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Das Fachportal fiir Projektmanagement

Fachbeitrag

Das Wesentliche auf einen Blick

Microsoft Excel — schnelle Formatierung fur
umfangreiche Daten

Als Projektcontrollerin erhalte ich haufig Excel-Dateien — von grof3en Kos-

tenplanungsdateien Uiber IST-Kostenaufstellungen bis hin zu verschiede-

nen Analysen und Auswertungen. Das Spektrum des Erscheinungsbilds Cornelia Niklas

ist dabei unglaublich breit. Manche Dateien sind stimmig formatiert und Betriebswirtin (VWA),
. . . . 14 .

gut lesbar, bei anderen erschwert eine fehlende Formatierung die Lesbar- - langj. Erfahrung als

keit enorm. Wahrend der Ersteller selbst die Daten bestens kennt und _ Projektleiterin im [T-
Bereich. Derzeit verantw. fur das

alles Wichtige auf einen Blick findet, habe ich als Empfanger oft Mihe, Standortcontrolling der Anditz Fiedler
mich darin zurechtzufinden und die wesentlichen Informationen schnell zu GmbH, Regensburg

erfassen — von der Mdglichkeit des Ausdrucks in einem sauberen Druck-
bild ohne aufwendige Nachformatierung ganz zu schweigen.

Kontakt: c.niklas@arcor.de

Mehr Informationen unter:

> projektmagazin.de/autoren
Ich spreche hier nicht vom fachlichen Inhalt der Daten — also deren Qua-

litdt —, sondern ausschlieB3lich von der Brauchbarkeit der Dateien im

Sinne einer schnellen und ibersichtlichen Darstellung, einer guten Les- ahnliche Artikel

barkeit und Druckbarkeit, der Sichtbarkeit des Erstelldatums, des Urhe-

bers oder auch der Giiltigkeit einer Datei, also der Angabe, ob es sich Keine Angst vor Pivot — Projektkenn-
um eine zu Uberarbeitende Version oder um die finale Fassung handelt. zahlen flexibel auswerten

Hilfreiche Neuerungen in Excel 2013,
Eine professionelle Formatierung von Excel-Dokumenten kostet nicht Teil 3: Daten komfortabel auswahlen
viel Zeit. Mit den hier vorgestellten Formatierungshilfen und Funktionen dank visueller Filter

erleichtern Sie dem Leser bzw. Empfanger die Handhabung sowie das
Ausdrucken und ermdglichen eine effiziente Bearbeitung — was tber-
flissigen Aufwand und manchmal auch Arger erspart.

sowie in den Rubriken:
> Microsoft Excel
> Berichtswesen / Dokumentation

Die Ticken unformatierter Excel-Tabellen , Kosten / Finanzierung

. . . . . . > Kostencontrolling
Es gibt eine Vielzahl von Stolpersteinen, welche die Bearbeitung umfang-

reicher Excel-Tabellen erschweren. Vielleicht kommt Ihnen ja die eine

oder andere der nachfolgend beschriebenen Situationen bekannt vor.

Formatierung Biicher
ﬁ| > Microsoft Excel
Sie haben von einem Kollegen eine grof3e Excel-Datei erhalten, die Sie
verstehen oder sogar weiterbearbeiten sollen. Doch wenn Sie durch die
Tabellen scrollen, verschwinden die Uberschriftzeilen oder -spalten und
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Sie verlieren schnell den Uberblick liber die Eintrage. Zahlen sind — teils in derselben Spalte — einmal mit und
einmal ohne Nachkommastellen formatiert, so dass Sie groRe und kleine Werte auf den ersten Blick kaum unter-
scheiden kénnen. Und Summenzeilen sind nicht hervorgehoben und damit auf den ersten Blick nicht erkennbar.
Ohne Nachformatieren ist das Mandvrieren in einer solchen Datei kaum mdglich, und es fallt schwer zu erkennen,
welche Daten nun berechnet sind und welche nicht.

Leerzeilen

Gerade bei umfangreichen Dateien ist es hilfreich, Daten mit der "Autofilter"-Funktion von Excel nach bestimmten
Kriterien zu selektieren. Nachdem Sie die Datei einige Zeit unter Verwendung dieser Funktion bearbeitet haben,
mussen Sie feststellen, dass in der Ausgangsdatei weit unten im Blatt Leerzeilen enthalten sind — was zu falschen
Teilergebnissen fuhrt. Oder Sie méchten eine Pivot-Tabelle erzeugen, was nicht funktioniert, weil Leerzeilen exis-
tieren bzw. Spalten keine Uberschrift besitzen. Bei Dateien mit hunderten von Zeilen sieht dies der Betrachter
nicht auf den ersten Blick.

Bezeichnung der Tabellenblatter

Der Versender der Datei erwartet dringend lhr Feedback — doch in der Eile Ubersehen Sie wichtige Daten, auf die
der Ersteller der Datei nicht gesondert hingewiesen hatte und die in Tabellenblattern mit nichtsagenden Register-
bezeichnungen ("Tabelle 1", Tabelle 2" ...) "versteckt" sind.

Automatische Berechnung und externe Bezilige

Noch mehr Freude kommt auf, wenn in einer Excel-Datei aufwendige Formeln enthalten sind, die sich beispiels-
weise mit einem "SVERWEIS"-Befehl auf andere Tabellenblatter beziehen. Dann missen Sie sich — falls Sie in
Excel nicht so versiert sind und die Berechnungsoptionen nicht schon vorher im Menipunkt Formeln auf "manu-
ell" geschaltet haben — schon beim Offnen der Datei in Geduld (iben, bis alles neu berechnet wurde. Ebenso pas-
siert dies bei einer Erganzung, da das Programm die Formelergebnisse nach jeder Anderung neu berechnet und
dies einige Zeit in Anspruch nehmen kann.

