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2 Basiswissen für die Arbeit in Excel 2010



Die Schaltfläche in der rechten Ecke oben öffnet noch ein Menü, das Ihnen auch erlaubt, den Quelltext der App anzusehen. Der folgende Auszug zeigt, dass es sich um eine Webkomponente handelt, die mit zahlreichen Script-Elementen arbeitet, die über Bibliotheken eingebunden sind. Ein anderer App-Typ legt keine eigene Ebene auf das Arbeitsblatt, sondern fügt einen neuen Aufgabenbereich ein. Ein Beispiel dafür ist das Wörterbuch Merriam-Webster.



Abbildung 2.76 Diese App fügt einen eigenen Aufgabenbereich ein.



Auch in diesem Fall verrät der Quelltext, den Sie über das Menü der Pfeilschaltfläche öffnen können, dass es sich um eine Webkomponente handelt, die XHTML-Code mit CSS und JavaScript mischt. Die Beispiele deuten schon an, dass sich mithilfe solcher Apps ziemlich attraktive Erweiterungen für Ihre Arbeitsmappen erstellen lassen. Für die Entwicklung rund um Office sicher ein lohnendes Arbeitsfeld. Bleibt noch zu erwähnen, dass Windows RT solche Apps ebenfalls unterstützt, im Gegensatz zu den bisher meist verwendeten Erweiterungen mit VBA und ActiveX-Steuerelementen.



2.8



Umgang mit Dokumenten



Seit den ersten Versionen von Excel hat sich die Speicherkapazität der PCs immens vervielfacht. Dutzende von Ordnern und Tausende von Dateien sind heute nichts Besonderes. Je verzweigter die Ordnerstruktur auf einem Laufwerk ist, desto wichtiger werden
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2.8 Umgang mit Dokumenten



Werkzeuge, die einen schnellen Zugriff auf die gewünschte Stelle sichern. Sonst geht zu viel Zeit mit dem Suchen von Dateien und dem Ansteuern bestimmter Ordner verloren.



2.8.1



Effektive Dateiverwaltung



Wenn Daten auf einem Datenträger abgespeichert werden, sind immer zwei Entscheidungen fällig:   Jede Datei braucht einen Namen, unter dem sie wiedergefunden werden kann.   Es muss entschieden werden, in welchem Ordner und auf welchem Laufwerk die



Datei abzulegen ist. Es ist zwar erlaubt, Dateinamen mehrfach zu verwenden, wenn die Dateien auf unterschiedliche Ordner verteilt werden, eindeutige Namen machen das Wiederfinden aber in der Regel einfacher. Bei Sicherungskopien ist es allerdings angebracht, die Originalnamen beizubehalten. Um an die gespeicherten Daten wieder heranzukommen, müssen folglich der Name und der Speicherort, also Ordner und Laufwerk, bekannt sein. Das klingt simpler, als es manchmal ist. Es ist schließlich nicht einfach, sich bei Hunderten von Dateien zu merken, wo sich denn nun die gerade dringend gesuchten Daten befinden. Hier helfen Methoden, Daten aufzuspüren, auch wenn der Dateiname und der Ablageort nicht mehr präsent sind.



2.8.2



Speichern von Dokumenten



Erst das Speichern auf einem Laufwerk stellt sicher, dass Daten dauerhaft greifbar sind. Die Speicherung im Hauptspeicher ist ja immer nur eine flüchtige Angelegenheit, was schmerzlich deutlich wird, wenn einmal der Strom ausfällt und Daten, die noch nicht gesichert wurden, rettungslos verloren sind. Beim ersten Speichern über das Dialogfeld Speichern unter müssen der Datei Name und Ort zugewiesen werden, beim späteren Speichern wird davon ausgegangen, dass Name und Ort beibehalten werden. Die Anordnung im Dialogfeld legt nahe, dass Sie zuerst klären, in welchem Ordner die Datei abgelegt werden soll. Als Vorgabe wird immer der aktuell in Gebrauch befindliche Ordner angeboten. Enthält der angezeigte Ordner bereits Unterordner oder Dateien, werden sie in dem großen Listenfeld angezeigt. Seit Windows 7 kann die Anzeige des jeweiligen Ordnerinhalts mit der Schaltfläche Ordner ausblenden bzw. Ordner durchsuchen auch ab- und wieder eingeschaltet werden. Das ist dann sinnvoll, wenn Sie eine Folge von Arbeitsmappen immer in denselben Ordner sichern wollen. Soll später eine
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Vorschau beim Öffnen verfügbar sein, muss die Option Miniaturansicht speichern angehakt werden. Mit Speichern wird die Sicherung der Arbeitsmappe vorgenommen.



Abbildung 2.77 Das Dialogfeld »Speichern unter« mit der Ansicht »Details« unter Windows 8



Neu seit Windows 7 ist die Möglichkeit, neben der Ordnerstruktur noch eine Anordnung in Bibliotheken zu nutzen. Im Kontextmenü jedes Ordners wird dazu der Befehl In Bibliothek aufnehmen angeboten.



Abbildung 2.78 Zuordnen eines Ordners zu einer Bibliothek
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Neben den vorgegebenen Standardbibliotheken für die unterschiedlichen Medien lassen sich auch eigene Bibliotheken anlegen, um den Zugriff auf bestimmte Dokumente zu beschleunigen.



2.8.3



Wahl der Ansicht



Wie viele Informationen zu den einzelnen Dateien in den Dialogfeldern Speichern unter oder Öffnen erscheinen, hängt davon ab, welche der Ansichtsoptionen gerade gewählt ist. Mit einem Klick auf die Schaltfläche Ansicht ändern wechseln Sie reihum zur nächsten Ansicht. Ansonsten erreichen Sie die verschiedenen Optionen über den Pfeil rechts von der Schaltfläche Ansicht ändern. Sie können entweder direkt eine der Ansichten anklicken oder mit dem Slider die verschiedenen Ansichten probeweise durchgehen, bevor Sie sich für die im Moment günstigste entscheiden.



Abbildung 2.79 Slider für die Wahl der Ansicht



Die informativste Darstellung bietet immer noch die Ansicht Details. Sie gibt zusätzliche Informationen wie Größe, Typ und das letzte Änderungsdatum an. Welche Spalten eingeblendet werden, lässt sich über das Kontextmenü der Leiste mit den Spaltennamen abhaken oder über den Dialog Details auswählen, den die Option Weitere öffnet. Die Bezeichnungen der Spalten liegen auf kleinen Schaltflächen, die ganz praktisch sind. Ein Klick oder Tipp beispielsweise auf die Schaltfläche Name sortiert die Spalte alphabetisch. Seit Windows 7 bietet die Pfeilschaltfläche neben der Spaltenbezeichnung zusätzlich die Möglichkeit, die Einträge je nach dem Datentyp der Spalte nach verschiedenen Kriterien zu filtern oder zu gruppieren, etwa nach Buchstaben- und Zahlengruppen, nach Zeit- oder Datumsbereichen oder nach inhaltlichen Kriterien, etwa dem Datentyp.
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Abbildung 2.80 Das Dialogfeld »Details auswählen«



Abbildung 2.81 Gruppieren eines Ordners



Markierungen Seit Windows 7 können den Dokumenten auch kategorisierende Markierungen oder Tags zugeordnet werden, die dann in einer eigenen Spalte angezeigt und als Auswahlkriterium verwendet werden können. In Abbildung 2.82 sind etwa mehrere Arbeitsmappen mit dem Stichwort Beispieldatei markiert. Dies kann im Dialog Speichern unter geschehen, wie oben bereits beschrieben. Diese Mappen können dann sehr einfach als Gruppe zusammengestellt werden, indem aus dem Kontextmenü der Spaltenzeichnung Markierungen die gewünschte Markierung abgehakt wird. Dann werden auch nur die Dateien gelistet, die die entsprechende Markierung mitbringen. Das Markieren ist eine einfache Art, auch nachträglich Ordnung in größere Dokumentbestände zu bringen.
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Abbildung 2.82 Ordnen mit Markierungen



