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Alle offenen Excel-Arbeitsmappen auf einmal speichern

Alle offenen Excel-Arbeitsmappen auf
einmal speichern

Wer viele Excel-Arbeitsmappen gleichzeitig gedffnet hat und Daten
bearbeitet, sollte immer wieder speichern, damit nichts verloren geht.
Bei vielen Excel-Dateien kann das muhsam sein und leicht wird eine
Datei vergessen. Mit diesem Makro wird automatisch alles gespeichert.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Oft werden Daten in vielen Arbeitsmappen gleichzeitig geandert, wenn zum Beispiel
Daten eingelesen oder ausgewertet werden und die Arbeitsmappen voneinander
abhangen.

Haben Sie deshalb viele entsprechende Excel-Dateien gedffnet, sollten Sie
zwischendurch immer wieder alle Eingaben speichern, damit nichts verloren
geht.

Das kann bei vielen offenen Dateien mihsam sein. Denn wollen Sie alle abspeichern,
dann mussen Sie jede Arbeitsmappe einzeln aktivieren und separat speichern.

Mit dem folgenden Makro kénnen Sie alle offenen Arbeitsmappen automatisch auf
einmal speichern. So funktioniert das Makro zum Speichern aller Excel-Dateien:

Offnen Sie zuerst die Excel-Datei mit dem Makro Alle offenen Excel-Dateien
automatisch speichern (siehe unten).

Starten Sie jetzt das Makro, indem Sie Uber die Tastenkombination Alt + F8
die Makro-Ubersicht aufrufen.

Wahlen Sie das Makro Alle_offenen_Arbeitsmappen_speichern aus.

Mit Klick auf Ausfiithren wird das entsprechende Makro gestartet.
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Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten
Alle offenen Excel-Arbeitsmappen auf einmal speichern

Makro ? X
Makroname:
Alle_cffenen_Arbeitsmappen_speichern i Ausfithren
Alle_offenen_Arbeitsmappen_speichern
Schritt
Bearbeiten
Erstellen
Loschen
Optionen...
Makros in: | Diese Arbeitsmappe -
Beschreibung
Abbrechen

Makro: Alle offenen Excel-Dateien automatisch abspeichern

Die Excel-Vorlage mit dem Makro flr das Speichern aller offenen Dateien kénnen Sie
hier kostenlos herunterladen.

= - Alle offenen Excel-Dateien automatisch speichern (Makro)

~ Art-Nr.  99.302.01

= Datei business-wissen 9930201.xIlsm
u Microsoft Excel 2016
enthalt Makros

Hinweis: Wurde eine der offenen Excel-Dateien oder Arbeitsmappen vorher noch nie
gespeichert, dann wird das Dialogfeld Speichern unter fir diese Datei angezeigt.

business-wissen.de Seite 3



Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten
Alle ausgeblendeten Blatter in einer Excel-Arbeitsmappe einblenden

Alle ausgeblendeten Blatter in einer Excel-
Arbeitsmappe einblenden

In manchen Excel-Arbeitsmappen werden Formeln und
Datenaufbereitung in Tabellenblatter ausgelagert, die dann
ausgeblendet werden. Wenn Sie fiir eine Anderung alle versteckten
Tabellenblatter wieder einblenden wollen, erfolgt dies mit dem Makro
aus diesem Excel-Tipp automatisch.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Umfangreiche Rechenoperationen oder die Datenaufbereitung fur Diagramme werden
in Excel oft in gesonderte Tabellenblatter einer Arbeitsmappe ausgelagert.

Diese Tabellenblatter lassen sich dann ausblenden, sodass die Anwender nicht
versehentlich Formeln oder Datenbearbeitungen verandern. Nur wenn dann doch
Anderungen an einer Formel notwendig sind, miissen diese versteckten
Tabellenblatter wieder eingeblendet werden.

Haben Sie in einer Arbeitsmappe mehrere Blatter ausgeblendet, dann kénnen Sie mit
dem folgenden Makro alle ausgeblendeten Blatter auf einmal einblenden. Auch
versteckte Blatter (,,veryhidden”) werden mit dem Makro wieder eingeblendet.

So funktioniert es:

- Offnen Sie zuerst die Excel-Datei mit dem Makro Alle ausgeblendeten
Tabellenblatter in Excel-Mappe einblenden (siehe unten).

- Aktivieren Sie die Arbeitsmappe, in der Sie alle ausgeblendeten Blatter wieder
einblenden mochten.

- Starten Sie dann das Makro, indem Sie Uber die Tastenkombination Alt + F8
die Makro-Ubersicht aufrufen.

- Wahlen Sie das Makro Alle_Blaetter_Einblenden aus.

- Mit Klick auf Ausfihren wird das entsprechende Makro gestartet.
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Makro

Makroname:

Alle_Blaetter_Einblenden

hakros in:  Alle offenen Arbeitsmappen o

Beschreibung

Alle_Blaetter_Einblender| _1| ‘ Ausfahren

Schiitt

Bearbeiten

Erstellen

Lschen

Dptionen...

Abbrechen

Makro: Alle ausgeblendeten Tabellenblétter automatisch einblenden

Die Excel-Vorlage mit dem Makro fur das Einblenden aller Tabellenblatter kdnnen Sie

hier kostenlos herunterladen.

-~ | Alle ausgeblendeten Tabellenblatter in Excel-Mappe einblenden

= (Makro)
Art.-Nr. 99.302.02

—  Datei business-wissen_9930202.xIsm

Microsoft Excel 2016

enthalt Makros
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So sortieren Sie alle Tabellenblatter in einer Excel-Arbeitsmappe

So sortieren Sie alle Tabellenblatter in
einer Excel-Arbeitsmappe

Wenn eine Excel-Datei viele Arbeitsblatter oder Tabellen hat, dann hilft
eine alphabetische Sortierung der Tabellenblatter fur eine bessere
Ubersicht. Mit diesem Makro werden die Tabellenblatter automatisch
sortiert.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Haben Sie in einer Arbeitsmappe mehrere Blatter, dann kdnnen Sie diese mit diesem
Makro nach den Blattnamen sortieren.

So funktioniert das Makro:

Offnen Sie zuerst die Excel-Datei mit dem Makro Tabellenblatter in Excel-
Mappe sortieren (siehe unten).

Aktivieren Sie die Arbeitsmappe, in der Sie die Tabellenblatter sortieren
maochten.

Starten Sie jetzt das Makro, indem Sie Uber die Tastenkombination Alt + F8
die Makro-Ubersicht aufrufen.

Wahlen Sie das gewunschte Makro aus. Je nachdem, ob Sie die Tabellenblatter
auf- oder absteigend sortieren wollen.

Mit Klick auf Ausfuhren wird das entsprechende Makro gestartet.
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So sortieren Sie alle Tabellenblatter in einer Excel-Arbeitsmappe

Makro ? X
Makroname:
TabeIlenblaetter_absteigend_sortiereﬂ 1 Ausfihren
Tabellenblaetter_absteigend_sortieren
Tabellenblaetter_aufsteigend_sortieren Schritt
Bearbeiten
Erstellen
Loschen
Optioner...
Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen ~
Beschreibung
Abbrechen

Makro: Alle Tabellenblétter einer Excel-Arbeitsmappe automatisch sortieren

Die Excel-Vorlage mit dem Makro flr das Sortieren der Tabellenblatter kénnen Sie hier
kostenlos herunterladen.

Tabellenblatter in Excel-Mappe sortieren (Makro)
Art.-Nr. 99.302.03

=== Datei business-wissen 9930203.xIsm
Microsoft Excel 2016
enthalt Makros
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Blattschutz fur alle Tabellenblatter in
Excel aufheben und einschalten

Enthalt eine Excel-Datei geschutzte Zellen auf vielen Tabellenblattern,
ist es muhselig, den Zellschutz auf allen Seiten aufzuheben und wieder
einzuschalten. Mit diesem Makro gelingt das mit wenigen Klicks.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Wollen Sie alle Tabellenblatter einer Arbeitsmappe mit einem Kennwort schitzen und
den Excel-Blattschutz einsetzen, dann missen Sie diesen Vorgang nicht einzeln fir
jedes Tabellenblatt vornehmen.

Mit den folgenden Makros kénnen Sie alle Tabellenblatter auf einmal schitzen
und auch wieder entsperren.

Hinweis: Auch ausgeblendete Tabellenblatter werden mit diesen Makros
entsprechend bearbeitet.

So funktioniert das Excel-Makro zum Blattschutz:

- Offnen Sie zuerst die Excel-Datei mit dem Makro Blattschutz fir alle
Tabellenblatter ein- und ausschalten (siehe unten).

- Wahlen Sie die Datei aus, deren Tabellenblatter Sie schitzen oder entsperren
wollen.

Starten Sie dann das entsprechende Makro

Rufen Sie Uber die Tastenkombination Alt + F8 die Makro-Ubersicht auf.

Wahlen Sie das Makro Blattschutz_alle_Tabellenblaetter_aus aus, wenn
Sie den Blattschutz in der Datei Uberall ausschalten wollen.

Sie kénnen dann die entsprechende Datei bearbeiten und andern.

Fihren Sie das Makro Blattschutz_alle_Tabellenblaetter_ein aus, wenn Sie
den Blattschutz in der Datei Uberall wieder einschalten wollen.

Mit Klick auf Ausfihren wird das entsprechende Makro jeweils gestartet.

business-wissen.de Seite 8



Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten
Blattschutz fur alle Tabellenblatter in Excel aufheben und einschalten

Beachten Sie: Wollen Sie beim Aktivieren des Blattschutzes kein Kennwort vergeben,
dann erfassen Sie in den beiden Dialogfeldern einfach kein Kennwort und klicken
direkt auf die Schaltflache OK.

Makro ? X
Makroname:
Blatischutz_alIe_TabeIIeanaetter_ausI i Ausfiihren
Blattschutz_alle_Tabellenblaetter_aus
Blattschutz_alle_Tabellenblaetter_ein Schritt
Bearbeiten
Erstellen
Léschen
Optionen...
Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen ~
Beschreibung
Abbrechen

Makros fiir das Ausschalten und Einschalten des Blattschutzes

Nun kénnen Sie die Datei an andere Personen weitergeben, wobei alle Zellen
geschutzt sind, die andere nicht bearbeiten sollen.

Die Excel-Vorlage mit dem Makro fur das Ein- und Ausschalten des Blattschutzes
kdénnen Sie hier kostenlos herunterladen.

® business-wissen.de Seite 9
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Blattschutz fir alle Tabellenblatter ein- und ausschalten (Makro)

| Art.-Nr. 99.302.04

Datei business-wissen 9930204 .xlsm
Microsoft Excel 2016
enthalt Makros

Wie Sie Zellen in einer Excel-Tabelle vor Anderungen schiitzen

Den Blattschutz nutzen Sie dann, wenn Sie verhindern wollen, dass andere Personen in
der Excel-Datei Anderungen vornehmen, die nicht gewiinscht sind. Vor allem das
Léschen oder Andern von Formeln kann &rgerlich sein.

Im erfahren Sie Schritt flr
Schritt, wie Sie den Zellschutz einbauen.

business-wissen.de Seite 10
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Blattschutz in Excel-Datei automatisch
reaktivieren

Wenn der Blattschutz in Excel deaktiviert wird, vergisst man nach den
Anderungen schnell mal die Re-Aktivierung. Mit diesem einfachen VBA-
Code wird der Blattschutz automatisch wieder eingeschaltet.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Warum der Blattschutz bei Excel wichtig ist

In vielen Excel-Dateien gibt es sensible Inhalte, die nicht versehentlich verandert
werden sollten. Beispielsweise:

eine vertrauliche Kostenubersicht

Auswertungen mit komplexen Formeln

vorbereitete Berichte oder Dashboards fur Kollegen oder Vorgesetzte

Ubersicht mit dem Bereitschaftsdienst fiir eine Woche

Haufig wird dafur der Blattschutz verwendet.