Noch schlimmer: Beziehen sich die Formeln auf nicht mitgesendete Dateien, erscheint bereits beim Offnen eine
entsprechende Fehlermeldung, die beim Empfanger Verwirrung stiften kann. Bei ungeschickter Handhabung kann
der Bezug zu den fehlenden externen Daten verloren gehen oder es kénnen Formeln Uiberschrieben werden.

Drucken

Auch beim Druckvorgang erleben Sie bei umfangreichen Tabellen gelegentlich bése Uberraschungen: Sie klicken
auf das Druckersymbol, um schnell einen Ausdruck einer Datei — etwa als Besprechungsunterlage — zu erzeugen,
und der Drucker liefert etliche, teils halb bedruckte Seiten, mit leeren Seiten dazwischen, ohne Nummerierung,
ohne Titelzeilen — ganz zu schweigen von Informationen, wie Dateinamen, Urheber oder Speicherort.

© 2013 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 2/13


http://www.projektmagazin.de/

Proiektl\/l ag aZI N Ausgabe 18/2013

Microsoft Excel — schnelle Formatierung

Das Fachportal fiir Projektmanagement flir umfangreiche Daten
A B C D E F G H I J K L M N 0
proj_nr par stat aufdat rechdat mon rech | prodgr konst_p konst_w mat_p mat_w fert_p fert_w fremd_p val frer
I = - - - - p- p- - - - p- - - p- -
2 1 02.11.05 11.01.07 1 20 222 222 232064 21128 224211 1862,05] 104881 0
32 16.10.06 14.02.07 2 52 [ 195 195)  9267.46 926746 0 0 0 1
13 29.11.06 18.01.07 il [40 i 162.5 1625  1009,27) 763,99 1286 12395 16,84 1
5 4 1611 06 300107 il 20 f 2905 2905|  7218,16| 243061 1892,25 22115 128,69 1
505 21.09.06 1.01.07 il 20 [ 150 150| 767,06  9807.92|  342634| 499215 1741 1
76 21.09.06 23.03.07 [3 [40 i 240 240 730,17 730,17 836,95 621 60 1
37 19.09 06 100107 il 20 [ 150 150| 763336 752955 596 169,45 716 1
3 8 30.10.06 08.01.07 il [170 [ 19 19 985,19 568,43 1636 183295 0 1
09 19.09.06 10.01.07 il 20 f 1446 144.6) 1422453 1421661 596 2789 1555 1
110 10.10.06 020107 il [70 [ 0 0|  3180.32 3134.4| 175055 180685 0 1
211 30.10.06 11.01.07 il [183 [ 0 0 0 0 284.5 277.85 0 1
3 12 1011 .06 110107 il [183 f 15 15 286,18 266,34 526,35 618,45 0 1
413 23.01.07 14.02.07 2 [183 f 5 3 280,98 34,1 261,8 4694 0 1
5 14 04.01.07 08.02.07 2 [182 [ 21 21 1630,41 401,56 439,55 6329 0 1
6 15 14.11.06 04.01.07 M 183 I 34 34 680,06 259,65 3442 668,3 0 1
716 06.12.06 05.02.07 2 [181 f 0 0 29.29 8,93 131.9 2409 0 1
8|17 08.02.07 26.02.07 2 (181 [ 15 15 19,7 19.7 103 119,25 0 1
9 18 271106 180107 il 582 I 138 138| 119361 582 98| 2828.85 271995 377 1

Bild 1: Negativbeispiel fur die Darstellung einer Projektauswertung.

Kryptische oder fehlende Informationen

In manchen Féllen stiften geheimnisvoll verschlisselte Spalteniberschriften (etwa bei Daten, die aus IT-
Systemen durch Export erzeugt wurden) Verwirrung: Der Empfanger sieht statt lesbarer Uberschriften wie "Plan-

Materialkosten" lediglich die Buchstabenkombination "mat_p", "m_cost_est" oder eine dhnliche unverstandliche
Abkiirzung. Ahnlich ergeht es ihm mit abgeschnittenen Textzeilen.

Fehlt ein Erstellungsdatum oder auch eine Versionsnummer, so kénnen leicht Verwechslungen entstehen, wenn
Dateien mehrfach verteilt werden (z.B. beim Versand korrigierter oder erganzter Versionen). Wie erkennen Sie
bei der Betrachtung einer Datei auf einen Blick, welche Version Sie vor sich haben? Fehlende Bezeichnung der
verwendeten Wahrungen, unterschiedlichen Mal3einheiten etc. erzeugen nicht nur Missverstandnisse, sondern
fuhren bei einer weiteren Auswertung leicht zu Fehlern, da Sie die Einheiten nur vermuten kénnen. Moglicher-
weise war aber in der Lieferantenauswertung des Projektmitarbeiters versehentlich die Fremdwéahrung abgerufen,
mit der die Datei nun verlinkt ist, und Sie liegen mit Ihrer Vermutung falsch.

Eine Grundformatierung hilft, Zeit zu sparen

Vielleicht schmunzeln Sie Gber das eine oder andere Beispiel, weil Sie es aus eigener Erfahrung kennen. Als
regelmaRiger Empfénger derartiger "Machwerke" fallt mir das Schmunzeln in der Zwischenzeit schwer, denn es
kostet mich viel Zeit, einen akzeptablen Zustand an Handhabbarkeit herzustellen — alleine um mit der Datei effi-
zient arbeiten zu kénnen.