Wenn Sie immer die zuletzt geänderten Dateien zuerst sehen wollen, klicken oder tippen Sie auf Änderungsdatum und sortieren mit absteigender Reihenfolge, sodass immer die jüngste Datei oben erscheint. Ist von einer Spalte zu wenig sichtbar, verschieben Sie den rechten Rand des Spaltenkopfs nach Bedarf. An der linken unteren Ecke kann das Dialogfeld durch Ziehen ausgeweitet werden, um mehr Elemente sichtbar zu machen oder um vor dem Öffnen eine brauchbare Vorschau zu erreichen. Die gewählte Größe bleibt auch beim nächsten Zugriff auf das Dialogfeld erhalten. Die Anzeige der bisher in dem Ordner vorhandenen Dateien hilft Ihnen bei der Vergabe des Dateinamens. Da ja jede Datei einen eigenen Namen benötigt, vermeiden Sie so, einen Namen zu wählen, der schon existiert. Die Anzeige hilft aber auch, Namen zu vermeiden, die vorhandenen Namen sehr ähnlich sind und damit das Wiederfinden erschweren. Natürlich besteht auch die Möglichkeit, absichtlich einen schon vorhandenen Namen zu wählen, wenn der bisherige Inhalt dieser Datei überschrieben werden soll. In diesem Fall wird der ausgewählte Name in das Feld Dateiname übernommen. Excel fragt dann sicherheitshalber noch einmal nach, ob Sie das auch wirklich wollen. Sollen Namen durchnummeriert werden, können Sie aber auch den jeweils letzten Namen in einer Reihe über das Listenfeld zu Dateiname auswählen und dann die Ziffer ändern, anstatt den Namen jedes Mal komplett einzugeben.



2.8.4



Auswahl des gewünschten Ordners



Was ist nun, wenn im Dialogfeld zunächst nicht der gewünschte Zielordner angeboten wird? Hier können die kleinen Dreiecksschaltflächen in dem ersten Listenfeld verwendet werden. Die erste Schaltfläche links bietet einen schnellen Zugriff auf den Desktop, den Computer insgesamt, das Netzwerk und andere, häufig verwendete Ressourcen. Enthält die darüber ausgewählte Ebene weitere Unterebenen, werden diese jeweils mit der folgenden Dreiecksschaltfläche aufgelistet. Diese Vorgehensweise erlaubt einen schnellen Wechsel zwischen verschiedenen Ordnern und ergänzt so die Navigationsmöglichkeiten, die die drei Pfeilschaltflächen links oben anbieten, die ja immer nur einen Schritt vorwärts oder zurück oder zum übergeordneten Ordner führen.
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Abbildung 2.83 Schnellauswahl des Speicherorts



Die Dreiecksschaltfläche am Ende des Listenfeldes öffnet die Liste der zuletzt verwendeten Pfade. Daneben befindet sich eine Schaltfläche, mit der die Ansicht zu dem ausgewählten Pfad bei Bedarf aktualisiert werden kann. Dies ist beispielsweise notwendig, wenn inzwischen von einer anderen Anwendung aus oder über einen Netzzugriff eine Datei eingefügt oder verändert worden ist.



Abbildung 2.84 Liste der zuletzt benutzten Ordner



2.8.5



Schneller Zugriff über Linkfavoriten



Die Suche nach dem richtigen Ablageort kann mit Links im Navigationsfenster des Dialogs verkürzt werden. Dieses können Sie über die Schaltfläche Organisieren und die Option Layout ein- und ausblenden. Die Liste der Favoriten wird über das kleine Dreieck vor dem Namen geöffnet; ein Klick oder Tipp auf die Bezeichnung Favoriten öffnet den Linkfavoritenordner, in dem die entsprechenden Verknüpfungen angezeigt werden. Die Bezeichnung bietet aber auch ein Kontextmenü an. Mit dem Befehl Aktuellen Ort zu Favoriten hinzufügen wird der gerade ausgewählte Ordner in die Linkliste aufgenommen. Wenn Sie einen bestimmten Ordner in diese Liste einfügen wollen, können Sie ihn aber auch direkt im Dialogfeld auswählen und mit der Maus in das Fenster mit den Linkfavoriten oder in die Favoritenliste im Navigationsfenster ziehen. Das Symbol Desktop listet die Symbole auf dem Desktop auf. Dateien direkt auf dem Desktop zu speichern kann für Vorgänge, die besonders aktuell sind, ganz hilfreich sein oder auch für Dateien, die nur vorübergehend benötigt werden.
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Abbildung 2.85 Navigationsfenster mit dem Kontextmenü zu »Favoriten«



Wenn Sie die Anordnung und Zusammenstellung der Ordnerleiste ändern wollen, nutzen Sie die Optionen des Kontextmenüs, um Symbole zu löschen, Einträge umzubenennen oder auch um Ordner an die Startseite zu heften.



2.8.6



Neue Ordner anlegen



Wird ein ganz neuer Ordner benötigt, ist das schnell erledigt. Geklärt sein sollte aber vorher, wo das neue Element in der Ordnerstruktur inhaltlich am besten hineinpasst.



1 2



3 4



Sorgen Sie zunächst dafür, dass im Dialogfeld das Laufwerk sowie der Ordner angezeigt werden, in dem der neue Ordner eingefügt werden soll. Benutzen Sie die Schaltfläche Neuer Ordner.



Überschreiben Sie den eingeblendeten Dummy-Namen. Per Mausklick wird der neue Ordner anschließend als aktueller Ordner übernommen und kann sogleich zum Speichern genutzt werden.



Welche Ordner auf einem System sinnvoll sind, hängt natürlich ganz davon ab, was Sie vorhaben. Auf jeden Fall sollten Sie Dokumente nicht mit Programmen vermischen. Meist ist es angebracht, eigene Ordner für unterschiedliche Arbeitsbereiche anzulegen und insbesondere Privates und Geschäftliches zu trennen.
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2.8.7



Dateiname und Dateityp



Wenn der Ablageort geklärt ist, muss der Name des Dokuments festgelegt werden. Jedes Dokument braucht einen Namen, über den es möglichst gut wiedererkannt werden kann. Das ist gar nicht so einfach, wenn bedacht wird, welche Datenberge inzwischen auf einem gewöhnlichen Laufwerk untergebracht werden können. Sie dürfen durchaus auch längere Dateinamen verwenden, sogar solche mit Leerzeichen dazwischen. Zur Not darf der Name bis zu 255 Zeichen verbrauchen, aber Übertreibungen sind ja bekanntlich selten gut. Im Textfeld Dateiname erscheint bei neuen und noch leeren Arbeitsmappen zunächst der vorläufige Standardname. Sie sollten diesen durch einen möglichst klaren und eindeutigen Namen ersetzen. Den jeweiligen Dateityp fügt das Programm automatisch an, wenn Sie ihn nicht eintragen. Unter Dateityp muss normalerweise nichts geändert werden. Nur wenn Sie die Daten in einem anderen Datenformat als bisher abspeichern wollen, damit die Daten von einem anderen Programm weiterverarbeitet werden können, öffnen Sie das einzeilige Listenfeld und wählen das gewünschte Format. Die Typenbezeichnung erscheint dann automatisch auch im Namenfeld.



Abbildung 2.86 Liste der möglichen Dateitypen



Wenn Sie Ihre Eintragungen in dem Dialogfeld mit Speichern bestätigen, wird die Datei mit dem von Ihnen vergebenen Namen im ausgewählten Ordner gespeichert. Die Datei bleibt aber auf dem Bildschirm, sodass Sie daran weiterarbeiten können.
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2.8.8



Metadaten zu einer Datei eintragen



Zusätzlich zu Dateiname und Dateityp kann noch eine Reihe von Metadaten zu einem Dokument direkt im Dialog Speichern unter eingegeben werden. Der Dialog bietet hier mehrere Textfelder dafür an: Autoren, Markierungen, Titel, Betreff, Dokumentverwalter etc.



Abbildung 2.87 Metadaten direkt im Dialog eingeben



Die Eingabefelder bieten Eingabeaufforderungen an, die Sie einfach markieren und überschreiben können. Für die Eingabe der Metadaten gibt es noch ein alternatives Verfahren, das Sie unabhängig vom Dialog Speichern unter verwenden können. Dazu benutzen Sie auf dem Register Datei den Befehl Informationen. Im rechten Teil der Seite wird dann die Schaltfläche Eigenschaften mit einem kleinen Menü angeboten.