Doch was passiert, wenn jemand den Schutz aufhebt, Anderungen vornimmt - und
vergisst, den Schutz wieder zu aktivieren? Das kann schnell zu unbeabsichtigten
Anderungen oder geléschten Formeln fiihren.

Wann Sie den Blattschutz in Excel einrichten

Die Losung: Sie automatisieren den Schutz mit einem kleinen VBA-Skript. Das
Arbeitsblatt wird immer dann automatisch geschitzt, wenn es verlassen wird - also,
sobald ein Nutzer zu einem anderen Blatt wechselt.

So bleiben lhre wichtigen Inhalte geschitzt, auch wenn jemand den Schutz
zwischendurch manuell aufhebt. Ziele sind:

business-wissen.de Seite 11



Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten

Blattschutz in Excel-Datei automatisch reaktivieren

- Ein bestimmtes Tabellenblatt soll dauerhaft geschutzt sein.

- Der Blattschutz darf von bestimmten Personen manuell - mit Passwort -
aufgehoben werden.

- Sobald das Blatt deaktiviert (verlassen) wird, soll der Schutz automatisch
wieder aktiviert werden.

Wie Sie den Blattschutz einrichten

Im folgenden Beispiel heiSt das betrachtete Excel-Arbeitsblatt ,Bereitschaft”. Das
Vorgehen funktioniert entsprechend mit lhrem jeweiligen Arbeitsblatt.

Aktivieren Sie Ihr Arbeitsblatt. Wahlen Sie im Menuband die Registerkarte
Uberprifen > Befehlsgruppe Schiitzen > Befehl Blatt schiitzen.

B Avtomatisches speichern (@ ) [H £ Jo [B 5 Blttschutz.. v £ Suchen @
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten | Uberpriifen | Ansicht Entwicklertools  Hilfe I Komn
¢ Rechtschreibung gﬂ D b T D &D
v =
® g ax V. o| B8 &7
Thesaurus

Leistung  Barrierefreiheit =~ Ubersetzen Neuer Notizen Blatt |Arbeitsmappe Bearbeiten von
F3 Arbeitsmappenstatisticen prifen  aberpriifen v Kommentar [} v schitzen| schitzen  Bereichen zulassen

Rechtschreibung Leistung  Barrierefreiheit Sprache Anderungen Kommentare Notizen

Schitzen

Blattschutz aktivieren in Excel

Es offnet sich das Dialogfeld Blatt schiitzen. Vergeben Sie hier wie gewohnt ein
Passwort (zum Beispiel ,Geheimnis”).

Wichtig: Merken Sie sich das Passwort - es wird auch im VBA-Code verwendet.

VBA-Code im entsprechenden Tabellenblatt
hinterlegen

Offnen Sie den VBA-Editor, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Blattnamen

Bereitschaft klicken und anschlieBend im Kontextmeni den Eintrag Code anzeigen
auswahlen.

business-wissen.de Seite 12
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u Automatisches Speichern \. ) Z) G [é, = Blattschutz xlsm v /O @ Q - (m} X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht  Entwicklertools  Hilfe = A
¢ Rechtschreibung g% E;j‘\g w ik mms] +:| X & D E@] [Z
Einfugen... v Y-
Thesaurus Leistung Barrierefrd Neuer Y Notizen  Schiitzen Freihand
E Arbeitsmappenstatistiken prifen tberpriif EB Loschen Kommentar 3 v v ausblenden v
Rechtschreibung Leistung Barrierefre] @ Umbenennen Kommentare Notizen Freihand v
F16 v fx v Verschieben oder kopieren... v
A 8 c b @ Code anzeigen G H I J K -
1 Montag Herr Muller
2 Dienstag  FrauMeyer ER Blatt schiitzen...
3 Mittwoch Frau Kramer Registerfarbe N
4 Donnerstag Herr Huber
5 Freitag Frau Rauch Ausblenden
6 Samstag Herr Pfeiffer
7 Sonntag Frau Wagner
8 Alle Blatter auswahlen
9
an 21 _Link zu diesem Blatt v
< > Tabellel  Tabelle2 | Bereitschart + 4 IS
Bereit @ ')%( Barrierefreiheit: Untersuchen ﬁ E] -3+ 100%

VBA-Code in Excel hinterlegen

Daraufhin wird der VBA-Editor gedffnet. Es wird automatisch im Projekt-Explorer am
linken Rand das Tabellenblatt ,Bereitschaft” aktiviert. Fligen Sie jetzt rechts im
Codebereich den folgenden Code ein:

Private Sub Worksheet _Deactivate()

Sheets("Bereitschaft").Protect Password:="Geheimnis", DrawingObjects:=True,
Contents:=True, Scenarios:=True

End Sub

Mit der Tastenkombination Alt + Q kdnnen Sie den VBA-Editor beenden und zu Excel
zuruckkehren.

| 9 Microsoft Visual Basic for Applications - Blattschutzalsm [Unterbrechen] - [Tabelle3 (Code)] = @ X
21 Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Debuggen Ausfihren Extras Add-Ins Fenster 2 -8 X
EE-A Ra9 » n A ST @ z2521 £
Projekt - VBAProject & |Worksheet - | Deactivate v
m=E 3 Private Sub Worksheet Deactivate () -

) Sheets ("Bereitschaft|") .Protect Password:="Geheimnis", DrawingObjects:=True, Contents:=True, Scenarios:=True
=] VBAProject (Blattschutz.xlsm) End Sub

-4 Microsoft Excel Objekte

4 DieseArbeitsmappe

I] Tabelle1 (Tabelle1)

E ] Tabelle3 (Bereitschaft) I
VBA-Code zur Aktivierung des Blattschutzes
Seite 13
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Blattschutz in Excel-Datei automatisch reaktivieren

Wichtig: FUr Ihre Excel-Datei ersetzen Sie im VBA-Code (oben) natlrlich die
Bezeichnung des Arbeitsblatts ,Bereitschaft” durch den Namen lhres
Tabellenblatts. Ebenso ersetzen Sie das Passwort ,,Geheimnis” durch Ihr Passwort.

Was passiert nach der Eingabe des VBA-Codes fur
den Blattschutz?

Wenn jemand den Blattschutz im Tabellenblatt , Bereitschaft” aufthebt und dann das
Blatt verlasst (und zum Beispiel zu , Tabellel” wechselt), setzt Excel den Blattschutz
automatisch wieder in Kraft.

Beim nachsten Aufruf ist das Blatt also wieder geschltzt - ganz ohne lhr Zutun.

Zusatzliche Sicherheit (optional)

Wenn Sie verhindern wollen, dass jemand den VBA-Code entfernt oder das Passwort
andert, sollten Sie zusatzlich den VBA-Editor mit einem Passwort schiitzen:

Starten Sie hierzu wieder den VBA-Editor, indem Sie die Tastenkombination Alt + F11
dricken.

Aktivieren Sie jetzt in der Menlleiste des VBA-Editors die Befehlsfolge: Extras >
Eigenschaften von VBAProject.

business-wissen.de Seite 14
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ﬁ Microsoft Visual Basic for Applications - Blattschutz.xlsm [Unterbrechen] - [Tabelle3 (Code)]

mDatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Debuggen AgsfuhrenIExtras

®E-d

Projekt - VBAProject

@ = @]

- 3 VBAProject (Blattschutz.xlsm)
[=]-£#4 Microsoft Excel Objekte
£') DieseArbeitsmappe
Tabellei (Tabelle1)
| Tabelle2 (Tabelle2)
abelle3 (Bereitschaft)

ﬂ: Verweise...

Makros...

Qptionen...

| Add-Ins Fenster 2

| Deactivate ()
.Protect Password:

Eigenschaften von VBAProject...

Digitale Signatur...

Eigenschaften des VBA-Codes dndern

Es 6ffnet sich das Dialogfeld VBAProject - Projekteigenschaften.

Aktivieren Sie hier die Registerkarte Schutz und dann das Kontrollkastchen Projekt

fiir die Anzeige sperren.

Der VBA-Code kann damit nur eingesehen und verandert werden, wenn das Passwort
eingegeben wird. Wenn das Passwort nicht bekannt ist, kann der Code eingesehen,

aber nicht verandert werden.

Vergeben Sie im unteren Teil ein Kennwort und bestatigen Sie dieses. Bestatigen Sie
Ihre Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK schlie8en.

business-wissen.de
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VBAProject - Projekteigenschaften X

Allgemein

Projekt sperren

& Projekt fiir die Anzeige sperren

Kennwort zum Anzeigen der Projekteigenschaften

Kennwort sssesseee

Kennwort bestdtigen  ®eeessees

Abbrechen Hilfe

Passwort fiir das Andern des VBA-Codes eingeben

Beenden Sie den VBA-Editor mit der Tastenkombination Alt + Q.

Speichern Sie die Datei (Strg + S) und schlieSen Sie diese (Strg + W).

Wenn Sie die Datei wieder 6ffnen und dann den VBA-Editor wieder aktivieren wollen,
dann mussen Sie zuerst das festgelegte Passwort eingeben. Vorher kénnen Sie den
Code nicht einsehen.

business-wissen.de Seite 16
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Excel-Formeln vorm Uberschreiben
schutzen

Wie Sie blitzschnell alle Formelzellen eines Tabellenblatts mit einem
Schutz versehen. So gehen Sie vor.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Warum Sie Excel-Formeln schiitzen sollten

Haben auch Sie vor lauter Eile schon einmal versehentlich eine Formel in lhren Excel-
Dateien Uberschrieben?

Argerlich, wenn es sich hierbei um eine komplexe Formel handelt, in deren Erstellung
Sie viel Zeit investiert haben. Wenn Sie Pech haben, kénnen Sie die Léschaktion nicht
einmal mit Strg + Z rlickgangig machen.

Die Lésung: Uber den Blattschutz kénnen Sie bestimmte Zellen vor
versehentlichem Uberschreiben schiitzen.

Beispiel: Excel-Tabelle mit Formeln

Ihnen liegen die Umsatzzahlen in einem Tabellenblatt vor. Nur in den Summenzeilen
und Summenspalten (gelber Zellhintergrund) sind Formeln (Summenformeln)
integriert.

Sie wollen diese Formeln en bloc vor versehentlichem Uberschreiben schitzen.

business-wissen.de Seite 17
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B14 = 5 =SUMME(B2:B13)
A B C D E . F G
1 Minchen Nirnberg Wiirzburg Hamburg Berlin Summe
2 Jan 4318258 6004921 1553314 1273010 3554378 167.038,81
3 1 Feb 8392122 2196898 2282164 3950209 4221325 210.427,18
4 Mrz 587012 5318664 7292678 4877833 9229531| 273.057,18
5 Apr 8571904 3502674 83.23368 535785 38.259,33| 247.596,64
6 Mai 7284910 5526633 1796095 9866933 6517991| 309.92562
7 . Jun 2989167 3995048 51.371,04 7385458 5510902 250.176,79
8 Jul 1294401 81.793,22 712762 1535770 66.718,37 | 183.940,92
9 Aug 2084639 9132879 9928577 2279867 3043456| 273.674,18
10 Sep 5331752 3039338 1695869 6707808 14330,14| 182.078,71
11 Okt 88.406,03 3995523 B86.539,10 868925 60801,26| 362.594,18
12 . Nov 563697 D6.72969 7610361 4343559 8548790| 307.393,76
13 Dez 6311380 1499763 4690330 2957703 9897545| 253.567,01
14| Summe | 574.698,25 | 620.646,32 596.745,32 544.032,81 685.348,28 |3.021.470,98

15

Excel-Daten und Formeln

Alle Zellen des Tabellenblatts markieren

Markieren Sie zunachst alle Zellen des entsprechenden Tabellenblatts: Klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Schaltflache Alles markieren.