Klar ist, dass nicht jeder Excel-Anwender Zeit und Lust zu aufwendigen "Aufhiibsch"-Aktionen hat. Insbesondere
Projektleiter kénnen sich sicherlich vorstellen, ihre knappe Zeit anders zu nutzen. Doch eine Grundformatierung
nach den folgenden Anhaltspunkten kann im professionellen Umfeld durchaus erwartet werden. Einerseits wird
dadurch Uberflissiger Zeitaufwand verhindert, andererseits existieren in vielen Unternehmen auch Vorgaben tber
das Layout von Dateien, die eingehalten werden sollten.
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Checkliste fur die Formatierung von Excel-Dateien

Damit ein Empfanger effektiv mit den Dateien arbeiten kann, die Sie ihm zusenden, sollten Sie einige grundle-
gende Aspekte bertcksichtigen. Die nachfolgende Checkliste (Tabelle 1) enthalt praxisbewahrte Anhaltspunkte
und kann als Unterstitzung fur die eigene Bearbeitung dienen. Sie kdnnen diese auch als gesonderte Datei ge-
meinsam mit dem Artikel herunterladen.

Wichtige Angaben innerhalb der Datei Sprechende Uberschriften und Titel
Erstelldatum
Version und Giiltigkeit
Wahrung

Gute Lesbarkeit und Verstandlichkeit Passende Schriftgréf3e und Schriftart
gut lesbare Zahlenformate
Deutliche Hervorhebung negativer Werte
Angemessene Zeilenhéhe und Spaltenbreite fiir Listen und Uberschriften
Leserfreundliche Spaltenausrichtung (Rechts- / Linksbiindig / Zentriert)

Einfache Orientierung innerhalb der Daten Bezeichnungen fur Reiter der einzelnen Tabellenblatter vergeben
am Bildschirm Farben zur Strukturierung verwenden

Fixierung von Spalten und Titelzeilen

Rahmen fir Zeilen und Spalten zur besseren Orientierung verwenden
Hervorhebung von Strukturen und Hierarchieebenen durch Gliederung
Hervorheben von Summenzeilen und —spalten durch farbige Hinterlegung
Existenz von Leerzeilen prifen und diese ggf. entfernen

Uberfliissige Spalten bzw. Zeilen ausblenden

Problemloser Ausdruck mit Querformat / Hochformat je nach Dateiumfang und -groRe passend wéhlen
aussagekraftiger Kopf- und FuRzeile Seitenumbriiche sinnvoll einsetzen (an logischen Abschnitten orientieren)
Wiederholungszeilen fir Spalten- und Zeilenuberschriften verwenden
Seitenzahlen fir den Ausdruck verwenden
Ersteller der Daten nennen
Dateinamen und —Speicherort angeben
Registernamen fur Tabellenblatter einfigen
Information tber Vertraulichkeit der Daten nennen

Sicherheit der Inhalte Formeln und externe Beziige “flach" kopieren
Blattschutz verwenden
Zellschutz verwenden
Ausblenden redundanter Spalten und Zeilen
Ldschen sicherheitsrelevanter Spalten und Zeilen

Tabelle 1: Checkliste fir die optimale Formatierung einer Excel-Datei.
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Wollen Sie lhre Dateien nur innerhalb des eigenen Projektteams oder des eigenen Unternehmens bzw. der eige-
nen Organisation verteilen, sollten Sie vor allem die ersten vier Bereiche berlicksichtigen. Organisationsinterne
Grundregeln bzw. Firmenrichtlinien Gber Angabe von Dateinamen, Speicherort, Ersteller etc. kbnnen als weitere
Orientierung dienen.

Bei Dateien, die Sie an externe Partner versenden, z.B. Kunden, Lieferanten oder Projektpartner, empfehle ich,
auch den letzten Punkt ("Sicherheit der Inhalte") zu beachten. Welche der dort genannten Formatierungen Sie
einsetzen, hangt letztendlich davon ab, welche weitere Bearbeitung Sie vom Empfanger erwarten. Anhand der
Checkliste lasst sich die als Beispiel verwendete "Rohdatei" schnell so formatieren bzw. strukturieren, dass die
wichtigsten Kriterien fiir eine gute Handhabung erfillt sind. Gewdhnen Sie sich dabei eine gute Systematik an, so
verlieren Sie keine unnétige Zeit.

A B C D E F G H
1 Projekt Teilprojekt 1 1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6
Zl Plan - ENDE-Termine (Fertigstelung) 01.08.2013 15042013 20022013 28.022013 10.03.2013 15.03.2013 2702203 2¢
3 1. Sachmittelaufwand BO500 1500,00 1500,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 Motebook fur Projektmitarbeiter 26500 1500,00 1500,00
5 |Miete Projektbiiro 33000 0,00
6 2.Externe Leistungen r 995810 35030,00 0,00 0,00 0,00 2400,00 0,00
7 | Unterlieferant &: Verkabelung, Anschlisse 19700 10400,00 2400,00
8 | Unterlieferant B: Fertigung Baugruppe 14400 0,00
9 Unterlieferant C: Programm f. Steuerung T200 0,00
10 Rechts- und Beratungskosten 348830 25530,00
11 3. Interne Leistungen 822618 65940,00 0,00 0,00 2500000 6540,00 0,00
12 Konzeption, technische Zeichnung 13300 0,00
13 Qualitdtssicherung 30800 0,00
14 Waterialkosten, Maschinenteile 206580 20000,00 12000,00
15 |Materialgemeinkosten 10% 20668 2000,00 0,00 0,00 1200,00 0,00 0,00
16 Fertigungskosten (Montageleistung intern) 121700 15400,00 &000,00 2400,00
17 |Fertigungsgemeinkosten 10% 12170 1540,00 0,00 0,00 200,00 240,00 0,00
18 |Testbetrieb intern 150800 000,00 4000,00 4000,00
19 Endmontage beim Kunden / Inbetriebnahme 66400 20000,00
20 |4, Schulungskosten 131800 34300,00 0,00 3300,00 0,00 0,00 12000,00
21 Schulung/Einfiihrung bei Inbetriebnahme 71900 17500,00 2500,00
22 Handbuch zweifache Ausfertigung 50000 16300,00 200,00 12000,00
23 5. Reisekosten 72500 27700,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12000,00
24 fir Montagepersonal 259200 10400,00 2000,00
25  fir Inbetriebnahme und Schulung 5300 5300,00
26 | fir Abnahme vor Ort 34400 000,00 4000,00
27 6. Sonstige Nebenkosten 42000 10500,00 0,00 800,00 0,00 0,00 1200,00
28 Transnnrt Fracht 2000 K500 M 00 nn 1200 N

A
4 4 » M| Tabelle 1 (2) .~ Tabelle7 .~ Tabeles ~ Tabeled . TabelleS .~ Tabele{]4 [m]

Bild 2: Ausgangsdatei "Projektkostenplanung XY".