Abbildung 2.88 Die Schaltfläche »Eigenschaften«  auf der Seite »Informationen«



Der Befehl Dokumentbereich anzeigen öffnet oberhalb des Arbeitsblatts ein Formular, in dem Sie Metadaten zum aktuellen Dokument eintragen können. Hier werden auch Felder für den Bearbeitungsstatus und für ausführlichere Kommentare angeboten.
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Abbildung 2.89 Eingabe von Metadaten zum Dokument



Es liegt natürlich ganz bei Ihnen, in welchem Umfang Sie diese Möglichkeit nutzen wollen. Der Aufwand lohnt sich in dem Maße, wie die Zahl Ihrer Dateien wächst. Das gilt insbesondere auch, wenn Dateien an andere weitergereicht oder im Team bearbeitet werden. Die Eigenschaften der Datei und die von Ihnen eingegebenen Zusatzinformationen können z. B. für eine gezielte Suche nach bestimmten Dateien eingesetzt werden. Reicht das angebotene Formular nicht aus, kann über die Dreiecksschaltfläche zu Dokumenteigenschaften die Option Erweiterte Eigenschaften aufgerufen werden, die das bereits in den früheren Versionen verwendete Dialogfeld Eigenschaften öffnet. Die Einträge auf der Registerkarte Zusammenfassung sind hauptsächlich dazu gedacht, den Urheber des Dokuments festzuhalten und die Themen und Stichwörter, die den Inhalt des Dokuments ausmachen.



Abbildung 2.90 Das Register »Zusammenfassung«
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Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie die genauen Informationen über den Dateityp, den Pfad, die Größe und die Änderungsdaten. Außerdem werden hier Dateiattribute wie Schreibgeschützt, Verborgen etc. angezeigt. Ändern können Sie diese Eigenschaften hier allerdings nicht, dazu müssen Sie das entsprechende Dialogfeld Eigenschaften im Explorer oder in den Dialogen Öffnen oder Speichern unter benutzen, wenn die Datei dort ausgewählt ist.



Abbildung 2.91 Die Registerkarte »Allgemein«



Unter Statistik wird notiert, wann die Datei zuletzt geändert oder gedruckt wurde, sodass Sie beispielsweise prüfen können, ob ein Ausdruck dem letzten Stand entspricht oder nicht.



Abbildung 2.92 Die Registerkarte »Statistik«



Unter Inhalt wird eine Art Inhaltsverzeichnis für die Datei angeboten, das die Namen der Tabellenblätter auflistet.
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Abbildung 2.93 Die Registerkarte »Inhalt«



Ganz spezielle Möglichkeiten bietet die Registerkarte Anpassen. Hier können bestimmte, immer wiederkehrende Einträge und der dazugehörige Datentyp ausgewählt werden, beispielsweise der Name der zuständigen Abteilung. Sie können hier dem Dokument auch eine Dokumentnummer geben, z. B. ein Aktenzeichen. Die verschiedenen Eingaben erscheinen dann zeilenweise in dem kleinen Eigenschaftenfenster.



Abbildung 2.94 Die Registerkarte »Anpassen«



Mappen nach Bearbeitern gruppieren Es ist auch möglich, die Einträge mit benannten Zelleinträgen in einer Excel-Arbeitsmappe zu verknüpfen. Später kann dann beispielsweise gezielt nach Arbeitsmappen gesucht werden, für die eine bestimmte Person zuständig ist – vorausgesetzt, in allen Dokumenten ist wie folgt verfahren worden:



1 2
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Legen Sie in einer benannten Zelle den Namen der Person ab, die ein Dokument bearbeiten soll. Im Dialogfeld Eigenschaften wählen Sie unter Anpassen und Name den Eintrag Bearbeitet von und haken dann das Kästchen bei Verknüpfung zum Inhalt ab. Beachten Sie, dass diese Option nur aktiv ist, wenn in dem Dokument auch tatsächlich Bereichsnamen existieren.
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3



Wählen Sie aus der Liste bei Quelle den Namen des Bereichs aus, und benutzen Sie Hinzufügen. Auch diese Liste erscheint nur, wenn in der Tabelle Bereichsnamen existieren.



Die Eigenschaften, die in diesem Dialogfeld angezeigt oder gesetzt werden, können bei anderer Gelegenheit wiederum als Suchkriterium im Dialogfeld Öffnen verwendet werden.



2.8.9



Zuletzt verwendete Dateien öffnen



Wenn Sie die Arbeit an einem Dokument wiederaufnehmen oder die Informationen darin ansehen wollen, muss die Datei zunächst wieder geladen werden. Es gibt zahlreiche Möglichkeiten, eine zuletzt bearbeitete Datei zu öffnen. So werden, wie schon oben erwähnt, auf der Startseite unter Zuletzt verwendet die jüngst bearbeiteten Dateien angeboten. Ein Klick oder Tipp auf einen bestimmten Dateinamen öffnet die gewählte Datei. Ist das Excel-Symbol in die Taskleiste eingefügt, bietet das Kontextmenü dazu auch eine Sprungliste mit den zuletzt verwendeten Arbeitsmappen an, wie oben in Abschnitt 2.3.3, »Starten mit einem vorhandenen Dokument«, bereits angesprochen.



2.8.10 Neue Arbeitsmappen anlegen Soll eine ganz neue Mappe angelegt werden, öffnen Sie die Registerkarte Datei, und benutzen Sie die Schaltfläche Neu. Im rechten Bereich des Fensters werden neben einer Schaltfläche Leere Arbeitsmappe auch zahlreiche Vorlagen angeboten. Ein ähnliches Angebot macht auch die Startseite von Excel, wenn Sie das Programm damit starten. Ein Klick oder Tipp auf Leere Arbeitsmappe reicht aus, um sofort mit der Arbeit an der Mappe zu beginnen. Excel vergibt einen Standardnamen, den Sie möglichst gleich über den Dialog Speichern unter überschreiben sollten.
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Manchmal ist es sinnvoll, eine Arbeitsmappe auf der Basis einer bestehenden Mappe zu erstellen. Die Einträge in den Listen mit den zuletzt verwendeten Mappen auf der Startseite oder auf der Seite zu Datei f Öffnen bieten deshalb über das Kontextmenü immer auch die Option Kopie öffnen an. Excel erzeugt dann eine Kopie des Originals. An den Dateinamen wird eine Zahl angehängt. Sie sollten aber dann möglichst bald einen endgültigen Namen für die neue Arbeitsmappe vergeben.



Abbildung 2.95 Kontextmenü zu einer zuletzt verwendeten Mappe



Das angesprochene Kontextmenü zu einer zuletzt verwendeten Datei enthält noch einige weitere praktische Optionen. Pfad in die Zwischenablage kopieren ist manchmal hilfreich, wenn Sie einen komplexen Pfad an einer anderen Stelle benötigen. Mit Aus Liste entfernen werden markierte Arbeitsmappen aus der Liste entfernt, Nicht angeheftete Arbeitsmappen löschen entfernt alle Dateien aus der Liste, die nicht mit An Liste anheften in den beständigen Teil der Liste übernommen wurden. Aus Liste lösen zieht die Datei aus diesem Teil der Liste wieder heraus. Durch eine geschickte Handhabung der Liste mit diesen Optionen lässt sich der Zugriff auf die Arbeitsmappen, die den Schwerpunkt Ihrer täglichen Arbeit ausmachen, oft wesentlich beschleunigen.



2.8.11



Arbeit mit Online-Vorlagen



Wie schon angesprochen, werden auf der Seite Neu auch zahlreiche Online-Vorlagen angeboten. Wenn Sie sich beispielsweise einen Kalender in einer Arbeitsmappe anlegen wollen, können Sie die Vorlage Kalender für kleine Unternehmen auswählen. Zunächst werden ein paar Infos zu dieser Vorlage angezeigt. Die Schaltfläche Erstellen startet dann das Herunterladen der Vorlage.
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Abbildung 2.96 Infos zu einer Online-Vorlage



Wenn Sie gezielt nach einer Vorlage zu einem bestimmten Thema suchen, geben Sie einen entsprechenden Ausdruck in dem Eingabefeld mit der Lupe ein. Zu dem Begriff »Aufgabenliste« gibt es gleich mehr als ein Dutzend Treffer.