Sie finden die Schaltflache links oben im Tabellenblatt genau im Schnitt, wo sich

Zeilen- und Spaltenbeschriftungen treffen.

A B |
1 Miinchen
2 Jan 43.182,58

Alle Zellen eines Tabellenblatts markieren

Alternativ kdnnen Sie auch die Tastenkombination STRG + A drlcken, um alle Zellen
des Tabellenblatts zu markieren.

business-wissen.de
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Beachten Sie: Enthalt das Arbeitsblatt eine intelligente oder dynamische
Datentabelle, markieren Sie mit STRG + A zuerst nur diesen Tabellenbereich. Dricken
Sie STRG + A zweimal, werden alle Zellen des Tabellenblatts markiert.

Allgemeinen Blattschutz aufheben und
deaktivieren

Den Formelschutz steuern Sie Uber die Zellformatierung. Standardmagig sind alle
Zellen geschlitzt. Dieser Zellschutz wird aber erst aktiv, wenn der Blattschutz aktiviert
ist.

Da Sie nur die Zellen mit Formel schitzen wollen, deaktivieren Sie zunachst den
Zellschutz fir alle Zellen im Tabellenblatt:

Dricken Sie die Tastenkombination Strg + 1, um das Dialogfeld Zellen
formatieren zu 6ffnen.

Aktivieren Sie die Registerkarte Schutz.

Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Gesperrt.

Klicken Sie auf OK.

Durch diese Aktion haben Sie fur alle Zellen des Tabellenblatts den Zellschutz
deaktiviert. Nun konnten alle Zellen im Tabellenblatt bei aktiviertem Blattschutz
Uberschrieben werden.

Zellen formatieren ? X

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen Schutz

|:| Ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschiitzt ist
(Registerkarte 'Uberpriifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltfliche 'Blatt schiitzen").

Allgemeinen Zellschutz auftheben
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Zellen mit Formeln markieren
Jetzt markieren Sie nur alle Formelzellen im Tabellenblatt.

Aktivieren Sie im Menuband die Befehlsfolge Registerkarte Start > Befehlsgruppe
Bearbeiten > Befehl Suchen und Auswahlen > Formeln.

Haben Sie alle Zellen oder nur eine einzelne Zelle im Tabellenblatt markiert, so werden
durch diesen Befehl alle Formelzellen im Tabellenblatt auf einmal markiert.

Haben Sie hingegen nur einen bestimmten Bereich im Tabellenblatt markiert, markiert
Excel nur die Formelzellen innerhalb dieses Bereichs.

¥ - ’

Sortieren und |Suchen und
Filtern Auswihlen =
Bear 0O Suchen..

ab =
23c  Ersetzen..

-

= Gehezu...

Inhalte auswihlen

L I Formeln I

Kommentare
Bedingte Formatierung
Konstanten
Datendberprifung

[} Ohjekte auswihlen

E[}l, Auswahlbereich...

Zellen mit Formeln auswéhlen und markieren

Es wurden alle Summenzellen markiert, da diese die einzigen Zellen im Tabellenblatt
sind, die Formeln enthalten.
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J2 = ke =SUMME(B2:F2)
| A B C D E F G
1 Miinchen Nirnberg Wirzburg Hamburg Berlin I_ Summe
2 Jan 4318258 6004921 1553314 1273010 3554378 [ 167.038,81
] Feb 8392122 2196898 2282164 3950209 4221325 I 210.427 18
4 Mrz 587012 5318664 7292678 4877833 9229531 I 273.067,18
5 Apr 8571904 35026,74 83.23368 535785 3B.259,33 I 247.596,64
6 Mai 7284910 5526633 1796095 9866933 6517991 I 309.925,62
7 Jun 2989167 3995048 5137104 7385458 5510902 I 250.176,79
g Jul 1294401 81.79322 712762 15357,70 66.71837 I 183.940,92
) Aug 29846,39 9132879 9926577 2279867 3043456 I 273.674,18
10 Sep 5331752 3039338 1695869 67.078,98 14.330,14 I 182.078,71
1 Okt 8840603 3995523 8653910 8689256 6080126 I 362.594,18
12 Nov 563697 96.72969 T76.103,61 4343559 8548790 I 307.393,76
13 Dez 63.11360 1499763 4690330 2957703 9897545 i 253.567,01
14| Summe | 674.698.25 620.646.32 696.74532 544.032,81 685.348,28 | 3.021.470,98

15

Nur Zellen mit Formeln aktiviert

Dricken Sie wieder die Tastenkombination Strg + 1. Im Dialogfeld Zellen

formatieren aktivieren Sie erneut das Register Schutz.

Aktivieren Sie jetzt den Schutz fur die ausgewahlten Formelzellen, indem Sie das

Kontrollkastchen Gesperrt aktivieren. Klicken Sie abschlieBend auf OK.

Zellen formatieren

Tﬁésperrt
|:] Ausgeblendet

Zahlen  Ausrichtung

Schrift Rahmen

Ausfllen

Schutz

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschatzt ist
(Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schatzen').

Zellschutz fiir markierte Formelzellen einschalten

Damit dieser Zellschutz wirksam wird, aktivieren Sie zum Schluss noch den Blattschutz

fr das entsprechende Tabellenblatt.
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Fiihren Sie im Meniiband die Befehlsfolge Registerkarte Uberpriifen > Befehlsgruppe

Anderungen > Befehl Blatt schiitzen aus.

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
Rk
MNeuer  Léschen Vorheriger Nachster g

Fommentas 5 Frethandanmerkungen anzeigen | . hijtzen

Kommentar ein-fausblenden

7' Alle Kommentare anzeigen

Kommentare

Blattschutz einstellen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Blatt schiitzen. Hier schiitzen Sie den Inhalt von
gesperrten Zellen. Sie kdnnen hier auch ein Passwort vergeben.

Ubernehmen Sie die beiden mit einem Haken gekennzeichneten Kontrollfelder. Sie
brauchen hier also keine Einstellung zu andern. Sie wollen ja spater sowohl gesperrte

Zellen als auch nicht gesperrte Zellen auswahlen kénnen.

Beachten Sie, dass Excel beim Passwort zwischen GroR- und Kleinschreibung

unterscheidet.

Aktivieren Sie den Blattschutz mit einem Klick auf OK. Haben Sie ein Passwort

vergeben, geben Sie es zur Bestatigung erneut ein.

Blatt schitzen ? it

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen sghutzen
Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes durfen:

DTy n d Nar L
Nicht gesperrte Zellen auswahlen
Zellen formatieren

Spalten formatieren

Zeilen formatieren

Spalten einfigen

Zeilen einfugen

Links einfugen

Spalten loschen

Zeilen l6schen v

Einstellungen zum Blattschutz

JE]

EEEEEEN
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Wenn Sie jetzt versuchen, eine Formelzelle zu Uberschreiben, blendet Excel eine
Meldung ein: Die Zelle ist geschutzt und kann nicht verandert werden.

Microsoft Excel X

Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie 3nderm machten, befindet sich auf einem schreibgeschitzten Blatt. Um eine Anderung
! vorzunehmen, heben Sie den Schutz des Blatts auf. Moglicherweise werden Sie aufgefordert, ein Kennwort einzugeben.

Excel-Meldung zum aktivierten Blattschutz

Um eine geschitzte Zelle nachtraglich zu verandern, heben Sie den Blattschutz wieder
auf.

Fihren Sie hierzu die Befehlsfolge Registerkarte Uberpriifen > Befehlsgruppe
Anderungen > Befehl| Blattschutz aufheben aus.

Jetzt kénnen Sie wieder alle Zellen bearbeiten. Vergessen Sie nicht, nach lhrer
Bearbeitung den Blattschutz wieder zu aktivieren.
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Power-Query-Abfrage in Excel mit
Passwort schutzen

So verhindern Sie unerwiinschte Zugriffe und Anderungen bei lhren
Power-Query-Abfragen. Richten Sie den Arbeitsmappenschutz ein.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Power Query ist ein machtiges Werkzeug in Excel, wenn es darum geht, Daten aus
verschiedenen Quellen zu importieren, zu transformieren und automatisiert
aufzubereiten. Doch genau diese Leistungsfahigkeit bringt auch eine
Herausforderung mit sich.

Was, wenn Kolleginnen oder Kollegen nicht sehen sollen, wie Ihre Abfrage aufgebaut
ist? Oder schlimmer noch - was, wenn sie die Abfrage versehentlich oder absichtlich
andern oder l6schen?

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie lhre Power-Query-Abfragen wirkungsvoll vor
neugierigen Blicken und versehentlichen Anderungen schiitzen - ohne die
Funktionalitat Ihrer Arbeitsmappe einzuschranken.

Das Szenario: Power Query im Team einsetzen

Sie haben in Power Query eine Abfrage erstellt, die zum Beispiel externe Daten
einliest, die Daten filtert, Kennzahlen berechnet und anschlieBend in einer Tabelle in
Excel ausgibt. Diese Datei wird im Team verwendet - etwa zur Weiterbearbeitung,
Berichterstattung oder Analyse.

Dabei soll Folgendes nicht sichtbar oder bearbeitbar sein:
- Woher kommen die Daten genau?
- Welche Filter- und Berechnungsschritte wurden angewendet?

- Wie ist die Datenstruktur miteinander verknupft?

Denn madglicherweise enthalten die Abfragen sensible Informationen oder komplexe
Logiken, die nicht jeder nachvollziehen oder verandern soll.
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Die erste Idee ist: ,,Dann schitze ich einfach das Tabellenblatt.” Doch das reicht in
diesem Fall nicht aus.

Warum der Blattschutz nicht genugt

Excel ermdglicht es, ein Arbeitsblatt mit einem Kennwort zu schitzen. Damit kénnen
Sie verhindern, dass Zellinhalte bearbeitet, Formeln geandert oder Bereiche
verschoben werden.

Aber: Der Blattschutz hat keine Auswirkung auf Power-Query-Abfragen. Selbst bei
geschitztem Tabellenblatt kann jede Person mit etwas Power-Query-Wissen Uber
mehrere Wege auf die Abfrage zugreifen:

Uber das Meniiband Registerkarte Daten > Abfragen und
Verbindungen oderRegisterkarte Daten > Abrufen und transformieren

Mit einem Rechtsklick auf die Tabelle > Abfrage bearbeiten

Mit der Tastenkombination Alt + F12

Oder durch das Hinzufligen der Power-Query-Schaltflache in die Symbolleiste
fir den Schnellzugriff

Das bedeutet: Der Schutz des Tabellenblatts hilft nicht dabei, die Struktur und Inhalte
lhrer Power-Query-Abfrage zu verbergen oder zu sichern.

Die Losung: Struktur der Arbeitsmappe schutzen

Die sicherste Methode innerhalb von Excel, um Power-Query-Abfragen vor Anderungen
zu schutzen, ist der sogenannte Strukturschutz der Arbeitsmappe.

Dieser verhindert, dass neue Blatter eingefiigt, bestehende geléscht oder umbenannt
werden. Und auch der Zugriff auf Power-Query-Abfragen wird damit blockiert.

So gehen Sie vor: Aktivieren Sie im MenUband die Befehlsfolge Registerkarte
Uberpriifen > Befehlsgruppe Schitzen > Befehl Arbeitsmappe schiitzen.
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u Automatisches Speichern . ")v $ [.E-. < Umsatzdaten_Vergleich_Vorjahr... v £ Suchen

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten | Uberpriifen | Ansicht  Entwicklertools Hilfe  Tabellenentwurf

¢ Rechtschreibung Eq D eh i pl ‘3 Eq ED B_:F_‘
Thesaurus ) X ax ] = = /
Leistung  Barrierefreiheit ~ Ubersetzen Neuer ’ Notizen Blatt |Arbeitsmappe| Bearbeiten von
@ Arbeitsmappenstatistiken priifen tberpriifen v Kommentar [pm} v schiitzen]  schiitzen | Bereichen zulassen
Rechtschreibung Leistung  Barrierefreiheit Sprache Anderungen

Kommentare Notizen Schiitzen

Excel-Funktion: gesamte Arbeitsmappe schlitzen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Struktur und Fenster schitzen. Aktivieren Sie hier das
Kontrollkastchen Struktur.