So formatieren Sie grof3e Dateien mit wenigen Mausklicks inklusive Kopf- und Ful3zeilen:
= Mdchten Sie alle Daten eines Tabellenblatts formatieren, miissen Sie zur Auswahl nur in die linke obere Ecke des

Blatts klicken. Mochten Sie die Daten mehrerer Blatter oder die der gesamten Datei formatieren, klicken Sie zu-
néchst die Reiter aller betroffenen Blatter mit gedriickter "Strg"-Taste an (so dass sie weil3 hinterlegt sind, siehe Bild 3)
und dann die linke obere Ecke im aktuell angezeigten Blatt. Um die Markierung innerhalb eines Blatts wieder zu deakti-
vieren, klicken Sie einfach in ein beliebiges Feld der Tabelle. Die Mehrfachmarkierung der Blatter deaktivieren Sie,
indem Sie entweder auf ein nicht markiertes Tabellenblatt klicken oder auf den Befehl Gruppierung aufheben im Kon-
textmenti. Sie 6ffnen das Kontextment durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Reiter.
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A B | ¢ [ o | e | ¢ | 6 | H [ 3 T xk [ v [ ™
[~ Projekt Teiprojekt 1 1.1 12 13 14 15 16 17 18 19 110
2 Plan - ENDE-Termine (Fertigstelung) 01.062013 15.04.2013 20.022013 28022013 10.03.2013 15.03.2013 27.022013 28.022013 10.03.2013 15.04.2013 28.022013 10.04.
3 |1. sachmittelaufwand 59500 1500,00  1500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a fr Proj 26500 1500,00  1500,00
5 |Miete Projektbiiro 33000 0,00
| 6 |2. Externe Leistungen 995810 36030,00 0,00 0,00 0,00  2400,00 0,00 0,00  33630,00 0,00 0,00
7 |u A A 19700 10400,00 2400,00 8000,00
(1] i B: Fertigung Baugrupp: 14400 0,00
Unter C: Programm f. St 9 7200 0,00
Rechts- und Beratungskosten 349830 25630,00 25630,00
3. Interne Leistungen 622618 66940,00 0,00 000 26000,00  6640,00 0,00  12400,00 0,00 0,00 440000 1201
K ion, technisch 13300 0,00
Qualitétssicherung 30800 0,00
Waterialkosten, Maschinenteile 206680 20000,00 12000,00 4000,00 4000,00
Materialgemeinkosten 10% 20668 2000,00 0,00 0,00  1200,00 0,00 0,00 400,00 0,00 0,00 400,00
Ferti istung intern) 121700 15400,00 8000,00  2400,00
Fertigungsgemeinkosten 10% 12170 1540,00 0,00 0,00 800,00 240,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Testbetrieb intern 150900 8000,00 4000,00  4000,00
Endmontage beim Kunden / Inbetriebnahme 66400 20000,00 8000,00 1200
4. Schulungskosten 131900 34300,00 0,00 3300,00 0,00 0,00 12000,00 0,00 0,00  4000,00 0,00
| 21 |SchulungEinfiihrung bei Inbetriebnahme 71900 17500,00 2500,00
| 22 [Handbuch zweifache Ausfertigung 60000 16800,00 800,00 12000,00 4000,00
| 23 |5. Reisekosten 72900 27700,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1200000  9200,00 0,00 0,00 000 400
| 24 | fur Montagepersonal 29200 10400,00 8000,00  2400,00
| 25 |far Inbetriebnahme und Schulung 9300 9300,00 2800,00 400
fur Abnahme vor Ort 34400 8000,00 4000,00  4000,00
| 27 [6. Sonstige Nebenkosten 42000 10500,00 0,00 800,00 0,00 0,00 120000 0,00 000  4500,00  4000,00
Transport, Fracht 22000 500,00 800,00 1200,00 4500,00
| 29 |Versicherungen 4000 4000,00 4000,00
4 < » ne<Tgbelle 1 (2) / Tabele7  Tabele6 . TabeleE—>Tabelle5 .~ Tabelle4 .~ Tabele3 ~ Tabele2 . Tabelel . ] 4 [ |

Bild 3: Mehrfachmarkierungen nutzen, um alle Daten eines Blatts oder einer Datei gleichzeitig zu formatieren.

Nachfolgend sind die Schritte zur Formatierung einer Excel-Datei im Einzelnen beschrieben. Grundlegende
Kenntnisse in der Bedienung von Office 2010 setze ich dabei voraus.

Wichtige Angaben innerhalb der Datei

Fugen Sie zwei Titelzeilen ein, indem Sie die ersten beiden Zeilen markieren und den Befehl Einfligen unter Start
/ Zellen anklicken. Geben Sie einen aussagekraftigen Titel ein, ergénzen Sie Erstelldatum, Version, Giltigkeit,
verwendete Wahrung etc. (Bild 4) sofern die Datei nicht schon entsprechende Informationen enthélt.

linterlieferant ©- Pronpramm f Steusrinn

7700

nnon

Bild 4: Der Tabelle einen aussagekréftigen Titel geben und Projektinformationen ergénzen.