Abbildung 2.97 Treffer zu dem Suchbegriff »Aufgabenliste«
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2.8.12 Ablage eigener Mustervorlagen Die Einrichtung eigener Mustervorlagen ist in Excel 2013 ein wenig geändert worden. In den früheren Versionen wurden Dateien, die Sie mit dem Dateityp .xltx oder .xltm angelegt haben, automatisch in dem benutzerbezogenen Vorlagenordner gespeichert und beim Aufruf des Befehls Datei f Neu unter Verfügbare Vorlagen im Ordner Meine Vorlagen angezeigt. In Excel 2013 können Sie selbst entscheiden, in welchem Ordner Ihre Vorlagen abgelegt werden. Dies geschieht über Datei f Optionen f Speichern unter Standardspeicherort für persönliche Vorlagen. Werden nun Mustervorlagen in diesem Ordner abgelegt, stehen sie auf der Seite Datei f Neu unter Persönlich zur Verfügung.



Abbildung 2.98 Eine eigene Vorlage erscheint unter »Persönlich«.



2.8.13 Der Dialog »Datei öffnen« Wird eine Datei nicht bereits im Register Datei unter den zuletzt bearbeiteten Dateien angeboten, steht Ihnen dort der Befehl Öffnen zur Verfügung, der zunächst eine Seite mit den bisher verwendeten Speicherorten und den zuletzt verwendeten Arbeitsmappen anbietet. Wenn Sie unter Öffnen die Option Computer auswählen, werden im rechten Teil der Seite die zuletzt verwendeten Ordner angeboten (Abbildung 2.99). Wenn Sie einen der Ordner per Klick oder Tipp auswählen, wird der Dialog Öffnen für diesen Ordner geöffnet. Ist die gewünschte Datei nicht in einem der angebotenen Ordner zu vermuten, benutzen Sie gleich die Schaltfläche Durchsuchen. In diesem Fall wird der Dialog mit dem aktuell vorgegebenen Ordner geöffnet. Was jeweils in dem großen Listenfeld angezeigt wird, bestimmen Sie wieder über die Schaltfläche Ansicht ändern, die schon für das Dialogfeld Speichern unter beschrieben wurde. Vor dem Öffnen einer Arbeitsmappe kann es sinnvoll sein, erst mal einen Blick
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auf den Inhalt zu werfen. Dabei hilft oft die Ansicht Extra große Symbole, die immer einen Ausschnitt der Tabelle anzeigt (Abbildung 2.100), vorausgesetzt, es sind beim Abspeichern Vorschaugrafiken erzeugt worden. Es ist also nicht unbedingt nötig, eine Datei gleich zu öffnen, um nachzusehen, ob sie die gesuchten Daten enthält.



Abbildung 2.99 Liste der zuletzt verwendeten Ordner



Abbildung 2.100 Das Dialogfeld »Öffnen« mit extra großen Symbolen
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Nachfrage beim Öffnen einer Datei Sie werden beim Öffnen einer Datei darauf hingewiesen, dass die Datei bereits geöffnet ist und Sie, wenn Sie fortfahren, alle Änderungen an der schon geöffneten Datei verlieren. In der Regel sollten Sie das Öffnen mit Nein stoppen. Es kommt allerdings auch vor, dass das Überschreiben von Änderungen gerade gewünscht ist, etwa wenn Sie versucht haben, eine Arbeitsmappe anders zu formatieren und mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind.



2.8.14 Mehrere Dateien gleichzeitig öffnen Soll eine Gruppe von Dateien gleichzeitig geöffnet werden, markieren Sie zunächst die erste Datei und dann bei gedrückter [ª]-Taste die letzte Datei in der Gruppe. Um einzelne Dateien hinzuzufügen oder wieder aus der Auswahl herauszunehmen, halten Sie beim Auswählen [Strg] gedrückt. (Im Modus Fingereingabe tippen Sie die Tasten nur an.) Anschließend benutzen Sie Öffnen. Alternativ können Sie auch durch Ziehen mit Maus, Finger oder Stift einen Bereich markieren, der mehrere Dateien umschließt. Wenn Sie bei den Ordneroptionen im Explorer auf der Registerkarte Allgemein auf Öffnen durch einfachen Klick umgestellt haben, werden die Dateien durch Berühren mit dem Mauszeiger zum Öffnen ausgewählt. Auch hier kann die Mehrfachauswahl mit der [ª]- oder [Strg]-Taste gesteuert werden. Sie können den Namen der Datei auch direkt in dem Textfeld Dateiname eingeben und dann mit Öffnen bestätigen. Das Listenfeld ist aktiviert, wenn Sie das Dialogfeld öffnen.



2.8.15



Dateien mit Suchschablonen finden



Statt des vollständigen Namens können Sie auch mit einem Teil des Namens, also mit einer Suchschablone, zum Zuge kommen. Auch mehrere Suchschablonen sind erlaubt, getrennt durch Semikola. Statt einen Namen oder eine Suchschablone einzutragen, kann häufig auch aus der Liste ausgewählt werden, die über das Pfeilfeld geöffnet wird. Diese Liste enthält die zuletzt verwendeten Namen und Suchschablonen. Um z. B. alle Dateien des Ordners, die mit dem Buchstaben »M« anfangen, zu sehen, geben Sie m*



ein, und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit [¢]. Die Auswahl erscheint im Listenfeld. Sie können mit den üblichen Jokerzeichen arbeiten. Akte?.xlsx listet die Dateien Akte1.xlsx, Akte2.xlsx ... auf.
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2.8.16 Suchen über das Suchfeld Statt über Joker-Zeichen im Feld Dateiname können Sie Dateien auch direkt über das Suchfeld in der rechten Ecke des Dialogfeldes suchen. Wenn Sie dort eine Folge von Zeichen eingeben, werden diese von Excel mit den Dateinamen in dem gerade ausgewählten Ordner verglichen. Sie brauchen also nicht mit den Joker-Zeichen zu arbeiten. Excel prüft, ob die angegebene Zeichenfolge irgendwo in den Dateinamen des aktuellen Ordners vorkommt.



Abbildung 2.101 Suchen mit Metadaten



Excel benutzt den Suchbegriff im Suchfeld, um Dateien zu finden, in deren Namen die angegebene Zeichenfolge vorkommt. Die von Excel automatisch notierten Eigenschaften der Datei wie Änderungsdatum, Typ oder Größe und die von Ihnen eingegebenen Metadaten können Sie im Suchfeld ebenfalls für eine gezielte Suche nach Dateien einsetzen, die bestimmte Kriterien erfüllen. Haben Sie beispielsweise bei mehreren Arbeitsmappen als Kategorie »Einkauf« angegeben, geben Sie als Suchbegriff im Suchfeld einfach ein: »Kategorie: Einkauf«. Vergessen Sie dabei nicht den Doppelpunkt. Wenn es in dem ausgewählten Ordner entsprechende Arbeitsmappen gibt, werden sie gefunden. Excel setzt hier eine spezielle Abfragesprache ein, die mit Schlüssel-Wert-Paaren arbeitet. Kategorie ist also in dem abgebildeten Beispiel der Schlüssel, Einkauf der Wert. Der Doppelpunkt dient zur Trennung zwischen Schlüssel und Wert. Einige Schlüssel schlägt Excel selbst vor, wenn Sie das Suchfeld verwenden, beispielsweise Änderungsdatum und Größe. Alle üblichen Vergleichsoperatoren, also =, , =, dürfen Sie in solchen Suchausdrücken verwenden. Getrennt durch Leerzeichen können Sie auch gleich mehrere Kriterien angeben. Auf diese Weise lassen sich sehr feinmaschige Suchmuster erstellen.
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Abbildung 2.102 Für das Änderungsdatum als Suchkriterium  werden zahlreiche Optionen vorgegeben.