Geben Sie ein Kennwort ein, das Sie nicht vergessen sollten, und bestatigen Sie lhre
Einstellungen, indem Sie auf OK klicken.

Struktur und Fenster s... ? X

Kennwort {optional):

In der Arbeitsmappe schitzen:

a Struktur

Fenster

| QK Abbrechen

Kennwort eingeben flir den Schutz der gesamten Arbeitsmappe

Nach dem Aktivieren dieses Schutzes gilt:

- Power-Query-Abfragen sind im Aufgabenbereich Abfragen und Verbindungen
zwar noch sichtbar, aber nicht mehr bearbeitbar.

- Ein Rechtsklick auf die Tabelle mit der Option Abfrage bearbeiten
funktioniert nicht mehr.

- Die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Daten abrufen und

transformieren > Power-Query-Editor starten im Mentband funktioniert
nicht mehr, der Befehl ist deaktiviert.
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G Automatisches Speichern IJ\.' ) ") ~ Q—\‘ [é < Umsatzdaten_Vergleich_Vorjal

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

M B3 - n = | s
E: B DR S g .| 2
Daten Alle . Aktien W‘aihruen il S¢
labrufen v £ [T aktualisieren ¥ [ 5
Dat ’—B] flungen Datentypen
C5
| ’_B ) E F G
1
2
3
| &
5 |
6 Ijlgj_o Aus anderen Quellen ?
7
s || Beg
9 1
10| 7
11
12 [% Datenquelleneinstellungen...
13 Abfrageoptionen

1A

Zugriff auf Power Query ist gesperrt

Auch das Umbenennen, Léschen oder Verschieben von Blattern ist nun gesperrt.

Ihre Power-Query-Abfragen sind somit geschitzt - ohne dass die Nutzer die
Méglichkeit zur Aktualisierung der Daten verlieren.

Wichtig: Die Datenaktualisierung der Power-Query-Daten bleibt weiterhin mdglich.
Das bedeutet, dass Nutzer die Tabelle aktualisieren kénnen, zum Beispiel durch einen
Klick auf Daten aktualisieren, um neue Daten zu laden.
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Hinweis: Kein absoluter Schutz

Obwohl der Strukturschutz der Arbeitsmappe ein effektiver Weg ist, um Power Query
vor Anderungen zu sichern, gilt: Es handelt sich nicht um einen 100-prozentigen
Schutz!

Excel-Kennworter - insbesondere fur Blatt- und Arbeitsmappenschutz - lassen sich
ohne groBen technischen Sachverstand relativ einfach knacken. Hierflr gibt es viele
Videos auf YouTube. Der Schutz kann somit ohne groRe Probleme ausgehebelt werden.

Der Schutz eignet sich gut, um versehentliche Anderungen durch Anwender zu
vermeiden - nicht jedoch fur Dateien mit streng vertraulichen Informationen.

Wenn es um wirklichen Datenschutz oder sensible Geschaftslogiken geht, sollten Sie
auf zusatzliche Schutzmallinahmen setzen - zum Beispiel die Auslagerung von Power
Query in Power BI, die Nutzung von Access-Rechten in SharePoint oder andere
professionelle Tools.

Fazit

Wenn Sie mit sensiblen Daten oder komplexen Power-Query-Abfragen arbeiten, sollten
Sie sich nicht allein auf den Blattschutz verlassen. Der Strukturschutz der
Arbeitsmappe ist ein sinnvoller erster Schritt, um die Abfragen zu sichern - aber kein
vollstandiger Schutz.

Far den taglichen Einsatz im Team reicht dieser Schutz oft aus, fur kritische Daten
sollten jedoch zusatzliche MaBnahmen getroffen werden.
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Kopieren von Excel-Formeln aus
intelligenten Tabellen

In intelligenten Tabellen werden in Formeln strukturierte Verweise
verwendet. Das kann beim Kopieren der Formeln zu Problemen flhren.
Eine Anderung in den Einstellungen der Optionen schafft Abhilfe. So
gehen Sie vor.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Formeln aus intelligenten Tabellen kopieren

Wenn Sie intelligente oder dynamische Tabellen in Excel einsetzen, kann es
passieren, dass beim Kopieren von Formeln aus diesen Tabellen, ein Bezug zu dieser
Quelltabelle beibehalten wird. Die Formel passt sich nicht automatisch an den
Zielbereich an, in den sie eingefugt wird.

Das einfache Kopieren (Strg + C) und Einfugen (Strg + V) fihrt nicht zum
gewlinschten Ergebnis. Dies liegt daran, dass bei intelligenten Tabellen in der Regel
strukturierte Verweise fiir Formeln verwendet werden.

Strukturierte Verweise und Formeln in intelligenten Tabellen

Intelligente oder dynamische Tabellen lassen sich in Excel als Bereich definieren -
am einfachsten mit Strg + T.

Die Kombination aus Tabellen- und/oder Spaltennamen wird in Excel als
strukturierter Verweis bezeichnet. Strukturierte Verweise treten auch auf, wenn Sie
auBerhalb einer Excel-Tabelle eine Formel erstellen, die sich auf Daten einer
intelligenten Tabelle bezieht.

Die Verweise vereinfachen gegebenenfalls das Auffinden von Tabellen in einer
umfangreichen Arbeitsmappe.

Die folgende Abbildung zeigt, wie solche strukturierten Verweise in Formeln genutzt
werden. Im Beispiel sind dies die Spaltenbezeichnungen in Zeile 1: [@Menge] und
[@Preis].
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c4 v o ﬁc =[@Menge]*[@Preis]
A B C D E

‘l

2 100 2 200

3 200 1,5 300

4| 150 3 450

5

Strukturierte Verweise in Formeln in intelligenten Excel-Tabellen

Ergebnis beim Kopieren von Formelin

Strukturierte Verweise haben aber beim Kopieren den Nachteil, dass sie sich nicht an
dem Zielbereich entsprechend anpassen, in dem Sie die Formel einfugen. Die
eingefugten Formeln (Strg + V) beziehen sich vielmehr immer auf die intelligente
Quelltabelle, aus der sie kopiert wurden.

Das Ergebnis ist eine Fehlermeldung #WERT!, da Excel nicht erkennt, worauf sich
diese Formel bezieht. Das zeigt die folgende Abbildung.
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C10 vz fx =Tabellel[@Menge]*Tabellel[@Preis]
A B C D

[l Menge  |gPreis B Wert -

2 100 2 200

3 200 1,5 300

4 150 3 450,

5

i Strg + C

8 Strg +V

9 v

10 HWERT!

11

Kopierte Formeln mit strukturierten Verweisen flhren zu Fehlermeldung

Anpassen der Einstellungen in Excel-Optionen

Das Verwenden von strukturierten Verweisen in intelligenten Tabellen wird durch eine
Einstellung in den Excel-Optionen gesteuert.

Wenn Sie 6fter Formeln aus intelligenten Tabellen kopieren, dann sollten Sie diese
Einstellung entsprechend anpassen. Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

- Offnen Sie die Excel-Optionen, indem Sie im Meniiband die Befehlsfolge
Registerkarte Datei > Befehl Excel-Optionen aktivieren

- Es 6ffnet sich das Dialogfeld Excel-Optionen. Aktivieren Sie hier am linken
Rand den Eintrag Formeln.

- Unter dem Bereich Arbeiten mit Formeln deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Tabellennamen in Formeln verwenden.

- Bestatigen Sie lhre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf
OK schlieRen.
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Die folgende Abbildung zeigt, wo Sie diese Einstellungen finden.

Excel-Optionen

Allgemein

Formeln

Daten

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

? X
=i ) ) o ' ‘ ) -
Cif Andern Sie Optionen, die sich auf die Formelberechnung, Leistung und Fehlerbehandlung beziehen.

Berechnungsoptionen
Arbe\tsmappenberechnung@' [_] Iterative Berechnung aktivieren
@
Automatisch Maximale Iterationszahl: | 100
() Automatisch auBer bei Datentabellen .
Maximale Anderung: | 0,001
) Manuell
Arbeiten mit Formeln
( |Z1S1-Bezugsarl(D
AutoVervollstandigen fiir Formeln (@
|| ]rl'abe\lennamen in Formeln verwendenl |
GetPivotData-Funktionen fir PivotTable-Bezlige verwenden
Formelvarianten vorschlagen, die von alteren Versionen von Excel unterstitzt werden @
Fehleriiberpriifung
Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren
| Ignorierte Fehler zuriicksetzen
Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: | 2 v ‘
Regeln fiir die Fehleriiberpriifung
Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fiihren ® Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich ®
. : g bezieh
Inkonsistente, berechnete Spaltenformel in ® czienen .
Tabellen Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten )
Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen @ [7] Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen ® v

Einstellung in Excel-Optionen zu strukturierten Verweisen in Excel-Formeln

Wenn Sie jetzt neue Formeln in intelligenten Tabellen erstellen, dann werden die

»,hormalen” Verweise aus Spaltenbuchstaben und Zeilennummern verwendet, die ohne

Anpassungsprobleme beim Kopieren wieder eingefligt werden kénnen.

Hinweis: Bereits erstellte strukturierte Verweise bleiben aber durch die Umstellung

erhalten.
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Personliche und versteckte Informationen
aus Excel-Arbeitsmappen entfernen

Excel speichert im Hintergrund Informationen zu lhrer Datei, die Sie
nicht an andere weitergeben wollen. Denn es kdnnten
Datenschutzbestimmungen verletzt oder Firmengeheimnisse verteilt
werden. Prufen Sie mit dieser Vorgehensweise alle versteckten
Informationen in Ihrer Excel-Datei.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Excel sammelt wahrend der Bearbeitung
Informationen

Wenn Sie Excel-Arbeitsmappen an Dritte weitergeben, dann sollten Sie sich immer
bewusst sein, dass in diesen Dateien viele persdnliche Daten enthalten sein kénnen.

Denn Excel protokolliert Informationen, wie zum Beispiel den Namen des Autors,
und Anderungen automatisch und versteckt mit.

AuBerdem sind in den Dateien in der Regel auch versteckte Daten enthalten, die
problematisch sein kédnnen; aus Datenschutzgriinden oder weil damit
Firmengeheimnisse verbunden sind. Dazu gehoéren beispielsweise Informationen in
Kopf- und FuBzeilen, Kommentaren, ausgeblendeten Blattern etc.

Far derartige Daten gibt es in Excel ein praktisches Tool, mit dem Sie diese
Informationen sehr einfach aufspuren und entfernen kénnen.

Wo Sie versteckte Informationen in einer Excel-
Datei finden

Um eine Arbeitsmappe auf personliche und versteckte Informationen zu Uberprifen,
o0ffnen Sie zunachst die betreffende Datei.
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Klicken Sie im MenUband auf die Registerkarte Datei. Sie bekommen daraufhin am
linken Rand des Fensters die wichtigsten Befehle zur Registerkarte Datei angezeigt.

Wahlen Sie hier den Eintrag Informationen aus.