Gute Lesbarkeit und Verstandlichkeit

A B e D E l® H I ] K L
1 [Kostenplanung Projekt XY Datum:  03.09.2013
2 |Werte in € Version:  Rohentwurf
! Projekt Teilprojekt 1 1.1 12 13 1.4 1.5 16 13 1.8 1.9 1
4 Plan - ENDE-Termine (Fertigstelung) 01.06.2013 15.042013 20.022013 28.02.2013 10.03.2013 15.03.2013 27.022013 28.022013 10.03.2013 15.042013 28.022113
5 |1. sachmittelaufwand 59500 1500,00  1500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
6 |Motebook fir Projektmitarbeiter 26500 1500,00 1500,00
7 |Miete Projektbiro 33000 0,00
8 |2. Externe Leistungen 995810 35030,00 0,00 0,00 0,00 2400,00 0,00 0,00 33630,00 0,00 0,00
9 |Unterlieferant &: Verkabelung, Anschlisse 19700 10400,00 2400,00 2000,00
10 |Unterlieferant B: Fertigung Baugruppe 14400 0,00
ekl

Zur Vereinheitlichung des Zahlenformats markieren Sie je nach Datei entweder das ganze Blatt oder den Aus-
schnitt, der relevant ist. Bei grolRen Datenmengen geht es oft schneller, zunachst das ganze Blatt wie gewiinscht
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zu formatieren und dann einzelne Zeilen oder Spalten (wie etwa Datumsfelder oder Prozentberechnungen) nach-
traglich zu andern.

e

Passende Schriftgréf3e und Schriftart:
Eine gut lesbare Schrift — im Beispiel Calibri — und eine Schriftgrof3e von mindestens 10 Punkt sind
empfehlenswert. Titelzeilen vertragen eine gréRere Schrift, etwa 12 Punkte.

Gut lesbare Zahlenformate:

Bei gro3en Werten sind Nachkommastellen nicht relevant, verzichten Sie darauf. Verwenden Sie diese nur bei
Prozentangaben, falls nétig. Verwenden Sie die Tausenderpunkte! Wahrungszeichen sind in den einzelnen Zellen
Uberflissig, wenn Klar ist, um welche Wahrung es sich handelt (Es reicht, dies im Titel anzugeben, siehe Bild 4).

Deutliche Hervorhebung negativer Werte:

Wahlen Sie zur Darstellung negativer Zahlen diejenige Formatierung, die den Sachverhalt am besten verdeutlicht.
Negative Werte lassen sich am Bildschirm gut durch rote Zahlen hervorheben, die auch in einem Schwarz-Weif3-
Ausdruck gut lesbar sind (Bild 5). Sind allerdings die meisten Werte negativ, ist diese Hervorhebung iberflissig.

Angemessene Zeilenhéhe und

P I ; i I
Spaltenbreite fur Listen und Ze"E‘"‘(""‘"E”’“"*._ - (el

Uberschriften: Zahlen |Ausrichiung | Schrift I Rahmen | Ausfilllen | schutz |
Auch wenn dies nicht unbedingt Kategorie:
. . . . Standard X Beizpiel
erforderlich ist, erleichtert es die Kostenplarung Projekt XY
Orientierung und verbessert die ggﬁ:lalhmg Dezmalstellen: |0 x
Lesbarkeit — auch beim Spateren ghf?ﬁitt 1000er-Trennzeichen verwenden (1)
ToZen
Ausdruck. Um die Zeilenhdhe im Bruch Negative Zahlen:
. Wissenschaft -1.734 M
gesamten Blatt anzupassen, kli- Text 1.234
Sonderformat -1,734
cken Sie zuerst in die linke obere Benutzerdefiniert S
Ecke um alle Zellen zu markieren
und anschliel3end mit der rechten
Maustaste in die Spalte mit den - i

Zeilennummern, damit sich das
Kontextmenu 6ffnet. Dort kdnnen

Sie uber den Befehl Zeilenhthe

einen passenden Wert festlegen.

Eine Zeilenhdhe von 15 ist bei

Listen gut lesbar, Titel und
Spaltenuberschriften vertragen

20 bis 25. Analog gehen Sie fir

die Formatierung der Spaltenbreite vor.

Zahl wird fir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle
Formate fir monetare Werte.

OK l ’ Abbrechen

Bild 5: Negative Werte durch passende Zahlenformate hervorheben

Spalten brauchen nicht so breit zu sein wie der Uberschrifttext; auch nehmen zu lange Zeilentitel zu viel Platz
ein. Wahlen Sie fur Text die Option Zeilenumbruch bei der Zellformatierung (Bild 6). So kdnnen viele Spalten
am Bildschirm angezeigt werden.
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www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 7/13


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Leserfreundliche
Spaltenausrichtung (Rechts- /
Linksbundig / Zentriert):
Spaltenlberschriften sind haufig
besser lesbar, wenn sie zentriert
werden; Zahlen werden
normalerweise automatisch
rechtsbiindig formatiert. Falls
nicht, ist die Spalte mdglicher-
weise als Text eingestellt (bei
aus Fremdformaten importierten
Daten kann das mdoglich sein) —
dann missen die Felder als Zahl
formatiert oder in Zahlen
umgewandelt werden.

Die Lesbarkeit der Daten am Bild-
schirm hat sich durch diese Schritte
deutlich verbessert (Bild 7).
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fur umfangreiche Daten

2
Zellen formatieren L] ‘ e ‘ »

Textausrichtung

Horizontal
Standard

Vertikal:
Unten

Verteilt ausrichten

Textsteuerung

An ZellgriBe anpassen

[] Zellen verbinden
Von rechts nach links

Textrichtung:

Kontext

Zahlen | Ausrichtung | Schrift I Rahmen I Ausfillen | Schutz |

L2 i

|Z| Einzug:
a

[=]

B

Ak

Ausrichtung

-+ X M=

OK

] [ Abbrechen

Bild 6: Durch die Option Zeilenumbruch die Spaltenbreite bei Textspalten verringern.

