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BEST OF TASTATUR

Die Handhabung in Excel kann mit ein paar Tasten so schnell sein, denn Sie
wissen ja, schneller Arbeiten, mehr Freizeit oder noch mehr Arbeit? Das hangt
ganz von |lhnen ab!

Mal ist eine Taste, mal sind es zwei Tasten gleichzeitig gedruckt, mal drei.
Verschiedene Tastenkombinationen fihren sogar denselben Befehl aus.

Tastenkombinationen Befehle

[stra JH{A] Alles markieren

[strs JH{n] Arbeitsmappe neu

['strs HO] Arbeitsmappe 6ffnen
+ 3 Arbeitsmappe schlie3en
B8 Arbeitsmappe speichern
Arbeitsmappe speichern unter
+ s Arbeitsmappe wechseln

m Bearbeitungsleiste Bearbeitungsmodus
ED0:0 Bearbeitungsleiste erweitern
500 Bedingte Formatierung

(a1 JH Fa ] Beenden von Excel

(stro H 7] Befehle: Riickgangig

(stra Y] Befehle: Wiederherstellen

Befehle: Wiederholen

Bezug fiir Zellen festsetzen: $$




Tastenkombinationen

Befehle

(D

ClipArt einfugen

3,00

Datum einfugen

[strs JH )

Datum und Uhrzeit einfugen

(a1

Diagramm schnell einfigen

Diagramm schnell einfugen auf neues
Tabellenblatt

oo W 72)

Drucken — Seitenansicht

(str0 (7 Oder

Druckoptionen

Durchstreichen

€D, 8

Excel beenden

(o0 0)

Excel-Optionen

('strs H{ F10

Fenster anordnen

Cors 76 )

Fenster zum nachsten wechseln

(sero J(oJ 0 )

Fenster zum vorherigen wechseln

[strg Ho ¥ F] Fettschrift
(strg JH 2] Fettschrift

(strs JH5)

Format: Durchstreichen

(strs JHo JH(F )

Format: Fettschrift

[strg [ 2] Format: Fettschrift

['strs o JH k] Format: Kursivschrift

[strs JH3] Format: Kursivschrift

[strs o H %] Format: Prozent

['strs o JH <] Format: Rahmen entfernen
['strs o -] Format: Rahmen setzen

[strs o ]H &] Format: Standard-Zahlenformat

(strs JHoJH 1)

Format: Tausendertrennzeichen




Tastenkombinationen

Befehle

[strs JHo U}

Format: Unterstreichen

5.0

Format: Unterstreichen

[strs JHoJ#s )

Format: Wahrungsformat

Formel fur aktive Zelle einblenden

[oJ# 73 J

Funktions-Assistenten starten

Gehe zu

(strg k] Hyperlink einfligen
(strg o JH(x] Kursivschrift

[strs JH3)

Kursivschrift

&0

Liste markieren

E3,0.0

Liste markieren

(stro (o e

Liste markieren

++ Leertaste

Liste markieren

(n e ]

Makros: Bearbeiten

(e ]

Makros: Visual-Basic-Editor beenden

iGN

Makros: Visual Basic-Editor starten

&0

Markieren ganzer Zellbereich/Liste

[strs JHoJ# +)

Matrixformel angeben

[strs JH F1

Menuband reduzieren bzw. erweitern

(1 Joder(F10)

Menuband Tastenkombinationen anzeigen

[strg H{ F3 ] Namensmanager starten
[stre JH{n] Neue Arbeitsmappen
['strs HO] Offnen Arbeitsmappe
0.0 Optionen

0.a

PivotTable-/PivotChart-Assistenten starten




Tastenkombinationen Befehle

[strg o JH %] Prozentformat
0:0.0 Prozentformat

[ strg o JH <] Rahmen entfernen

[ strg o JH -] Rahmen setzen

[strg 7] Ruickgangig

+ oder strs Jt Schlieflen Arbeitsmappe

D,;0,0

Screenshot aktivieren

[stro JH F2 )