= Offnen

Informationen

Speichern

Befehl Informationen auswéhlen

Sie bekommen daraufhin im rechten Bereich des Fensters die Features und Tools zu
dem Befehl Informationen dargestellt. Klicken Sie hier auf die Schaltflache Auf
Probleme iiberprifen.
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Persanliche-Infarmationan

Informationen

Startseite
Personliche-Informationen

] Neu Desktop » bw » bw165

~ Offnen ‘ Ch Hochladen | & Teilen @y Pfad kopieren ‘ Dateispeicherort 6ffnen
e Arbeitsmappe schitzen
C Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser
- Arbeitsmappe Arbeitsmappe vornehmen kdnnen.
~peichem schiitzen ~

Speichern unter

Bruckan @ Arbeitsmappe Uberpriifen
Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Auf Probleme Folgendes enthélt:
Freigeben
liberpriifen ~ " Kommentare
: ®  Dokumenteigenschaften, Name des Autors und absoluter Pfad
Exportieren
®  Kopfzeilen

®  Ausgeblendete Zeilen

®  Ausgeblendete Arbeitsblatter
®  Unsichtbare Objekte

= Aufgabenbereich-Add-Ins

Verdffentlichen

SchlieBen

Schaltflédche Auf Probleme (berpriifen

Excel-Datei und Informationen zum Dokument
prufen

Sie erhalten eine Liste mit weiteren Befehlen eingeblendet. Klicken Sie hier auf den
Befehl Dokument prifen, mit dem Sie die Arbeitsmappe auf ausgeblendete
Eigenschaften und personenbezogene Daten Uberprifen kénnen.
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Arbeitsmappe Uberpriifen

Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Folgendes enthalt:

B Kommentare

brs und absoluter Pfad

E Dokument priifen

Die Arbeitsmappe hinsichtlich ausgeblendeter Eigenschaften
oder personenbezogener Informationen prifen.

D Barrierefreiheit iiberpriifen

Die Arbeitsmappe nach Inhalten durchsuchen, die fur Personen
mit Behinderungen moaglicherweise schwer lesbar sind.

@ Kompatibilitit priifen
" Auf Features priifen, die von friheren Excel-Versionen nicht
unterstitzt werden. stellen.

Versionsverlauf

Befehl Dokument priifen auswéhlen

Sie erhalten eine Meldung am Bildschirm, die Sie darauf hinweist, dass Sie die
Arbeitsmappe noch einmal speichern sollten, da von der Dokumentprufung eventuell
Daten entfernt werden, die spater nicht wiederhergestellt werden kénnten.

Klicken Sie daher auf die Schaltflache Ja, um die Datei vor der Dokumentprifung zu
speichern.

Léschen Sie jetzt versehentlich Daten mit der Dokumentprifung, dann schlieBen Sie
die Datei, ohne diese zu speichern (Strg + W).

Microsaft Excel *

Bever Sie die Dakumentprifung verwenden...

Spelchern Sie zundehst Anderangen, da von der Dekumentprifung eventuell Daten entfernt werden, die spater nicht wiederhergestellt werden knnen. Méchten Sie die Date jetrt

speichern?

T R e e T T p———— —

Speichern Sie aus Sicherheitsgriinden die Datei, bevor Sie die Priifung starten
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Welche Informationen uberpruft werden

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Dokumentprifung. Hier werden Ihnen die
einzelnen Prifungen und Sachverhalte dargestellt, nach welchen die
Dokumentprifung die Arbeitsmappe nach personlichen und versteckten Informationen
durchsucht.

Sie kdnnen einzelne Prifschritte deaktivieren, indem Sie das entsprechende
Kontrollkastchen am linken Rand deaktivieren.

Tipp: Lassen Sie hier alle Kontrollkastchen aktiviert, damit Sie nicht versehentlich
versteckte Daten ignorieren. Sie kédnnen im nachsten Schritt immer noch festlegen, ob
Sie die Daten 16schen oder beibehalten wollen.

Klicken Sie zum Starten der Prifung auf die Schaltflache Prifen.

Dokumentprifung ? o
Klicken Sie auf 'Prifen’, um das Dokument auf die ausgewahiten Elemente zu prifen

‘ﬂl’lll'llllllrll

Pruft das Dokument auf Kommentare,

kumenteigenschaften und personenbezogene Informationen

Prift auf ausgeblendete Metadaten oder personenbezogene Informationen, die im Dokument
gespeichert sind,

tenmodell

Uberprift das Datenmaodell zuf eingebettete Daten, die auf den Bléttern maglicherweise nicht
angezeigt werden,

nhalts-Add-Ins

Uberprift auf im Dokumenttext gespeicherte Inhalts-Add-ins,

fgabenbereich-Add-Ins
Uberpriift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins,

ivotTables, PivotCharts, Cubeformeln, Datenschnitte und Zeitachsen

L

Uberorift auf PivotTables. ProtCharts, Cubeformeln. Datenschnitte und Zestachsen. cdie Daten

Priifen Schiieten

Umfang der Excel-Priifung und Priifschritte der Arbeitsmappe auswéhlen
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Excel-Datei prufen und Informationen loschen
Excel fihrt nun alle Prifungen durch, die Sie ausgewahlt haben.

Stellt Excel mit der Prifung fest, dass es Informationen zu den von Ihnen markierten
Punkten gibt, dann finden Sie am linken Rand ein rotes Ausrufezeichen, das lhnen
signalisiert, dass hier entsprechende Inhalte vorliegen.

Sie kénnen jetzt bei jedem einzelnen Prifungsergebnis entscheiden, ob Sie diese
Informationen aus der Datei entfernen wollen oder nicht.

Per Klick auf die Schaltflache Alles entfernen am rechten Rand kdénnen Sie alle
gefundenen Daten und Informationen aus der Arbeitsmappe automatisch entfernen
lassen. Diesen Schritt kénnen Sie flr jede einzelne Kategorie der Prifungsergebnisse
individuell vornehmen.

Dokumentpriifung ? X

Uberprilfen Sie die Prifungsergebnisse.

Kemmentare Alle entfernen

Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Kommentare

! Dokumenteigenschaften und personenbezogene Informationen Alle entremen

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften

*Verfasser

* Absoluter Pfad zur Arbeitsmappe

@' Datenmodell

Es wurden keine eingebetteten Daten im Datenmodell gefunden.

@ Inhalts-Add-Ins

Es wurden keine Inhalts-Add-Ins gefunden.

! Aufgabenbereich-Add-Ins

Es wurde mindestens ein Aufgabenbereich-Add-In gefunden. Wahlen Sie "Alle
entfernen” aus, um sie zu entfernen.

Alle entfernen

& Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgdngig gemacht werden.

Erneut prifen Schlieben

Einzelne Daten und Informationen in Excel gezielt entfernen
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Vorsicht vor den Folgen einer Loschung von
Informationen

Sie sollten bei diesem Schritt aber beachten, dass sich das Loschen oder Entfernen
auch direkt auf lhre Berechnungen auswirken kann.

Haben Sie zum Beispiel Zeilen, Spalten oder sogar ganze Tabellenblatter
ausgeblendet, dann I6schen Sie durch Klick auf die Schaltflache Alles entfernen
diese Bereiche oder Tabellenblatter. Beziehen sich Formeln auf die geldschten
Bereiche, dann fihrt dies zwangslaufig zu Fehlern.

Vergewissern Sie sich daher erst, ob das Léschen sich nicht direkt oder indirekt auf
lhre Berechnungen in der Arbeitsmappe auswirkt.

Sollten Sie versehentlich essenziell wichtige Daten geldéscht haben, dann kénnen Sie
diese wiederherstellen, wenn Sie vor der Dokumentenprufung die Datei gespeichert
haben.

SchlieBen Sie einfach die Datei (Strg + W), ohne dass Sie die vorgenommenen
Anderungen speichern. Beim erneuten Offnen der Datei (Strg + O) erhalten Sie die
Datei in der Version vor der Dokumentpriafung und kénnen diese nochmals
durchfihren.

Unbedingt die Datei speichern, bevor Sie die Dokumentenpriifung starten,
sodass Sie eine Ruckfallebene haben, falls Sie versehentlich Daten I6schen, die fur
Berechnungen oder andere Zwecke gebraucht werden.

Sie sollten beachten, dass auf den ersten Blick nur einige der Prifungen im Dialogfeld
ersichtlich sind. Es gibt viele Méglichkeiten von versteckten Informationen in einer
Arbeitsmappe.

Scrollen Sie daher am rechten Rand Uber die Laufleiste nach unten, damit Sie alle
Ergebnisse zu allen Prifungen sehen, und treffen Sie bei jedem Punkt die
Entscheidung, ob Sie die Inhalte entfernen wollen oder nicht.
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Dokumentpriifung

Uberprafen Sie die Profungsergebnisse.

@ Benutzerdefinierte XML-Daten

Es wurden keine benutzerdefinierten XML-Daten gefunden.

! Kopf- und FuBzeilen

Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Kopfzeilen

! Ausgeblendete Zeilen und Spalten

Anzahl gefundener ausgeblendeter Zeilen: 5

Einige ausgeblendete Zeilen in PivotTables oder Tabellenuberschriften kénnen
nicht entfernt werden. Diese Zeilentypen werden eingeblendet, wenn Sie auf
‘Alle entfernen’ klicken.

| Ausgeblendete Arbeitsblatter
Anzahl gefundener ausgeblendeter Arbeitsblatter. 1

() Nicht sichtbarer Inhalt

Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden.

/I Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht rickgangig gemacht werden.

Emeut prifen

Alle entfernen

Alle entfernen

Alle entfernen

SchlieBen

Sich alle Priifungsergebnisse anzeigen lassen

Haben Sie alle gewinschten Inhalte entfernt, dann schlieBen Sie das Dialogfeld durch
Klick auf die Schaltfliche SchlieRen. Uberpriifen Sie jetzt unbedingt, ob das Léschen

der Daten die Funktionsweise lhrer Arbeitsmappe beeintrachtigt hat.

Ist alles in Ordnung, dann speichern Sie die Datei ab, indem Sie die

Tastenkombination Strg + S driicken. Im Zweifel speichern Sie die bereinigte Datei

unter einem neuen Dateinamen mit der Funktionstaste F 12 ab.

Jetzt kbénnen Sie Ihre Datei an den entsprechenden Adressaten Ubermitteln, ohne dass
darin Thnen unbekannte Informationen stecken, die Sie eigentlich nicht weitergeben

wollen.
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Notizen und Kommentare aus Excel
zusammenstellen

Wie Sie alle Notizen und Kommentare aus einer Excel-Datei automatisch
zusammenstellen und ausgeben. Mit Export und Verarbeitung in Power
Query funktioniert dies auch fur umfangreiche Dateien mit vielen
Kommentaren und Notizen.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Die Aufgabe: Alle Notizen und Kommentare als
Dokumentation zusammenstellen

Ihr Vorgesetzter bittet Sie, eine Liste aller Notizen und Kommentare aus einer
umfangreichen Excel-Datei zu erstellen.

Sie haben bereits zahlreiche Anmerkungen eingefigt und nun stellt sich die Frage:
Wie lassen sich diese Informationen einfach exportieren und

weiterverarbeiten?

Genau dieses Problem tritt haufig in der Praxis auf.

In Excel gibt es keine direkte Funktion zum Exportieren von Notizen und
Kommentaren. Mit einigen cleveren Tricks kdnnen Sie dennoch eine strukturierte Liste
Ihrer Anmerkungen und Kommentare aus lhrer Excel-Datei erzeugen.

Unterschied zwischen Notizen und Kommentaren

Was unterscheidet Notizen und Kommentare in einer Excel-Datei?

Notizen
sind einfache Textfelder, die an eine Zelle angehangt werden und statisch bleiben (in
alteren Excel-Versionen heiRen sie noch ,Kommentare”).
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Dort kénnen Sie Anmerkungen zu einem Eintrag oder einer Formel hinterlegen, damit
andere diese besser verstehen und nachvollziehen. In der Notiz geben Sie
beispielsweise an, was in eine Zelle eingetragen werden soll.

Kommentare
sind Teil einer Konversation mit anderen Nutzerinnen und Nutzern der Datei (seit

Excel 2019 und Microsoft 365). Sie bieten Antwortmdglichkeiten und eignen sich fr
Diskussionen.