A B C

1 Kostenplanung Projekt XY
2 Wertein€

Projekt Teilprojekt
2 X 1
a Plan - ENDE-Termine (Fertigstellung) 01.06.2014 15.04.2014
5  1.Sachmittelaufwand 59.500 1.500
6 MNotebook fiir Projektmitarbeiter 26.500 1.500
7 Miete Projektbiro 33.000 o
& 2.Externe Leistungen M 995.810 36.030
9 Unterlieferant A: Verkabelung, Anschlisse 19.700 10.400
10 Unterlieferant B: Fertigung Baugruppe 14 400 o
11 unterlieferant C: Programm f. Steuerung 7.200 0
12 Rechts- und Beratungskosten 349 830 25630
13 3.Interne Leistungen 622618 66.940
14 Konzeption, technische Zeichnung 13.300 0
15 Qualitatssicherung 30.800 [1]
16 Materialkosten, Maschinenteile 206.680 20.000
17 Materialgemeinkosten 10% 20.668 2.000
18 Fertigungskosten {(Montageleistung intern) 121.700 15.400
19 Fertigungsgemeinkosten 10% 12.170 1.540
20 Testbetrieb intern 150.900 8.000
21 Endmontage beim Kunden / Inbetriebnahme 66.400 20.000
22 4. Schulungskosten 131.900 34.300

Bild 7: Bessere Lesbarkeit von Zahlen und Text durch eine erste Grundformatierung.

© 2013 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

D E F G H | J K L
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Version:  Rohentwurf
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20.02.2014 28.02.2014 10032014 15.03.2014 27.02.2014 28.02.2014 10.03.2014 15042014 28.02.2014
1.500 ] o o o o () o o
1.500
o o () 2.400 () () 33.630 0 ()
2.400 8.000
25.630
o 0 26.000 6.640 o 12.400 o 0 4.400
12.000 4.000 4.000
0 o 1.200 o] 1] 400 0 o 400
5.000 2.400
o o 800 240 o o o 0 o
4.000 4.000
5.000
o 3.300 o () 12.000 o o 4.000 o
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Einfache Orientierung innerhalb der Daten am Bildschirm

e Bezeichnungen fur Tabellenblatter vergeben:
Klicken Sie auf die Bezeichnung des Registerblatts mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Umbenennen
aus dem Kontextmenu. Vergeben Sie sprechende Namen fiir die Bléatter, damit sich der Betrachter leichter
orientieren kann und keines bersieht. Auch eine farbige Kennzeichnung der Register ist dabei hilfreich
(Befehl Registerfarbe im Kontextmenda).

e Fixierung von Spalten und Titelzeilen:
Damit verhindern Sie, dass beim Scrollen die wichtigen Informationen verschwinden. Den Befehl finden Sie
unter Ansicht / Zoom / Fenster einfrieren.

e Rahmen fur Zeilen und Spalten verwenden:
Die Verwendung von Rahmenlinien erleichtert die Orientierung in groRen Dateien fir den Empfanger (Start /
Schriftart / Rahmenlinien / Alle Rahmenlinien).

e Hervorheben von Strukturen und Hierarchieebenen:
Verwenden Sie die Moglichkeit, Gliederungsebenen einzufiihren (Daten / Gliederung / Gruppierung).

e Hervorheben von Summenzeilen

und —spalten:
2
Hinterlegen Sie Zeilen farbig (hell, A B c P AF AT BH
so dass sie gut am Ausdruck 1 Kostenplanung Projekt XY
2 Wertein€
erkennbar S|nd) Projekt Teilprojekt | Teilprojekt | Teilprojekt | Teilprojekt
3 Xy 1 2 3 4
. . 4 Plan - ENDE-Termine (Fertigstellung) 01.06.2014|15.04.2014 !17.04.2014 {01.05.2014 | 20.05.2014
e Existenz von Leerzeilen pI’Ufeni S |1. sachmittelaufwand 59.500 1500 20500 37.500 2.667
.t H . 6 MNotebook fiir Projektmitarbeiter 26.500 1.500 20.500 4500 0
LOSChen Sle Leerzellen aus der 7 Miete Projektbiiro 33.000 o] 8] 33.000 4.667
Datei, damit Autofilter und Pivot- 8 2.Externe Leistungen 995.810 36.030 16500 | 338.600 i 604.680
i . 9 |Unterlieferant A: Verkabelung, Anschliiss 19.700 10.400 9.300 0 6.800
Tabe”en funkt|0n|eren 10 Unterlieferant B: Fertigung Baugruppe 14.400 1] 1] 14.400 [1]
11 Unterlieferant C: Programm f. Steuerung 7.200 [s] 7.200 0 424 800
° UberﬂUSSIge Spalten bZW Ze”en 12 Rechts- und Beratungskosten 349.830 25.630 0 324.200 173.080
13 | 3. Interne Leistungen 622.618 66.940 413.750 141,928 51.488
ausblenden: 14 |Konzeption, technische Zeichnung 13.300 0 9.300 4.000 10.300
. . . 15 Qualitétssicherung 30.800 0 2] 30.800 30.800
VerWenden Sle dle Funktlon 16 Materialkosten, Maschinenteile 206.680 20.000 168.200 13.480 3.080
"AUSb|enden", um den 17 Materialgemeinkosten 10% 20.668 2.000 16.820 1.848 308
18 Fertigungzkosten (Montageleistung interr 121.700 15.400 106.300 0 0
Em pfé_ngern etwa eingef[]gte Hilfs- 19 | Fertigungsgemeinkosten 10% 12.170 1540 10630 a 0
20 Testbetrieb intern 150.900 8.000 66.900 76.000 6.500
und Rechenspalten zu ersparen, 21 Encmontage beim Kunden / nbetricbnah 66400 20000} _ 35600] 10800 0
H e H 22 4. schulungskosten 131.900 34.300 74.800 22.800 B87.200
dle fur dle Aussagekraft der Daten 23 Schulung/Einfihrung bei Inbetriebnahme| 71.900 17.500 42.000 12.400 41600
ohne Bedeutung sind. 24 |Handbuch zweifache Ausfertigung £0.000 16.800 32.800 10.400 45.600
25 5. Reisekosten 72.900 27.700 22.400 22.800 81.000
. . . 26 fir Montagepersonal 29200 10.400 12.000 6.800 0
AIS Ergebnls erhalten Sle naCh dlesem 27 fiir Inbetriebnahme und Schulung 9.300 9.300 2] 0 32.000
Schrltt e|ne Datel, dle deUﬂICh besser 28 fur Abnahme vor Ort 34.400 8.000 10.400 16.000 49.000
29 6. Sonstige Nebenkosten 42.000 10.500 8.000 23.500 1]
zu handhaben ist als in der Ausgangs- 30 Transport, Fracht 22.000 6.500 8.000 7.500 o
. . 31 Versicherungen 4.000 4.000 o]
Varla’nte (Blld 8): 32 Gesamtkosten 3.224.776 81.280! 1.111.800: 1.158.256! 1.658.069
33
4 4 » ¥ Obersicht -~ Detaikosten TP1 Detailkosten TP2 Detailkosten TP3 Tabelle5 . Tabdi] 4 [m