Seitenansicht

[ strs JH{8)

Spalten: Ausblenden

(stra o JH (] Spalten: Einblenden
strg [ Leertaste | Spalten: Markieren

(strg S Speichern

Speichern unter

ED0:0 Standard-Zahlenformat

[ strs JH{F)

Suchen und Ersetzen

[strs L)

Tabelle erstellen

[strs H{T)

Tabelle formatieren

[ stro JH o JH+)

Tabelle markieren

('strg J#{ o JH{Ende] Tabelle markieren
++ Leertaste Tabelle markieren
kcl)i(cj:(la(r * Tabellenblatter gruppieren

strg [Hsi1d o JHsi1d ©]

Tabellenblatter navigieren

(o) F11)

Tabellenblatter neu anlegen

strg [Hsi1d o JHsi1d ©]

Tabellenblatter wechseln




Tastenkombinationen

Befehle

(strs JHoJH 1)

Tausendertrennzeichen mit zwei Dezimalstellen

[strs JHo U}

Unterstreichen

5.0

Unterstreichen

(e 74 )

Visual-Basic-Editor beenden

iGN

Visual-Basic-Editor starten

[strs JHoJ#s )

Wahrungsformat

.0

Wiederherstellen

Wiederholen

(strs JHo ) )

Zeilen: Ausblenden

Zeilen: Einblenden

(sero ()

Zeilen: Einfligen

[strs JH -

Zeilen: Loschen

+ Leertaste

Zeilen: Markieren

&0

Zellbereich markieren

Zellen: Absoluter Bezug

&0

Zellen: Alles markieren

Zellen: Bezug festsetzen: $$

Zellen: Durchstreichen

[strs JHo JHF )

Zellen: Fettschrift

.0

Zellen: Fettschrift

[strs o JH k] Zellen: Kursivschrift

[stre JH3] Zellen: Kursivschrift

[strs o H %] Zellen: Prozentformat
[stre o H <] Zellen: Rahmen entfernen

3,00

Zellen: Rahmen setzen




Tastenkombinationen

Befehle

0.0

Zellen: Standard-Zahlenformat

(strs JHoJH 1)

Zellen: Tausendertrennzeichen

E5.0.0

Zellen: Unterstreichen

s JH4)

Zellen: Unterstreichen

(strs JHo JHs )

Zellen: Wahrungsformat
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Uber den Autor

Rainer Schwabe sollte nach seinem Lieblingsonkel » Axel«
genannt werden, was naturlich im Englischen ausgesprochen
noch besser zum Programm Excel passen wurde. Nun, er heif3t
aber »Rainer«, und so behauptet er: »Keiner mag Excel so wie
Rainer ...«

Rainer Schwabe ist langjahriger Word- und Excel-Buchautor bei
renommierten Verlagen. Seine Bucher wurden ins Englische,
Turkische, Niederlandische und Russische Ubersetzt. Seit Excel
97 ist er permanent als Schreiberling dabei und wird dabei in der
Branche als »Erklarbar« bezeichnet, da er selbst komplexe
Zusammenhange nicht nur anschaulich, sondern auch besonders
einfach erklaren kann.

Er war Redakteur und ist freier Autor bei zahlreichen,
verschiedenen Computer- und Finanzzeitschriften.

Mittlerweile geht er auf bundesweite und internationale Excel-
Tourneen in Form von zahlreichen, praxisbezogenen
Firmenschulungen und sammelt dabei akribisch Tipps, Tricks und
Tastenkombinationen Uber und in Excel.

Er ist im freien Undercover-Excel-Geheimbund im Vorstand aktiv
tatig und sucht standig nach neuen Rezepturen fur Formeln und
Funktionen.