A B ¢ | D E A B C D E F
\Aart
= 1D Name Dies ist ein Kommentar 1 1D l Name ~ Wert
2 1|Miller zu Miiller 2 1 Miiller 100
3 2 Schmidt 3 2 Schmidt 200
4 3 Meier < 4 3 Meier 150
5 1 ~
4 schulz SUU 5 4 Schulz 306! @ Heiko Heimrath (S
6 5 Becker 250 6 5 Becker 250 Der Wert hat sich nach erhsht
7 7 29. Marz 2025, 13:07
8 Antworten
&)

Beispiel fiir Notizen (links) und Kommentare (rechts) in Excel

Notizen und Kommentare uber die Druckfunktion
exportieren

Zunachst scheint es keine einfache Moglichkeit zu geben, Notizen in eine Liste zu
Uberfihren. Doch ein Umweg Uber den Druckdialog kann helfen.

Aktivieren Sie im MenlUband die Befehlsfolge Registerkarte Seitenlayout >
Befehlsgruppe Seite einrichten > Befehl Drucktitel.

- ~ C .
Bl Automatisches Speichern (@ ) “) - (Y~ [& =  Notizen und Kommenta... - Auf "die

Datei Start Einfigen Zeichnen | Seitenlayout] Formeln Daten Uberprifen  Ansi

A e Ty B[R B (ES

E Schriftarten v~

Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund | Druck-
v @) Effekte v rander ¥ v v bereich ¥ briche ¥ titel
Designs Seite einrichten =

Drucktitel in Excel festlegen
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Es 6ffnet sich das Dialogfeld Seite einrichten. Das Register Blatt ist bereits
automatisch aktiviert.

Wahlen Sie bei Kommentare und Notizen den Eintrag Am Ende des Blattes.

Bestatigen Sie lhre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schlielBen.

e tarinom v BamMAREALLIIEIIN S dslia A

| Seite einrichten ? X
Papierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Druckbereich: *
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: +
Wiederholungsspalten links: 4
Drucken
[:' Gitternetzlinien Kommentare und Notizen: | EXnlEale R Rl E G v
| SchwarzweiBdruck
[:'_ € Eehlerwerte als: dargestellt v
[:I Entwurfsqualitét
[:I Zeilen- und Spaltenlberschriften
Seitenreihenfolge
o Seiten nach unten, dann nach rechts
(_,\' Seiten nach rechts, dann nach unten
Drucken... Seitenansicht Optionen...
OK Abbrechen

Einstellungen fir das Einrichten einer Druckseite

Wenn Sie die Seitenansicht jetzt Gber Datei > Drucken aufrufen, dann werden die
Notizen auf den letzten Seiten tabellarisch aufgelistet. Sie kdnnen bei Bedarf dann auf
Papier oder als PDF ausgedruckt werden.
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Zella: B2
Hinweiz Dies ist ain Kommaentar zu Miller

Zelle: C3
Hinweiz Achtung: Wern konnte sich Sndem

Zelle: B85
Hinweiz Wichtige Kundengruppe

Zelle: C5
Kommantar: Heiko Heimrath
Der'Wert hat sich nach erhoht
29.08.2025 13:07

Beispiel: Notizen (Hinweise) und Kommentare am Ende der Druckseite

Drucken Sie das Excel-Blatt als PDF, dann kénnen Sie das PDF-Dokument und die
Notizen und Kommentare am Ende des PDF-Ausdrucks kopieren. Offnen Sie das PDF in
Word, um die Notizen weiterzuverarbeiten.

Dieser Trick erméglicht eine schnelle Exportlésung, ist jedoch nicht optimal fur die
Verarbeitung groBer Datenmengen, wenn Ihre Datei viele Notizen und Kommentare
hat.

Notizen und Kommentare mit Power Query
auslesen

Eine weitere Herausforderung besteht darin, Notizen und Kommentare direkt in eine
eigene Spalte innerhalb von Excel zu extrahieren.

Ein Beispiel aus der Praxis: In einem 20.000 Zeilen langen Dokument sind zahlreiche
Notizen eingefligt, die nun in eine separate Spalte Uberfuhrt werden sollen. Manuelles
Kopieren ware hier extrem umstandlich und zeitaufwendig.

Doch Power Query bietet eine elegante Loésung - wenn auch mit einem kleinen Trick.

Excel-Datei in ZIP-Format umbenennen

Eine XLSX- oder XLSM-Datei ist technisch gesehen ein ZIP-Archiv. Andern Sie im
Explorer (Dateimanager) die Dateiendung von .xlsx auf .zip. Erstellen Sie zuvor eine
Kopie lhrer Original-Excel-Datei.
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Sie bekommen daraufhin eine Warnmeldung angezeigt, dass durch die Anderung der
Dateinamenserweiterung die Datei unbrauchbar werden kann.

Klicken Sie hier auf Ja, um das Dialogfeld zu schlieBen.

Umbenennen

Wenn Sie die Dateinamenerweiterung dndern, wird die Datei méglicherweise unbrauchbar.

Méchten Sie sie trotzdem &ndern?

Ja Nein

Warnhinweis: xlsx-Datei in zip-Datei &ndern

Zip-Datei entpacken

Entpacken Sie als Nachstes die ZIP-Datei. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Namen der Zip-Datei und wahlen Sie im KontextmenU den Eintrag Alle
extrahieren aus. Die ZIP-Datei wird jetzt in einen neuen Ordner entpackt.

Navigieren Sie im entpackten Ordner zum Unterordner xl und 6ffnen Sie diesen.

Notizen und Kommentare als XML-Dateien finden
- Notizen befinden sich in der Datei commentsl.xml.

- Kommentare (die neuen Antwort-kompatiblen Anmerkungen) werden in einer
separaten threadedCommentl.xml gespeichert. Diese Datei finden Sie im
Unterverzeichnis threadedComments.

XML-Dateien in Power Query laden

Offnen Sie Excel und aktivieren Sie im Meniiband die Befehlsfolge Registerkarte Daten
> Befehlsgruppe Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Datei > Aus
XML
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I

Daten
abrufen v

& B~ D“

I:é [@) Alle

a AutomatischesSpeichern@ IQ G I:é, = Mappel -..
Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln

o D Aus Datei >

Al

—1

W 00~ O vk w N =

I:% Aus Datenbank >

& Aus Azure >

é Aus Power Platform >

I:Ig_o Aus anderen Quellen >
E'E Abfragen kombinieren

~

10 @ Power Query-Editor starten...

[.% Datenquelleneinstellungen...

g m [
Aktien Wéhrungen

nv [

I:E Aus Excel-Arbeitsmappe

D Aus Text/CSV

Aus XML

EJB'N Von JSON

Aus PDF

Aus Ordner
E

13 Abfrageoptionen

£ Suchen
Uberpriifen  Ansicht

A ZIA

Zl Al Z

<]

zl Sortieren
A

Sor

Daten aus XML-Datei in Power Query importieren

Kommentare importieren

Um die Kommentare zu importieren, wahlen Sie die Datei threadedCommentl.xml
aus. Es 6ffnet sich daraufhin das folgende Dialogfeld.
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0o X
Navigator
Pl | threadedComment &
Mehrere Elemente auswahlen text Attribute:ref Attribute:dT Attribute:pe
Anzeigeoptionen ¥ ‘ ,'_" Der Wert hat sich nach erhéht C5 29.03.2025 12:07:19 {9DBOF9DD-
4 threadedComment1.xml [1]
2] threadedComment
< >

Laden |~ Daten transformieren Abbrechen

Import-Vorschau in Power Query flir Kommentare

Die Kommentare werden ohne Probleme in der Voransicht erkannt. Sie kdbnnen diese
gleich nach Excel importieren, indem Sie auf die Schaltflache Laden klicken.

Wollen Sie die Daten noch weiterbearbeiten, dann klicken Sie auf die Schaltflache
Daten transformieren, um die Daten im Power-Query-Editor zu transformieren,
bevor Sie diese nach Excel ausgeben.

Notizen importieren
Um die Notizen zu importieren, wahlen Sie die Datei commentsl.xml zum

Importieren aus. Es 6ffnet sich daraufhin wieder das Dialogfeld Navigator.

Wahlen Sie hier bei commentList die Untertabelle comment am linken Rand aus. Im
rechten Bereich bekommen Sie den entsprechenden Inhalt angezeigt.
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Die Notizen sind in der Spalte Text versteckt. Unter der Spalte Attribute:ref
bekommen Sie die Zelladresse angezeigt.

Um die Notizen sichtbar zu machen, missen Sie die Abfrage im Power-Query-Editor
noch bearbeiten. Klicken Sie daher auf die Schaltflache Daten transformieren.

O X
Navigator b
4 n
Pl | comment &
Mehrere Elemente auswahlen text Attribute:ref Attribute:authorid Attribute:shapeld http://schen
Anzeigeoptionen ~ ,: Table B2 o 0 Table
{ Table c3 0 0 Table
4 comments1.xml [3]
Table BS 0 0 Table
b
B3 authors Table s 1 0 Table
4 [ commentList [1]
1 It
| I = comment I
1
| B http://schemas.openxmlformats.org/markup-... r
< >
- —

Import-Vorschau in Power Query fiir Notizen

Es 6ffnet sich der Power-Query-Editor. Klicken Sie auf die zwei Pfeilchen bei der Spalte
text, um diese zu entpacken.
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II &~ <  comment - Power Query-Editor

Sat Tonsformiewn  Spaehinatioen  Ansic

&t [ . 2 [ : v =]
ﬁ ‘ ~ [‘b Eigenschaften ‘ @ zi  — Datentyp: Ganze Zahl [—L—;‘. . ﬂ

) C o
A [ £ Erweiterter Editor x ,Z\l [T Erste Zeile als Uberschriften verwenden ~
SchlieBen Vorschau B Verwalten ~ Spalten Spalten Zeilen Spalte Gruppieren , w Kombinieren Parameter  Datenguellent
&laden~  aktualisieren ~ erwalten auswahlen - entfernen ™  verringern ¥ teilen~  nach 2 Verteersetzen i verwalten ~
SchlieBen Abfrage Spalten verwalten Sortieren Transformieren Parameter Datenqg
Abfragen [2 < f‘ = Table.TransformColumnTypes(Table®, {{"Attribute:ref"”, type text}, {"Attribute:authorId”, Int64.Type}, w
[ threadedComment
E. E text AE< Attribute:ref ~ | 123 Attribute:authorld - 123 Attribute:shapeld ~ | E= http://schemas.microsoft
[ comment S—
1 Table B2 o 0 Table
2 Table s} o 0 Table
3 Table B5 o 0| Table
4 Table s 1 0 Table

Notizen in Power Query auspacken, 1. Teil

Sie bekommen daraufhin im nachsten Dialogfeld den Inhalt der hinterlegten Tabelle
angezeigt. Erweitern Sie die Spalte, indem Sie das Kontrollkdstchen Alle auswahlen
markieren, und bestatigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf OK klicken.

® Erweitern O Aggregieren

v (Alle Spalten auswahlen)
vir

v Ursprtinglichen Spaltennamen als Prafix verwenden

. Die Liste kann unvollstandig sein. Mehr laden

OK Abbrechen

Einstellungen zum Entpacken der Power-Query-Tabelle (Table)

Sie bekommen eine weitere Tabelle in der Spalte angezeigt. Wiederholen Sie den
Vorgang fur diese Tabelle, indem Sie wieder auf die zwei Pfeilchen klicken.
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Abfragen [2

[@ threadedComment

D comment

< fx ‘ = Table.ExpandTableColumn(#"Gednderter Typ", "text”, {"r"}, {"text.r"}) ﬂ

. 455 textr Asc Attribute:ref |+ 1123 Attribute:authorid ~| 123 Attribute:shapeld ~ | [T http://schemas.microsoft
1 Table 82 0 0/ Table
2 Table a3 0 0| Table
3 Table 85 0 0| Table
4 null C5 1 0 Table

Notizen in Power Query auspacken, 2. Teil

Wahlen Sie im nachsten Dialogfeld wieder Alle Spalten auswahlen aus und
bestatigen Sie, indem Sie auf die Schaltflache OK klicken.