Bild 8: Ansicht mit verdichteten Gliederungsebenen.
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Verschwinden Titelzeilen in der Gliederung, miissen Sie diese ggf. noch an eine andere Position verschieben, um
bei einem verdichteten Ausdruck eine optimale Darstellung zu erhalten. In der Beispieldatei habe ich aus diesem
Grund die Eintréage in den Zellen D1:E2 um zwei Spalten nach links auf B1:C2 verschoben.

Im nachsten Schritt geht es darum, dem Empfénger einen Ausdruck mit Hilfe der "Schnelldruck"-Funktion mdglichst
einfach zu machen. Nachfolgend finden Sie die wichtigsten Punkte zur Standardformatierung fiir das Drucken.

Problemloser Ausdruck mit aussagefahiger Kopf- und Ful3zeile

e Querformat / Hochformat beachten:
In der Umbruchvorschau (unter Ansicht / Arbeitsmappenansichten) sehen Sie die Anzahl der Seiten und das
Layout (Bild 9) — hier sehen Sie auch, ob Sie besser von Hoch- auf Querformat umstellen sollten. Nutzen Sie
die Mdglichkeit, den Druckbereich zu begrenzen, um unnétige Leerdrucke zu verhindern. Markieren Sie dazu
die Daten, die ausgedruckt werden sollen, und klicken Sie im Register Seitenlayout auf Seite einrichten /
Druckbereich / Druckbereich festlegen. Sehen Sie sich die Umbruchvorschau sowohl fiir die gruppierte Sicht
als auch fur die vollstédndige Ansicht der Daten an.

e Seitenumbriiche sinnvoll
einsetzen:

Setzen Sie manuelle Umbriiche,
wenn es notig ist. Orientieren
Sie sich dabei an logischen Ab-
schnitten.

Die Einstellungen fur die folgenden
Optionen finden Sie im MenU Sei-
tenlayout / Seite einrichten.

e Wiederholungszeilen fir
Uberschriften:
markieren Sie die Titelzeilen und
die Titelspalten, die bei
mehrseitigen Ausdrucken auf
jedem Blatt erscheinen. So
verlieren Sie beim Ausdruck i
mehrerer Seiten nicht den

e

<EEE

Bild 9: Mit Hilfe der Seitenumbruchvorschau eine giinstige Seitenorientierung und
Uberblick (Bild 10). passende Stellen fiir Umbriiche finden.
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Die Formatierung der Wiederho-
lungszeilen und —spalten stellen [seecinicnten . A=)
Sie am besten fir jedes Tabel-

| Papierformat | seitenvander | KopfzeiefFubzeie |  Biatt
lenblatt einzeln ein. Alle weiteren

Druckbereich: |A1:BH32

#

Angaben fir die Kopf- und Ful3zeile Drucktite!
kénnen Sie jedoch in einem Schritt Wiederholungszeilen gben:
fur alle Blatter der Datei eingeben. Wiederholungsspalter\ %
. . . Druckes

Markieren Sie dazu einfach zuerst e _

" . . [ Gitternetzlinien Kommentare: (Keine) B
alle Tabellenblatter, bevor Sie die [] schwarzweiBdruck

Fehlerwerte als: | dargestellt El
Entwurfsqualitat

entsprechenden Daten eintragen. -
|| Zeilen- und Spalteniberschriften

Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts
Seiten nach rechts, dann nach unten

e Aussagekraftige Kopf- und
FulRzeile:

Im Reiter Kopfzeile / Ful3zeile
der Registerkarte Seite

einrichten bietet Excel in den [ orudken... | | seitenanscht | | gptionen.. J
Dropdown-Feldern bereits einige [ ok | [ Abbrechen |
Varianten zur Beschriftung der

Kopf- und FuB3zeile an, die sich Bild 10: Die Spalten- und Zeileniiberschriften fir den Ausdruck als Wiederholungszei-

gut verwenden lassen. Empfeh- len einrichten.

lenswert sind z.B. Angaben wie

Seitenzabhl, Ersteller der Daten,

Dateinamen und —speicherort, Registernamen des Tabellenblatts und Information tber Vertraulichkeit der
Daten. Welche Daten genau angegeben sein missen, ist oft in den Firmenrichtlinien festgeschrieben.

Die Auswahl Benutzerdefinierte Kopfzeile bzw. Benutzerdefinierte FuRzeile ist flexibler. Hier kdnnen Sie Da-
ten nach eigenen Vorstellungen anordnen. Wenn Sie den Button "Seitenansicht" anklicken, sehen Sie das
Ergebnis sofort. Ein Beispiel fir eine mdgliche Beschriftung von Kopf- und FuRzeilen zeigt Bild 11.