2.8.17



Fertige Dokumente schreibgeschützt öffnen



Bei manchen Dateien ist es von vornherein sinnvoll, sie nur zum Lesen zu öffnen. Eine Datei mit endgültigen Daten sollte in der Regel nicht mehr verändert werden. Hier kann dann im Dialogfeld Öffnen gleich mit dem Befehl Schreibgeschützt öffnen gearbeitet werden, der angeboten wird, wenn Sie den Pfeil bei der Schaltfläche Öffnen benutzen. In dem Fall entfällt auch die Abfrage des Kennworts für den Schreibzugriff, sofern die Datei gesperrt worden ist.



Abbildung 2.103 Menü zur Schaltfläche »Öffnen«



Mit dem Schreibschutz verhindern Sie, dass Sie durch einen Bedienungsfehler irrtümlich an der Originaldatei etwas ändern. Wenn Sie Änderungen an der geöffneten Datei
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vornehmen, können Sie diese nur unter einem neuen Namen speichern. Über das Menü zu der Schaltfläche Öffnen kann die Datei auch gleich als Kopie geöffnet werden. In der Titelleiste erscheint dann Kopie(1) ... In diesem Fall bleibt die Originaldatei in jedem Fall unverändert. Eine weitere Option ist Öffnen im Browser, die aber nur aktiviert ist, wenn es sich um eine HTML-Datei handelt. Eine neue Option seit Excel 2010 ist In geschützter Ansicht öffnen. Damit ist ein spezieller Modus gemeint, der verwendet werden kann, um mit Dateien umzugehen, die eventuell Sicherheitsrisiken enthalten könnten. Das gilt insbesondere für Dateien, die aus dem Netz heruntergeladen wurden. Über Datei f Optionen f Trust Center und die Schaltfläche Einstellungen für das Trust Center wird ein Dialog aufgerufen, in dem unter Geschützte Ansicht bestimmt werden kann, für welche Dokumenttypen die geschützte Ansicht generell aktiviert werden soll.



Abbildung 2.104 Optionen für die geschützte Ansicht



Das können beispielsweise Arbeitsmappen sein, die aus dem Internet heruntergeladen wurden oder aus Speicherorten in einem lokalen Netz stammen, die nicht bereits als sicher eingestuft sind. Entscheiden Sie sich nach einer Prüfung der Arbeitsmappe, diese für die normale Bearbeitung zuzulassen, verwenden Sie die angebotene Schaltfläche Bearbeitung aktivieren.



2.8.18 Auswahl des Ordners Befindet sich Ihre Datei in einem anderen als dem gerade angezeigten Ordner oder sogar auf einem anderen Laufwerk, müssen Sie zunächst das Laufwerk bzw. den Ordner auswählen, in dem Ihre Datei angesiedelt ist. Hier stehen wieder die Symbole zur Verfügung, die schon für das Dialogfeld Speichern unter beschrieben worden sind.



2.8.19 Dateiverwaltung vor Ort In die Dialogfelder Speichern unter und Öffnen sind eine ganze Reihe von Grundfunktionen zur Dateiverwaltung eingebaut, die ansonsten über den Explorer zur Verfügung 133
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stehen. Wenn Sie das Kontextmenü zu einer markierten Datei oder Dateiauswahl öffnen – per Mausklick mit rechts oder durch Halten mit Finger oder Stift –, werden Ihnen zahlreiche Optionen angeboten. Sind Tools wie WinZip oder ein Antivirenprogramm installiert, ist dieses Menü entsprechend erweitert. Sie können beispielsweise eine Datei sofort ausdrucken, ohne sie erst im Programmfenster öffnen zu müssen. Mit Senden an kann die Datei schnell in einen komprimierten Ordner, eine CD oder einen USB-Stick kopiert oder auch direkt als E-Mail versendet werden. Praktisch ist auch die Möglichkeit, eine Datei in den Ordner Dokumente zu verschieben oder eine Verknüpfung auf den Desktop zu legen.



Abbildung 2.105 Kontextmenü zur Dateiauswahl



Sie können hier auch Dateien löschen. Sie werden zur Sicherheit gefragt, ob Sie die Datei in den Papierkorb verschieben wollen. Der Papierkorb ist das Sicherheitsnetz beim Löschen, falls er nicht über das Register Eigenschaften außer Kraft gesetzt worden ist. Erst wenn die Datei auch aus dem Papierkorb gelöscht ist, existiert sie nicht mehr (wenn es auch Tools gibt, die selbst in diesem Fall möglicherweise noch helfen können). Wenn Sie eine Datei irrtümlich in den Papierkorb geschoben haben, klicken Sie den Papierkorb mit der rechten Maustaste an, und benutzen Sie Öffnen. Markieren Sie die jeweilige Datei, und wählen Sie Element wiederherstellen.
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Dateinamen ändern Sie können eine Datei an Ort und Stelle umbenennen, wenn sich herausstellt, dass der bisherige Name nicht mehr sinnvoll ist. Benutzen Sie über das Kontextmenü die Option Umbenennen, und ändern Sie den Namen. Beenden Sie die Änderung mit [¢].



2.8.20 Optionen für die Sicherheit: Kennwortschutz und Verschlüsselung Wenn Ihre Dokumente personenbezogene oder aus anderen Gründen kritische Daten enthalten, sollten Sie die Möglichkeiten nutzen, um Dateien vor unbefugtem Zugriff oder unbefugter Veränderung zu schützen.



Abbildung 2.106 Vergabe von Kennwörtern vor dem Speichern



Für komplette Dateien bietet Excel im Dialogfeld Speichern unter über die Schaltfläche Tools einige einfache Maßnahmen für den Schutz Ihrer Daten an. Das Dialogfeld zu Allgemeine Optionen erlaubt es, gleich zwei Kennwörter zu vergeben.



Zugangsschutz Das Kennwort zum Öffnen sperrt überhaupt den Zugang zu einer Arbeitsmappe. Nur wer das hier eingegebene Kennwort beim Öffnen der Datei korrekt eingibt, hat eine Chance, auf die Daten zuzugreifen. Geben Sie eine Zeichenfolge von maximal 15 Zeichen ein. Alle Zeichen, auch Leerzeichen, sind erlaubt. Wenn Sie allerdings Groß- und Kleinbuchstaben mischen, müssen Sie sich die genaue Schreibweise merken, weil Excel bei der Wiedereingabe des Kennworts eine exakte Übereinstimmung verlangt. Wenn Sie nur diese Sperre beim Öffnen der Datei errichten wollen, reicht es, das Kennwort mit OK zu bestätigen. Es muss dann zur Bestätigung noch einmal eingegeben werden.
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Schreibschutz Zusätzlich oder auch unabhängig von der Zugriffssperre für die ganze Arbeitsmappe kann unter Kennwort zum Ändern ein zweites Kennwort vergeben werden, mit dem die Datei nur gegen Veränderungen geschützt wird. Auch hier wird eine Kontrolleingabe verlangt. Benutzen Sie nur das Schreibschutzkennwort, bedeutet dies, dass zwar jeder die Datei öffnen darf, Änderungen aber nur vornehmen kann, wer dieses Schreibschutzkennwort kennt. Ist das Schreibschutzkennwort beim Öffnen richtig eingegeben, wird der Schreibschutz aufgehoben. Im anderen Fall können Sie die Schaltfläche Schreibschutz benutzen. Die Datei erscheint im Fenster mit dem Namenszusatz Schreibgeschützt. Änderungen sind zwar möglich, aber wenn Sie Speichern benutzen, wird die Datei nicht gespeichert, sondern das Dialogfeld Datei speichern unter mit dem Dateinamen Kopie von ... angeboten, d. h., Sie können die geänderte Datei zwar unter einem anderen Namen abspeichern, die Originaldatei aber bleibt unverändert.