® Erweitern O Aggregieren

v
v
v

| Urspriinglichen Spaltennamen als Prafix verwenden

1. Die Liste kann unvollstandig sein.

rPr

| t

| (Alle Spalten auswahlen)

Mehr laden

OK Abbrechen

Einstellungen zum Entpacken der Power-Query-Tabelle (Table)

Jetzt bekommen Sie die Notizen angezeigt.

1
2
3
4

fx H = Table.ExpandTableColumn(#"Erweiterte text”, "text.r”, {"rPr”, "t"}, {"text.r.rPr”, "text.r.t"}) ﬂ
. 155 text.rn.rPr E 155 text.r.t lz‘ MBc Attribute:ref - 23 Attribute:authorld Z 123 Attribute:shapeld
Table Dies ist ein Kommentar zu Miiller B2 0
Table Achtung: Wert kénnte sich andern c3 (4]
Table ‘Wichtige Kundengruppe BS 0
nu!.l null C5 1

Entpackte Notizen in der Power-Query-Tabelle
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Sie kénnen jetzt die nicht benétigten Spalten entfernen und die Notizen nach Excel
laden: Datei > SchlieBen & laden.

Mit diesem Trick kénnen Sie sowohl Notizen als auch Kommentare effizient aus Excel
exportieren und weiterverarbeiten. Die Kombination aus ZIP-Entpacken und Power
Query eroffnet vollig neue Moéglichkeiten flr das Datenmanagement in Excel.
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In 7 Schritten zum Kommentarverzeichnis
in Excel

Behalten Sie den Uberblick Gber samtliche Kommentare in den Zellen
einer Arbeitsmappe. So gelangen Sie mit der Such-Funktion blitzschnell
zum gewinschten Kommentar.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Haben Sie in einer Arbeitsmappe viele Kommentare eingegeben, kann der Uberblick
schnell verloren gehen. Sie wissen dann zum Beispiel nicht, auf welchen
Tabellenblattern welche Zellen welche Kommentare enthalten.

Mit einem einfachen und effektiven Trick listen Sie alle Zellen einer Arbeitsmappe, in
denen Kommentare enthalten sind.

- Offnen Sie die Arbeitsmappe, deren Kommentare Sie auflisten méchten.

- Aktivieren Sie im MenUband die Befehlsfolge Registerkarte Start >
Befehlsgruppe Bearbeiten > Befehl Suchenund Auswahlen > Befehl
Suchen.

Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination Strg + F verwenden.

> iy [ R

Sortieren und | Suchen und
— Filtern = lAuswihlen -

Bear p Sul‘sgeﬂm

3D Ersetzen...

=2 Gehezu..

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Suchen und Auswahlen. Klicken Sie unten
rechts auf die Schaltflache Optionen.
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Suchen  Ersetzen

Suchen nach: w

gptien >

Alle suchen SchlieBen

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen wird erweitert. Sie erhalten zusatzliche
Optionen zur Auswahl eingeblendet: Erfassen Sie unter Suchen nach das Sternchen

(*).

Das Sternchen (*) ist in Excel das Platzhalterzeichen fiir eine beliebige Zeichenfolge,
wahrend das Fragezeichen (?) Platzhalter fir genau ein Zeichen ist. Mit dem Sternchen
(*) suchen Sie alle Suchobjekte (Zellen, Kommentare) im Suchbereich, die einen Inhalt
haben.

Im Listenfeld Durchsuchen wahlen Sie den Eintrag Arbeitsmappe aus.

Es wird also die gesamte Arbeitsmappe durchsucht und nicht nur ein einzelnes
Tabellenblatt. Wollen Sie sich nur die Kommentare eines bestimmten Tabellenblatts
auflisten, missen Sie hier den Eintrag Blatt auswahlen.

Unter dem Listenfeld Suchen in wahlen Sie den Eintrag Kommentare aus. Durch
diese Einstellung lassen Sie nur die Kommentar-Objekte nach den vorher eingestellten
Suchkriterien durchsuchen.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Alle suchen.

In 7 Schritten zum Kommentarverzeichnis in Excel

Jetzt wird die Arbeitsmappe nach Zellen durchsucht, in denen Kommentare hinterlegt
sind. Sie erhalten eine Auflistung der Zellen direkt unterhalb im Dialogfeld aufgelistet.

Suchen

Ersetzen

Suchen nach: *

Durchsuchen: |Arbeitsmappe

w | Kein Format festgelegt Format...

e |:| GroB-/Kleinschreibung beachten

|:| Gesamten Zellinhalt vergleichen

Suchen: In Zeilen ~
Suchen in: Kommentare w Optionen <=
Alle suchen Schlieken
Mappe Elatt MName Zelle Wert Farmel
Mappel Tabellel 5BS3
Mappel Tabellel SHST
Mappel Tabellel SI1511
Mappel Tabellel 5C516
Mappel Tabellel 51516
Mappel Tabellel sDs12
Mappel Tabelle2 SES2
Mappel Tabelle2 5B53
Mappel Tabelle2 SDS10

13 Zelle(n) gefunden

Diese Auflistung ist sehr praktisch, da den Eintragen auch ein Hyperlink hinterlegt ist.
Klicken Sie mit der Maus auf einen Eintrag, so gelangen Sie automatisch zu der Zelle
mit dem Kommentar.

business-wissen.de

Seite 54



Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten
Kommentaren in Excel-Tabelle mehr Aufmerksamkeit verleihen

Kommentaren in Excel-Tabelle mehr
Aufmerksamkeit verleihen

Verschaffen Sie Ihnren Kommentaren in Zellen mehr Aufmerksamkeit,
indem Sie die Form-Elemente anpassen.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Notizen fur Excel-Anwender hervorheben

In der Kommentarfunktion hinterlegen Sie nutzliche Informationen zu einer einzelnen
Zelle. Sobald Sie mit dem Mauszeiger Uber die Zelle fahren, wird Inr Kommentartext in
einem gelben Rechteck eingeblendet.

Diese gelbe Rechteckform kénnen Sie andern und lhren Kommentaren mehr
Aufmerksamkeit geben.

Das gelbe Rechteck mit einem Kommentar ist nichts anderes als eine Form, die Sie im
Menlband einfligen kénnen. Wahlen Sie daflr folgende Befehlsfolge:

Im Register Einfliigen > Befehlsgruppe Illustrationen > Befehl Formen.

Das Rechteck Ihrer Kommentare ist durch jede beliebige Form in Excel ersetzbar.

Dates Start Seitenlayout Formeln
B L L
< % | =

= ™=
PivotTable Empfohlene Tabelle Bilder Onlinegrafiken :
PivotTables [- T

Tabellen INustrationen
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Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Zuerst missen Sie etwas Vorarbeit leisten, da Sie den Excel-Befehl Form andern
benotigen, den Sie ab Excel 2007 nicht mehr im Menuband finden. Er ist aber
weiterhin in Excel vorhanden. So nehmen Sie ihn in die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff auf.

Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf das rechte Symbol mit dem
nach unten zeigenden Dreieck. In der sich 6ffnenden Liste wahlen Sie den Eintrag
Weitere Befehle aus.

E = @ =
E4 . Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
MNeu
A Offnen
1
2 v Speichemn
3 E-Ma
4 | Schnelldruck
5 W eit it und Drucken
E Recht
T ecnt 19
8 v Rickg g
g W \I-;iEu:h-: =
10 Aufsteigend sortieren
" - )
12 Absteigend sortieren
13 Touch-/Mausmodus
14 [ Weitere Befenle.. |
15 :
16 Uber dem Mendband anzeigen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Excel-Optionen. In der linken Navigationsleiste ist
automatisch die Kategorie Symbolleiste fir den Schnellzugriff aktiviert.

Wahlen Sie im rechten Bereich unter dem Listenfeld Befehle auswahlen den Eintrag
SmartArts-Tools | Format Registerkarte aus. Direkt darunter werden die
entsprechenden Excel-Befehle aufgelistet.

Markieren Sie den Eintrag Form andern und klicken Sie auf die Schaltflache
Hinzufiigen. Der Befehl Form andern wird in die Liste am rechten Rand

Ubernommen.

Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit OK.
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Excel-Optionen ? X
Allgemein [ L . .
- = Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Formeln :
e auswahlen: (i ymbolleiste fir den Schnellzugnff anpassen:
Dokumentprifung .
[ >martArt-Tools | Format Registerkarte = l Fur alle Dokumente (Standard v
peiche
- speiche
Pe € ene nach hinter 4 g _ 1em
F ]
Erweitert ene nach vorne »
rweitert | _ d >
g Farbverlauf 4 B Seitenansicht und Drucken
Meniiband anpassen I_— ERrianter 5 I _ Seitenansicht und Drucke
2%  Form formatieren ¥¢ Form andemn
Symbolleiste far den Schnellzugriff I & - | Hinzufiigen >> |
T vergraBern
Add-Ins 5 o verkleinern << Entfernen
Trust Centes Fo atvorlagen fir WordArt-
O rmeffekte b
en
rienart er -
ingen: | Zurdcksetzen ~
eiste fir den Schnellzugriff
nter dem Meniband anzeiger Importieren/Exportieren ~ |U
4 L4
0K Abbrechen

Gewunschtes Form-Element auswahlen

Nachdem Sie die Schaltflache in die Symbolleiste fir den Schnellzugriff Gbernommen
haben, andern Sie nun die Kommentarform:

Markieren Sie zunachst die Zelle, in der sich Ihr Kommentar befindet. Aktivieren Sie im
Meniiband das Register Uberpriifen > Befehlsgruppe Kommentare > Befehl
Kommentar bearbeiten.

Jetzt wird der Kommentar ausgewahlt und kann bearbeitet werden.

Alternativ wahlen Sie diesen Befehl auch aus, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
die entsprechende Zelle klicken und im Kontextment den Eintrag Kommentar
bearbeiten auswahlen.
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Zunachst wird die Texteingabe im Kommentar aktiviert, das heifl3t, Sie kénnen lhren
hinterlegten Kommentartext andern.

Um die Form des Kommentarfensters zu verandern, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den duBeren Rand des gelben Kommentarfensters.

Die Kommentarform ist markiert. Sie erkennen dies an den auBeren
Markierungspunkten des Kommentarfensters. Zudem ist der Befehl Form andern in
der Symbolleiste fur den Schnellzugriff ausflihrbar.

Ho ¢ R -
Kommenta... ~ Je
A B C D
1 [m]
" | Business Wissen:
2 Die Form dieses
3 - Kemmentars soll a
4 angepasst werden
5
5 O

Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den Befehl Form andern. Die
Liste mit allen verfiigbaren Formen klappt auf.

Wahlen Sie die gewiinschte Form durch Klick mit der linken Maustaste aus. Die
Wolkenform finden Sie beispielsweise in der Gruppe Legenden.
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B oo gla]-

Standardformen
Kommenta... ~ O0UOO® ANO OO
A B00OO0@AVNE ([

1 NI ] 4

2 Blockpfeile

3 PG RELLPR IS
4 | & QVnipn D [RLdM
5 GOR

6 | Flussdiagramm

7 O0</O005<c0ayU
? CUANRG X 6 AVAD
e Qs00

: 1_ Legenden

17 ] Q A0 A O AT A
13] LA AN g 0 A0AD O

14_ Sterne und Banner

15 0E TF < vy & 5 £ 63 TR TR R AR
16 =]

17

Sie sind am Ziel: Excel andert sofort die Darstellung Ihres Kommentars und zeigt ihn
statt als gewodhnliches Rechteck als Wolke dar. Die Wolke zieht die Augen der
Betrachter Ihres Excel-Sheets auf sich und Ihr Kommentar wird sicher gelesen.