Mit den bisherigen Schritten haben Sie die Datei sowohl fur die Betrachtung und Bearbeitung als auch fir den

Ausdruck optimiert und sich dabei auf das Wesentliche beschrankt — ohne Zeit in Uberflissige Verschénerungen
Zu investieren.

Der letzte Schritt umfasst einige Einstellungen, die empfehlenswert sind, falls ein Empfénger keine weitere Bear-
beitung vornehmen soll oder auch, wenn umfangreiche Formeln in der Datei enthalten sind.
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Projektkostenplanung XY.xlsx Ubersicht Seite 1von 7
Kostenplanung Projekt XY Datum: 03.09.2013
Werte in€ Version:  Rohentwurf
Projekt
XY Teilprojekt 1 11 12 13 14 15 16 17

Plan - ENDE-Termine (Fe rtigste llung) 01.06.2014| 15.04.2014 20.02.2014| 28.022014| 10.03.2014| 15.03.2014| 27.02.2014| 28.02.2014| 10.03.2014
1. Sachmittelaufwand 59.500 1.500 1.500 0 0 0 0 0 0
MNotebook fiir Projekt mitarbeiter 26.500 1500 1500
Miete Projektbiro 33.000 0
2. Externe Leistungen 995.810 36.030 0 0 0 2.400 0 0 33.630
Unterlieferant A: Verkabelung, Anschliisse 19.700 10.400 2.400 £.000
Unterlieferant B: Fertigung Baugruppe 14.400 0
Unterlieferant C: Programm f. Steuerung 7.200 0
Rechts- und Beratungskosten 349.830 25.630 25.630
3. Interne Leistungen 622.618 66.940 '] 0 26.000 6.640 0 12.400 ]
Konzeption, technische Zeichnung 15.300 0
Qualitétssicherung 30.800 0
Materialkoste n, Maschinenteile 206.680 20.000 12.000 4.000
Materialzemeinkosten 10% 20 668 2.000 1] 0 1.200 1] 1] 400 1]
Fertigungskosten (Montage eistung intern) 121.700 15.400 8.000 2.400
Fertigungsgemeinkosten 10% 12170 1540 0 0 800 240 0 0 0
Testbetrieb intern 150.900 8.000 4.000 4.000
Endmontage beim Kunden / Inbetriebnahme| 66.400 20.000 8.000
4. Schulungskosten 131.500 34.300 '] 3.300 ] '] 12.000 0 ]
schulung/Einfiihrung bei Inbetrie bnahme 71.900 17.500 2500
Handbuch zweifache Ausfertigung 60.000 16.800 800 12.000
5. Reisekosten 72.500 27.700 '] 0 ] '] 12.000 5.200 ]
fiir Montage personal 29.200 10.400 8.000 2.400
fiir Inbetrie bnahme und Schulung 9.300 9.300 2.800
fiir Abnahme vor Ort 34.400 8.000 4.000 4.000
6. Sonstige Nebenkosten 42.000 10.500 1] 800 1] 1] 1.200 0 1]
Transport, Fracht 22.000 6.500 800 1.200
Wersiche rungen 4.000 4.000
Gesamtkosten 3.224.776 81.280 3.000 8.200 52.000 18.080 50.400 43.200 67.260
Erstellt von Cornelia Niklas 05.09.2013 Version 1 - Rohfassung

Bild 11: Fertiges Drucklayout.

Sicherheit der Inhalte

e Formeln und externe Beziige "flach" kopieren:
Markieren Sie die Eintrage, die Formeln mit Beziigen zu anderen Dateien enthalten und kopieren Sie diese

Uber die Einflige-Funktion als Werte wieder ein (Start / Zwischenablage / Einfligen / Werte einfligen).

e Einsatz von Blattschutz / Zellschutz:

Schitzen Sie ganze Blatter oder wichtige Berechnungen vor versehentlichen Veranderungen. Auch ohne

Passwortschutz ist diese Funktion sehr hilfreich. (siehe auch "Excel-Projektdaten wirkungsvoll schiitzen,

Teil 1: Einfache Bordmittel benutzen", Projekt Magazin 16/2011)

e Ausblenden redundanter oder Loschen sicherheitsrelevanter Spalten und Zeilen:

Blenden Sie benétigte Hilfszeilen und —spalten aus, um die Datei auf das Wesentliche zu reduzieren. Wenn

Daten enthalten sind, die entweder nicht gebraucht werden oder die andere Empfanger nicht sehen sollen (z.B.
Daten, die durch einen Export aus einem IT-System mit erzeugt wurden), dann lIéschen Sie diese Daten aus der

Version, die Sie versenden. Stellen Sie vorher sicher, dass in Formeln kein Bezug darauf gesetzt wurde.
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Fazit

Richten Sie sich Excel so ein, dass Sie auf die wichtigsten Befehle und Formatierungen schnell zugreifen kénnen, z.B.
indem Sie diese in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff (Uiber Weitere Befehle) integrieren. Auf diese Weise haben
Sie das bendtigte Werkzeug schnell parat, das Sie z.B. zum Fixieren der Titel und des Druckbereichs oder zur Seiten-
layoutanzeige benétigen. Verwenden Sie au3erdem die Funktion "Format Ubertragen"”, sooft es sich anbietet, um Zeit
zu sparen. Gehen Sie systematisch vor, dann verlieren Sie nicht allzu viel Zeit mit der Formatierung der Dateien. Dann
fallt es lhnen leichter, die vorgestellte professionelle Optimierung auch im Tagesgeschéft zu realisieren — damit sich die
Empfanger lhrer Dateien mehr auf die Inhalte als auf die AuRerlichkeiten konzentrieren kdnnen.

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wéahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter www.projektmagazin.de/ausgaben/2013 oder klicken Sie hier, um direkt
zum Artikel zu gelangen.
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