Abbildung 2.107 Abfrage bei Schreibschutz



Natürlich können Sie die beiden Kennwörter auch gleichzeitig verwenden, also sowohl vor das Öffnen als auch vor das Ändern eine Sperre setzen. Wenn Sie das Kontrollkästchen Schreibschutz empfehlen abhaken, erzeugt Excel beim Öffnen dieser Datei einen entsprechenden Hinweis, falls die Schaltfläche Schreibschutz nicht benutzt wurde. Alternativ kann im Dialog Öffnen auch die kleine Schaltfläche zum Öffnen benutzt werden und dann die Option Schreibgeschützt öffnen. Zusätzlich können Sie nun noch in diesem Dialog die Option Sicherungsdatei erstellen aktivieren. Dies hat zur Folge, dass bei jedem Speichern noch eine Backup-Datei angelegt wird.



Kennwort vergessen? Allen gut gemeinten Ermahnungen zum Trotz, Kennwörter sorgfältig und sicher aufzubewahren, kann es vorkommen, dass sie verloren gehen oder vergessen werden. Hier hilft dann zur Not der Einsatz von Spezialprogrammen, etwa dem Programm Office Key von Passware, das über www.lostpassword.com geordert werden kann.
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Entfernen oder Ändern von Kennwörtern Sollte sich ergeben, dass der Schutz einer Arbeitsmappe durch ein Kennwort nicht mehr notwendig ist, können Sie als derjenige, der das Kennwort kennt, diesen Schutz jederzeit aufheben. Löschen Sie den Eintrag im Dialogfeld mit [Entf], und bestätigen Sie mit OK. Sie werden dann gefragt, ob Sie den alten Zustand der Datei überschreiben wollen, was Sie wiederum bestätigen. Anstatt das Kennwort zu entfernen, können Sie nach demselben Verfahren auch ein anderes Kennwort eingeben.



2.8.21 Automatische Sicherung und Wiederherstellung Trotz aller Verbesserungen der Systemsicherheit kann es vorkommen, dass das Betriebssystem oder ein Programm abstürzt oder durch einen Stromausfall ein Abbruch erzwungen wird. Normalerweise würden im Fall eines Abbruchs alle Änderungen an einer Arbeitsmappe verloren gehen, die nach der letzten ordentlichen Speicherung vorgenommen wurden. Um die möglichen Verluste zu verringern, ist in Excel als Vorgabe die Funktion AutoWiederherstellen aktiviert. Sie ist kein Ersatz für das normale Speichern, sorgt aber dafür, dass die Informationen über Änderungen seit der letzten normalen Speicherung in bestimmten Intervallen automatisch auf dem Laufwerk zwischengelagert werden, um im Fehlerfall darauf zurückgreifen zu können und den potenziellen Datenverlust so gering wie möglich zu halten. In Excel kann die automatische Zwischenspeicherung über Datei f Optionen auf der Seite Speichern unter AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle ... Minuten an- bzw. abgeschaltet werden.



Abbildung 2.108 Optionen für »AutoWiederherstellen« in Excel
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Vorgegeben ist jeweils ein Sicherungsintervall von 10 Minuten, was bei umfangreicher Dateneingabe durchaus zu lang sein kann. Wählen Sie hier den Wert, der zu Ihrer Arbeitsweise am besten passt. Zusätzlich kann dort noch ein spezieller Ordner für die Sicherungen angegeben werden. Außerdem sollte noch die Option Beim Schließen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten aktiviert bleiben. Sollten Sie es einmal mit einer Arbeitsmappe zu tun haben, bei der die automatische Wiederherstellung nicht erwünscht ist, kann diese Mappe unter AutoWiederherstellenAusnahmen für ausgewählt und die Wiederherstellung gezielt für diese Mappe deaktiviert werden. Getrennt davon ist im Dialog noch der Standardspeicherort vorgegeben, unter Windows 8 und 7 ist dies beispielsweise C:\Users\\Documents. Außerdem kann das Dateiformat, das als Standard gelten soll, unter Dateien in diesem Format speichern bei Bedarf geändert werden. Wird das Programm im Fall einer unplanmäßigen Beendigung erneut geöffnet, erscheint auf dem Startbildschirm ein Link Wiederhergestellte Dateien anzeigen, der das Aufgabenbereichsfenster Dokumentwiederherstellung mit einer Liste der verfügbaren Dateien öffnet. Wenn Sie ohne Startbildschirm arbeiten, wird dieses Fenster automatisch eingeblendet. Für jede Datei wird hier eine Schaltfläche mit einem kleinen Menü angeboten, um die Datei entweder zur Ansicht zu öffnen oder eventuell unter einem neuen Namen zu speichern. Dateien, die nicht mehr benötigt werden, können auch gleich gelöscht werden. Sind Reparaturen an der Datei vorgenommen worden, können sie angezeigt werden.



Abbildung 2.109 Menü zu einer wiederhergestellten Datei



Wird neben der als Original gekennzeichneten Datei noch eine als Wiederhergestellt bezeichnete Datei angeboten, ist es in der Regel sinnvoll, die wiederhergestellte Version zu
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öffnen bzw. zu speichern, denn sie enthält einen neueren Stand als die Originalversion. Wenn Sie in Eile sind, können Sie auch zunächst mal alle Versionen unter unterschiedlichen Namen speichern, um sie später in Ruhe zu vergleichen. Für solche Vergleiche stellt Excel 2013 jetzt mit dem Add-In Inquire ein spezielles Tool zur Verfügung, von dem noch die Rede sein wird. Die Reparatur einer Datei kann auch über den Dialog Öffnen angestoßen werden. Wenn Sie die Vermutung haben, dass eine Datei nicht korrekt abgespeichert wurde, sollten Sie im Dialog Öffnen aus dem Menü zu der Schaltfläche Öffnen die Option Öffnen und reparieren aufrufen. Sie haben dann die Wahl, eine komplette Reparatur zu versuchen oder wenigstens die Daten und Formeln aus der Datei auszulesen. Im zweiten Fall müssen Sie noch angeben, wie Excel verfahren soll, wenn bestimmte Bezüge in einer Formel, z. B. auf benannte Zellbereiche, nicht wiederhergestellt werden können. In Werte umwandeln rettet dann wenigstens den aktuellen Wert der Zelle, ansonsten wird versucht, die Formeln wiederherzustellen. Excel legt eine Protokolldatei im XML-Format über die Reparaturen an und zeigt einen Link dorthin im Dialog Reparaturen in ... an.



2.8.22 Versionsverwaltung Excel 2013 bietet die Möglichkeit, mehrere Versionen einer Arbeitsmappe zu handhaben. Diese Versionen entstehen automatisch, solange die vorhin beschriebene automatische Zwischenspeicherung im Dialog Excel-Optionen aktiviert ist. Gibt es zu einer geöffneten Datei mehrere Versionen, wird auf dem Register Datei unter Informationen und Versionen die Liste der Versionen angezeigt.



Abbildung 2.110 Angebot mehrerer Versionen einer Arbeitsmappe



Handelt es sich nicht um die neueste Version, erscheint beim Öffnen per Klick oder Tipp über der Arbeitsmappe eine entsprechende Hinweisleiste, die die Schaltfläche Wiederherstellen anbietet. Außerdem wird die Datei zunächst nur schreibgeschützt geöffnet. Mithilfe der Schaltfläche können Sie dann die zuletzt gespeicherte Version mit der ausgewählten Version überschreiben.
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Abbildung 2.111 Hinweis zu einer Version



Auf dem Register Datei erscheint unter Informationen ebenfalls ein solcher Hinweis. Auch die Schaltfläche Versionen verwalten bietet dann die Option Wiederherstellen an.