Ho c RO -
Kommenta... ~ F

A B C D
1 O ] . O
2 e )
3 + Wissen: b
4 [ {' ie Form } /
5 { .,_\_._-\.II --_-A-.x Jos
6] —&3 T o
7

® business-wissen.de

Seite 59



Kapitel 302 Excel-Arbeitsmappen bearbeiten
Farbschema der Excel-Arbeitsmappe an das eigene Corporate Design anpassen

Farbschema der Excel-Arbeitsmappe an
das eigene Corporate Design anpassen

Excel-Tabellen und Diagramme kdénnen mit wenigen Klicks in den
Farben Ihres Unternehmens dargestellt werden. Dazu definieren Sie |hr
individuelles Farbdesign. Excel passt alle Farben in den Tabellen
automatisch an. So kdnnen Sie die Vorgaben lhres Corporate Designs
einhalten.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Wenn Sie Zellen oder Zeichen in Excel einfarben, dann verwenden Sie dafur die
hinterlegten Farbpaletten, die Sie im Meniband finden.

Diese Farbpaletten kénnen Sie individuell anpassen. Sie hinterlegen Ihre eigenen
Unternehmensfarben, wie sie in Inrem Corporate Design oder der Corporate Identity
festgelegt sind.

Und das Beste daran ist, dass die Farbschemata dynamisch sind. Andern Sie Farben
in der Farbpalette, dann werden automatisch die verwendeten Farben (zum Beispiel
Schriftfarbe oder Hintergrundfarbe) in der Arbeitsmappe entsprechend angepasst.

Wie funktioniert das Farbschema in Excel?

Wollen Sie Zellen in Excel mit einer Hintergrundfarbe versehen, dann gehen Sie in der
Regel wie folgt vor: Sie wahlen die Zelle aus und aktivieren im Menltband die
Befehlsfolge Registerkarte Start > Befehlsgruppe Schriftart > Befehl Fullfarbe.

Sie bekommen dann die Farbpalette angezeigt und Sie kédnnen die gewinschte Farbe
auswahlen.
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Datei EinfL‘lgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen
2O
a D

Einfligen

L

R

Il
%

Century Gothic  ~ |11 - ATOA

Riickgéngig Zwischenablage 15 Schriftart Designfarben chtung

H EEEETEN

&
i ~

I
1|
1l
!
il

Al v o Jx

A I :
B — |
2 «ARRNENERR
3
4 Standardfarben
z (] ENEEE
7 Keine Fillung
8
9

Weitere Farben...

2

Zelle mit blauer Farbe einfdrben

Designfarben sind dynamisch

Was genau verbirgt sich hinter der Farbpalette? Im oberen Bereich finden Sie die
sogenannten Designfarben. Die hier eingestellten Farben kénnen Sie individuell
anpassen.

Andern Sie diese Farben, dann werden die entsprechenden Zellen, in welchen Sie
diese Farben verwendet haben, automatisch angepasst.

Bei den Designfarben finden Sie hier von links nach rechts zuerst vier WeiB-Schwarz-
Grau-Blau-Tone. Diese Farben eignen sich besonders, um Schriftfarben zu
formatieren.

Danach folgen sechs sogenannte Akzentfarben. Sie haben somit zehn Farben in einer
Reihe zur Verfuigung.

Automatisch werden zu allen Farben die Schattierungen angelegt. Sie finden diese
unter der ersten Reihe etwas abgesetzt (von ganz hell bis ganz dunkel). Diese Farben
werden automatisch von Excel erstellt.
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Designfarben

H EEEETEN

| [
III||||||

Standardfarben
HE EEEER

Keine Flllung

Weitere Farben...

Die Designfarben in Excel

Standardfarben und weitere Farben sind fix

Im zweiten Teil finden Sie die Standardfarben. Diese Farben sind fix und werden nicht
angepasst, wenn Sie spater ein anderes Design auswahlen.

Wahlen Sie also eine Farbe aus diesem Bereich aus, dann wird die verwendete Farbe in
der entsprechenden Zelle konstant verwendet, auch wenn Sie spater ein anderes
Farbdesign flr die Datei auswahlen.

Designfarben

H EEEETEN

| [
=III||||||

Standardfarben
T EEEEE

Keine Flllung

Weitere Farben...

Standardfarben in der Farbpalette von Excel
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Sollte der gewlinschte Farbton nicht in den Design- oder Standardfarben vorhanden
sein, dann kénnen Sie diesen individuell unter dem Befehl Weitere Farben auswahlen
und definieren.

Hinweis: Ein hier ausgewahlter Farbton ist ebenfalls fix und wird nicht angepasst,
wenn Sie spater das Farbdesign wechseln.

Farbschema in Excel verandern mit Seitenlayout

In der folgenden Abbildung sehen Sie einen Bereich, der im oberen Teil mit den
Designfarben eingefarbt ist. Flr jede Zelle wurde als Hintergrundfarbe eine
entsprechende Farbe aus den Designfarben ausgewahlt.

Zwei Zeilen darunter finden Sie die Zellen mit den Standardfarben eingefarbt.

>
w

00N AW —

3

Zellen mit Hintergrundfarben aus den Design- und Standardfarben

Excel verfligt Uber viele Farbdesigns. Standardmagig ist hier das Design Office
ausgewahlt.

Wenn Sie dieses Farbdesign jetzt durch ein anderes Design austauschen, dann werden
die Designfarben entsprechend geandert, wahrend die Standardfarben
unverandert bleiben.

Aktivieren Sie hierzu im MenlUband die Befehlsfolge Registerkarte Seitenlayout >
Befehlsgruppe Designs > Befehl Farben.
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Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

‘ﬂ Djjl % [E [%: # EL:% ~Breite: Automatisc v ¢

::D Hohe: Automatisc v [

Designs Al Schriftarten v Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck-
v IO Effekte v rander ¥ v ~  bereich ¥ briiche ~ titel F{]Skaliemng: 1wo% o
Designs Seite einrichten M An Format anpassen =

Befehl Farben auswéhlen

Daraufhin bekommen Sie einen Farbenkatalog eingeblendet. Die Designfarben finden
Sie hier als Miniaturbild von links nach rechts angezeigt.

Wahlen Sie hier jetzt das gewlinschte Farbdesign aus; zum Beispiel das Farbdesign
Graustufe, indem Sie mit der linken Maustaste auf dieses klicken.
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Office —

N EEETEE office

H EEEEEN office 2007 - 2010
N | VNEEN Graustufe

W N ENEN Warmes Blau

N EEEEEE sau |
H NEENEN saul

N ERRENE slaugrin
N ERTEEE crin

W WEENEN Gringelb
N T NENEN Geb

H NEENEN cclborange
N EEEENE orange
N NENEEEN Orangerot
H N ENee Rotorange
HEEEENEN Rot

N HEEEEE rotviolett
N NEERRE viclett

B EEEEEE violett I
W RN calathea —
N B Papir

W NN Laufschrift |z|

Earben anpassen...

Farbdesign Graustufe auswéhlen

npassen

Im Arbeitsblatt werden daraufhin die entsprechenden Zellen mit den Designfarben

sofort angepasst. Die Zellen, die mit den Standardfarben formatiert sind, bleiben
jedoch unverandert.
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.,.,
a
a
<
ey

000N WM —

o

Farbanpassung bei Farbdesignénderung in Excel

So konnen Sie das Farbschema anpassen und lhre
eigenen Cl-Farben hinterlegen

Neben den vorhandenen Farbdesigns kénnen Sie auch eigene Farben definieren. Dies
ist ideal, wenn Sie die Farbpalette auf Ihr Corporate Design und Ihre Corporate Identity
anpassen wollen.

Klicken Sie dazu wieder im Menuband auf die Befehlsfolge Registerkarte Seitenlayout
> Befehlsgruppe Designs > Befehl Farben.

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

ﬂ Djj [li_bl ”3 [%: # EE% = Breite: Automatisc v | ¢

|A] schriftarten v ::D Hohe: Automatisc v [

Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck-
v © Effekte ~ rander ¥ v ~  bereich v briiche ~ titel F‘ﬂska“emng: 100% -
Designs Seite einrichten ~ An Format anpassen ~

Befehl Farben auswéhlen

Wahlen Sie im Farbkatalog den Befehl Farben anpassen... am unteren Ende aus.
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Office

H EEE a
H EETEEY
H | e
N EEEEEN
B EEEEEE
H EEEEEN
H ENEENE
N ENTEe.
N FEEaEs
H | AEEEn
H FTEENEN
H EEEE =
H EEEEEN
N N ENe.
H EETTEN
H EEEEEE
H EEEEEE
H EEEEEE
N NEEN e
B ERTEE
H ENEE .

Office

Office 2007 - 2010
Graustufe
Warmes Blau
Blau

Blau Il
Blaugriin
Grin
Griingelb
Gelb
Gelborange
Orange
Orangerot
Rotorange
Rot
Rotviolett
Violett
Vialett I
Galathea
Papier

Laufschrift

Earben anpassen...

Befehl Farben anpassen... auswéahlen

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Neue Designfarben erstellen. Hier kénnen Sie
die zehn Farben flr Ihren eigenen benutzerdefinierten Farbkatalog Uber die jeweiligen
Farbpaletten selbst definieren.

Neben den Farben kénnen Sie am Ende noch die Farben fur die Hyperlinks in diesem
Farbschema festlegen.

Haben Sie alle Farben festgelegt, dann vergeben Sie am unteren Ende noch einen
Namen fur lhr Farbdesign und bestatigen Sie lhre Einstellung, indem Sie auf die
Schaltflache Speichern klicken.
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Neue Designfarben erstellen ? X
Designfarben Beispiel
Text/Hintergrund - dunkel 1 |- -
Text/Hintergrund - hell 1 l_ b
Text/Hintergrund - dunkel 2 - -
Text/Hintergrund - hell 2 | -
Alzent 1 = -
Akzent 2 ;-
Akzent 3 |: b
Akzent 4 -~
Akzent 5 ’i =
Akzent § | -
Link .~
Besuchter Hyperlink -

Mame: Business Wissen

Speichern Abbrechen

Eigenes Farbdesign in Excel definieren

So definieren Sie lhre Farben im Excel-Farbdesign

Sie kdnnen die Text- und Akzentfarben lIhres Farbdesigns exakt definieren. Wahlen
Sie dazu bei der Auswahl der jeweiligen Farben den Befehl Weitere Farben...

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie unter dem Reiter Benutzerdefiniert die
genauen RGB-Werte (Rot, Grin, Blau), die HSL-Werte oder den Hex-Code eintragen
kdnnen. Die entsprechende Farbe wird angezeigt.

Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit OK und Speichern.
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Klicken Sie jetzt wieder auf die Schaltflache Farben, um sich den Farbdesignkatalog
anzeigen zu lassen, dann finden Sie die benutzerdefinierten Farbdesigns oben direkt
unter der Gruppe Benutzerdefiniert angezeigt.

o) | [P

Benutzerdefiniert —
H | BEEE | Business Wissen
Office
B EENTENE office
{ Il ENEEN Office 2007 - 2010
H | NWENEE craustufe
B NN warmes Blau
N WENRENN Blau
B EEEEEE bl
B ENNNNE Blaugrin
B ERYNNE Grin
| B PEENEN cringelb
C | el
B THEENNN Gelborange
H ENEENTN orange
H NENENENE oOrangerot
H N Enre Rotorange
B EEENEN Rot
H EEEEEE rotviolett
H BNEENE violett
H EEEEEE violett |
B PEREEN calathea
N NN raopier =]

Farben anpassen...

Benutzerdefinierte Farbdesigns werden oben angezeigt

Hinweis: Alle Excel-Vorlagen, die Sie auf business-wissen.de erhalten, sind im
Standard-Farbdesign Office angelegt. Sie kdnnen dieses Design - so wie hier
beschrieben - einfach an lhre Unternehmensvorlagen und Ihr Design anpassen.
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