Abbildung 2.112 Optionen zu einer automatisch gespeicherten Version



Wiederherstellen heißt in diesem Fall, dass die ausgewählte Version als aktuelle Version festgelegt wird. Zur Sicherheit erfolgt noch einmal eine Nachfrage, ob tatsächlich die bisher zuletzt gespeicherte Version mit der ausgewählten Version überschrieben werden soll. Wollen Sie auf die ältere Version zurückgehen, brauchen Sie dies hier nur zu bestätigen. Die zweite Option der Schaltfläche Versionen verwalten ist Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen. Sie blendet den Dialog Öffnen mit dem Ordner UnsavedFiles ein. Hier sind alle Dateien aufgelistet, die bei vorhergehenden Schließvorgängen in Excel nicht gesichert worden sind, falls es solche Mappen gibt. Dies geschieht aber nur, solange über Datei f Optionen unter Speichern auch die Option Beim Schließen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten aktiviert bleibt. Der Ordner enthält die Dateien jeweils in dem Zustand der letzten automatischen Sicherung. Dabei wird übrigens das binäre Datenformat verwendet. Wird eine dieser Dateien geöffnet, erscheint ein entsprechender Hinweis. Mit der Schaltfläche Speichern unter lässt sich dann das Speichern nachholen. Die Versionen in der Versionsliste bleiben erhalten, bis sie explizit gelöscht werden (aber nur maximal vier Tage). Dazu wird Diese Version löschen im Kontextmenü eines Versionslinks angeboten.
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2.8.23 Sicherheitscenter Maßnahmen, die eine höhere Sicherheit gewährleisten sollen, sind in Excel 2013 in einem Sicherheitscenter gebündelt, das über Datei f Optionen f Trust Center erreicht wird. Die Schaltfläche Einstellungen für das Trust Center öffnet ein umfangreiches Dialogfeld dafür. Die Liste der vertrauenswürdigen Herausgeber von Komponenten, die normalerweise über das Register Inhalte im Dialog Internetoptionen im Internet Explorer gepflegt wird, kann über die Seite Vertrauenswürdige Herausgeber eingesehen werden, wenn Sie die Schaltfläche Anzeigen verwenden.



Abbildung 2.113 Dialog des Trust Centers



Um Ausnahmen von den ansonsten über diesen Dialog festgelegten Sicherheitsrichtlinien zuzulassen, bietet der Dialog über die Seite Vertrauenswürdige Speicherorte die Möglichkeit, um bestimmte Pfade als sichere Speicherorte einzustufen. Dies ist in erster Linie von Bedeutung, wenn Sie mit Arbeitsmappen arbeiten, die Makros oder ActiveXSteuerelemente enthalten. Über die Schaltfläche Neuen Speicherort hinzufügen können Sie die entsprechenden Pfade angeben. Einige sichere Speicherorte werden vorgegeben,



141



2 Basiswissen für die Arbeit in Excel 2010



etwa der Ordner für die Vorlagen und der Startordner XLStart. Die beiden letzten Optionen dieser Seite werden auch noch einmal separat über die Seite Vertrauenswürdige Dokumente angeboten. Sie erlauben Ihnen, die Berücksichtigung der Vertrauenswürdigkeit von Dokumenten in einem Netz zuzulassen oder sie ganz zu deaktivieren. Mit der Schaltfläche Bereinigen können Sie auch in einem Zug die Zuordnung der Vertrauenswürdigkeit für alle Dokumente aufheben.



Abbildung 2.114 Wahl der sicheren Speicherorte



Wird ein Dokument, das Makros enthält, geöffnet, erscheint in der Regel zunächst eine Sicherheitswarnung auf einem Balken über der Bearbeitungsleiste mit dem Hinweis, dass die Makros deaktiviert wurden.



Abbildung 2.115 Warnhinweis bei Makros
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Wenn Sie die Schaltfläche Inhalt aktivieren verwenden, weil Sie die Datei als unbedenklich einstufen, wird das Dokument anschließend in die Liste der vertrauenswürdigen Dokumente aufgenommen. Beim nächsten Öffnen erfolgt keine Nachfrage mehr.



Abbildung 2.116 Freigabe für eine Sitzung



Auch auf dem Register Datei erscheint unter Informationen eine solche Warnung. Die Schaltfläche Inhalt aktivieren erlaubt es über Erweiterte Optionen zusätzlich, die Makros einer Datei nur für eine bestimmte Sitzung zu aktivieren. Neu in Excel 2013 ist die Seite Vertrauenswürdige App-Kataloge, die es erlaubt, festzulegen, wie mit den Apps umgegangen werden soll, die seit Excel 2013 für die Office-Programme angeboten werden können.



Abbildung 2.117 Sicherheitsrichtlinien für App-Kataloge
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Zunächst wird diese rabiate Option angeboten: Starten von Apps generell nicht zulassen. Apps aus dem Office Store von Microsoft können dann – wenn Sie ihnen vertrauen – ausgenommen werden. Statt der generellen Weigerung lassen sich hier auch die Webadressen von App-Katalogen angeben, denen zu vertrauen Sie bereit sind. Mit Katalog hinzufügen geben Sie die entsprechende URL an. Die Seite Add-Ins erlaubt es, nicht signierte Add-Ins zu blockieren oder auch gleich alle Add-Ins zu deaktivieren.



Abbildung 2.118 Einstellungen zu Add-Ins



Falls Dokumente ActiveX-Steuerelemente enthalten, greifen die Einstellungen auf der Seite ActiveX-Einstellungen.



Abbildung 2.119 Einstellungen zu ActiveX-Steuerelementen



Über die Seite Makroeinstellungen kann eine automatische oder manuelle Deaktivierung festgelegt werden. Signierte Makros können von der Deaktivierung ausgenommen werden. Die Option Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen erlaubt es, mit VBA-Code automatische Abläufe von Excel-Anwendungen zu programmieren und dabei das Objektmodell zu nutzen. Soll verhindert werden, dass solcher Code auf dem System ausgeführt werden kann, muss diese Option deaktiviert werden.
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Abbildung 2.120 Einstellungen zu Makros



Die Option Geschützte Ansicht ist oben schon angesprochen worden. Mit den drei Optionen wird festgelegt, bei welchen Dateitypen dieser eingeschränkte Modus aktiviert sein soll. Unter Meldungsleiste lassen sich Meldungen zu gesperrten Inhalten verhindern. Auf dem Register Externer Inhalt sind Einstellungen zur Behandlung von Datenverbindungen für den Zugriff auf externe Datenquellen und von Verknüpfungen zwischen Arbeitsmappen möglich.



Abbildung 2.121 Einstellungen zu »Externer Inhalt«



Wenn Sie für bestimmte Dateitypen grundsätzliche Einschränkungen festlegen wollen, benutzen Sie das Register Einstellungen für den Zugriffsschutz (Abbildung 2.122). Vorgegeben ist beispielsweise, dass ältere Dateiformate wie Excel 4 zunächst immer in geschützter Ansicht geöffnet werden. Schließlich lassen sich unter Datenschutzoptionen noch eine Reihe von Festlegungen treffen, die den Datenaustausch mit Microsoft Office.com betreffen (Abbildung 2.123). Hier geht es hauptsächlich um Fragen des Vertrauens. Wer eher vorsichtig ist, kann auch alle Optionen abwählen. Außerdem lassen sich über die beiden Schaltflächen noch Sprachrichtungen für die Übersetzungsfunktion und Nachschlagewerke aus- oder abwählen.
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Abbildung 2.122 Zugriffsschutz für bestimmte Dateiformate



Abbildung 2.123 Optionen zum Datenaustausch mit Microsoft
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2.8.24 Recherchen – lokal und im Web Eine praktische Funktion in allen Office 2013-Anwendungen ist der eingebaute Zugriff auf Nachschlagewerke. Über das Register ÜBERPRÜFEN stehen in den Gruppen Dokumentprüfung und Sprache Schaltflächen für Recherchieren, Thesaurus und Übersetzen zur Verfügung. Jedes Mal wird dazu ein Aufgabenbereich geöffnet. Das Recherchieren geht noch schneller, wenn Sie bei gedrückter [Alt]-Taste in Excel eine Zelle anklicken. In jedem Fall wird das aktuell markierte Wort als Suchbegriff übernommen. Wenn Sie beispielsweise eine Alternative zu dem Wort Position suchen, zeigt der Aufgabenbereich sofort die Varianten an, die das Programm in den gerade ausgewählten Nachschlagewerken findet. Das Kontextmenü jeder angezeigten Variante bietet den Befehl Einfügen an, um das ausgewählte Original sofort zu ersetzen.



Abbildung 2.124 Der Aufgabenbereich »Recherchieren«  mit Alternativen zu einem Suchwort



Über Rechercheoptionen können verschiedene Nachschlagewerke aktiviert werden. Anstatt nach Wortalternativen zu suchen, lassen sich auch Übersetzungen in andere Sprachen anfordern, vorausgesetzt, die entsprechenden Wörterbücher sind installiert.
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Abbildung 2.125 Übersetzung eines ausgewählten Wortes



2.8.25 Speichern in der Cloud Die Speicherung von Daten auf externen Servern, wie sie heute insbesondere unter dem wolkigen Namen angepriesen wird, ist ein Angebot, das trotz aller Sicherheitsbedenken immer mehr Akzeptanz findet. Solange es um wenig brisante Daten geht, ist die Hemmschwelle, sie einem fremden Anbieter anzuvertrauen, sicher geringer als bei Daten, bei denen es wichtig ist, dass kein Unbefugter darauf zugreifen kann. Generell sind Daten in der Cloud in der Regel vielleicht sogar besser gesichert als bei einem Benutzer, der vergisst, die notwendigen Backups und Systemaktualisierungen auf seinem eigenen System zu machen. Dennoch können die allgemeinen Sicherheitsprobleme, die die IT-Branche noch lange beschäftigen werden, eben auch bei der Cloud nicht einfach wegdiskutiert werden. Die kriminelle Energie hat in dieser Branche Betätigungsfelder gefunden, deren Reichweite durch das Internet ganz neue Dimensionen angenommen hat. Wenn Sie aber dennoch genug Vertrauen in Cloud-Lösungen haben, werden Sie vielleicht auch die Vorteile schätzen lernen. Die Lösung mit SkyDrive ist bis zu einer Speichergröße von 25 GB kostenlos und gut mit der Arbeit in Excel 2013 verknüpft. Voraussetzung ist nur das oben im Abschnitt »Lokale und vernetzte Benutzer« schon beschriebene Microsoft-Konto. Sie haben zwei Möglichkeiten. 1. Entweder Sie benutzen SkyDrive, um Ihre lokalen Dateien zusätzlich in der Cloud zu speichern, gewissermaßen als Sicherheitspolster. Da SkyDrive gleichzeitig der Host für die Excel Web App ist, erlaubt diese Ihnen oder Leuten, die Sie dazu einladen,
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Ihre Arbeitsmappen von beliebigen Geräten aus im Web anzusehen, sofern ein Zugang vorhanden ist. Die Kontrolle über Inhalt und Form der Arbeitsmappe verbleibt in diesem Fall ganz auf der lokalen Seite. 2. Sie kopieren Ihre Arbeitsmappen nicht nur zum Anschauen in die Cloud, sondern lassen es auch zu, dass Änderungen daran vorgenommen werden. Sie benutzen die Cloud also als Medium für Teamwork oder zur Unterstützung für das mobile Arbeiten. An dieser Stelle zeigen wir Ihnen zunächst, wie Sie Dateien auf SkyDrive speichern und von SkyDrive bei Bedarf auch wieder lokal öffnen können. Der Teamwork-Aspekt wird in Kapitel 15, »Gemeinsame Arbeit an Arbeitsmappen«, kurz vorgestellt, die Oberfläche von Excel Web App im Browser ist in Kapitel 25, »Excel App«, beschrieben. Betreiben Sie Ihre lokale Excel-Version mit einem Microsoft-Konto, wird Ihnen der Speicherort auf SkyDrive automatisch angeboten, wenn Sie über das Register Datei den Befehl Speichern unter aufrufen. Wurden auf SkyDrive bereits Ordner angelegt, erscheinen sie in der Liste der zuletzt verwendeten Ordner.



Abbildung 2.126 SkyDrive als Speicherort auf dem Register »Datei«



2.8.26 Speichern einer Arbeitsmappe auf SkyDrive Wenn Sie den SkyDrive-Ordner öffnen, finden Sie im Dialog Speichern unter drei vorgegebene Ordner und in der Adresszeile die URL Ihres SkyDrive-Ortes. Sie können die Arbeitsmappe in einem der Ordner ablegen oder mit der Schaltfläche Neuer Ordner einen
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zusätzlichen Ordner oder Unterordner anlegen. Ansonsten verfahren Sie wie beim Speichern in einem lokalen Ordner.



Abbildung 2.127 Der Dialog zum Speichern auf SkyDrive



Zusätzlich können Sie aber noch über die Schaltfläche Browseransichtsoptionen einige Festlegungen treffen, um bei Bedarf bestimmte Elemente der Arbeitsmappe auszublenden für die Personen, die sich diese Datei über einen Browser ansehen und nicht in einer lokalen Version von Excel 2013 öffnen. Diese Schaltfläche finden Sie in Excel 2013 auch auf der Seite Informationen, wenn Sie auf das Register Datei wechseln.



Abbildung 2.128 Der Dialog erlaubt die Auswahl der Elemente, die im Web sichtbar sein sollen.



Über das Listenfeld auf dem Register Anzeigen wählen Sie entweder die ganze Arbeitsmappe, einzelne Blätter oder Elemente wie Diagramme oder Grafiken aus. Auf dem zweiten Register Parameter lässt sich über benannte Zellwerte noch festlegen, welche Werte bearbeitbar sein sollen.
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Abbildung 2.129 Einzelne benannte Zellwerte können zur Bearbeitung freigegeben werden.



Starten Sie den Speichervorgang mit der Schaltfläche Speichern. In der Statusleiste erscheint kurz ein Hinweis, dass die Daten auf den Server übertragen werden.



Abbildung 2.130 Meldung bei der Übertragung auf den SkyDrive-Server



2.8.27 Herunterladen aus der Cloud Wenn Sie die Arbeitsmappe von SkyDrive noch einmal in der lokalen Anwendung öffnen wollen, benutzen Sie Datei f Öffnen und wählen zunächst als Ort den entsprechenden SkyDrive-Ordner aus und darin die gewünschte Datei. Wurde erst kürzlich auf diese Mappe zugegriffen, finden Sie diese auch in der Liste Zuletzt verwendete Arbeitsmappen.



2.8.28 Lokale SkyDrive-Ordner Da nicht in jeder Situation eine Verbindung zum Web vorhanden ist, gibt es zu SkyDrive noch eine lokale Komponente, die Sie von der SkyDrive-Seite über den Link SkyDriveApps anfordern herunterladen können. Dabei wird ein SkyDrive-Ordner im Explorer angelegt, in den Sie alle Dokumente schieben können, die – sobald eine Verbindung besteht – auf SkyDrive hochgeladen werden sollen. Die größere Alternative zu SkyDrive ist – wie schon angesprochen – die Lösung mit Office 365 SharePoint. Microsoft stellt hier Lizenzen für Office Web Apps in Office 365 zur Verfügung. Das Speichern und Öffnen der Dateien aus Excel heraus entspricht dem für SkyDrive, nur die Zugangsdaten ändern sich entsprechend.
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Abbildung 2.131 Der lokale SkyDrive-Ordner



2.9



Besonderheiten der 64-Bit-Version



Da die Zahl der Systeme, die ein 64-Bit-Betriebssystem nutzen, ständig zunimmt, hat Microsoft bereits für Excel 2010 eine 64-Bit-Version angeboten, um die Möglichkeiten eines solchen Systems voll auszunutzen. Wenn Sie ein 64-Bit-Betriebssystem einsetzen, haben Sie die Wahl, Excel in der bisherigen 32-Bit-Version zu nutzen oder auch bei der Anwendung auf 64 Bit umzusteigen.



Vorteile von 64 Bit für Excel Da 64-Bit-Lösungen einen wesentlich größeren Speicherraum anbieten können, auch über die 4-GB-Grenze hinaus, ergibt sich die Möglichkeit, Arbeitsmappen von gigantischer Größe in den Hauptspeicher zu laden und mit den entsprechenden Datenmengen dennoch flüssig zu arbeiten. Weniger bedeutend sind – wie man hört – die Geschwindigkeitsvorteile.



Was zu beachten ist Im Prinzip macht es keinen Unterschied, ob eine Arbeitsmappe von einer 32-Bit-Version bearbeitet wird oder von einer 64-Bit-Version. Der reibungslose Austausch stößt nur da zwangsläufig an eine Grenze, wo Sie tatsächlich Arbeitsmappen in einer Größe anlegen,
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