Von all den Lehrbuchern, die er bereits zu EDV-Themen
geschrieben hat, machte ihm dieses Buch (bis jetzt) am meisten
Spal}!
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Einfuhrung

Die Frage ist nicht, ob Sie Excel nutzen, sondern wie Sie es
nutzen! Ob Ein- oder Umsteiger, ob Anfanger, Fortgeschrittener
oder Profi — setzen Sie Excel mit nutzlichen Tipps und Tricks
richtig ein!

Lernen Sie wie beim Tennis in der Tennisschule, auch wenn Sie
weder ein sportlicher Typ sind noch Tennis spielen. Schlagen Sie
mit Excel von Anfang an richtig auf und lernen Sie die Ablaufe
korrekt kennen, bevor Sie umstandliche Umwege zeitaufwendig
gehen.

Zeigen Sie anderen, was Sie alles kdnnen, und machen Sie
richtig Eindruck mit schnellen Befehlen, rasanten Funktionen und
Ruck-Zuck-Tastenkombinationen. Lastige Routine-Aufgaben
lassen sich beschleunigen. Das spart Zeit, Muhe und schont lhre
Nerven!

Uber dieses Buch

... kann man viel schreiben, aber muss das sein? Wir nutzen
lieber die Seitenzahlen fur Tipps, Tricks und Top Secrets in Excel
mit Aha-Effekt.

Dieses Buch ist mehr als ein Buch, denn es ist ein Excel-Buch.
Das Tabellenkalkulationsprogramm (allein dieses Wort!) Excel ist
eine ziemlich trockene Angelegenheit: Berechnungen, Tabellen,
nur Zahlen und Formeln.

Das muss man sich erst einmal mihsam aneignen, denken die
meisten. Dass es auch anderes geht, mochte Ihnen dieses Buch
zeigen ... trockener Stoff, flussig erzahlt!

Wenig lesen mussen, um Excel zu verstehen, das war eine echte
Herausforderung. Kann man staubtrockene Inhalte Uberhaupt so
darstellen, dass sie sofort eingangig sind? Wenn die Lektlre



dieses Buchs fur Sie zum Excel-Erfolgserlebnis wird, dann ist es
gegluckt.

Torichte Annahmen uber den
Leser

Nehmen Sie an: Excel ist schwer zu verstehen? Dann ist dieses
Buch nicht das richtige fur Sie! Denn das ist nicht korrekt. Wer
Excel von Grundauf versteht, kann auch Excel. Daher geben Sie
nicht auf. Was andere konnen, konnen Sie schon langst.

Es gibt nicht den Leitfaden fur Excel. Jede Aufgabenstellung in
der Praxis ist anders aufgebaut und eine neue Herausforderung.
Seien Sie einfach flexibel.

Es ist wie in der Fahrschule. Sie lernen in der Fahrschule das
richtige Einlenken beim Einparken. Doch jede Parklicke auf der
Strale ist anders, und trotzdem parken Sie ein. Genau so ist es
bei Excel. Sie lernen hier das grundsatzliche Prozedere, in der
Praxis anwenden mussen Sie es dann selbst.

Excel findet nie ein Ende, denn es gibt hier unendliche Welten zu
entdecken. Seien Sie ein Excel-Entdecker, der einfach Lust auf
dieses Entdecken hat und etwas anderes und Neues
kennenlernen mochte.

Excel findet anscheinend nie ein Ende im Gegensatz zu diesem
Buch, denn es hat nur ca. 200 Seiten. Sie erwarten in diesem
Buch jeden Tipp und Trick, samtliche Tastenkombinationen?
Sorry, das kann ich Ihnen nicht bieten. Aber Sie werden bestimmt
— so wie meine Teilnehmer in meinen zahlreichen
Firmenschulungen — eine Menge dazulernen.

Wie dieses Buch aufgebaut ist

Dieses Buch besteht aus drei Teilen, die in einzelne Kapitel
untergliedert sind. Wert wird hier vor allem auf den Praxisbezug



wie bei einer Firmenschulung gelegt. Es ist sowohl als Lern- also
auch als schnelles Nachschlagewerk aufgebaut.

Hier ein kurzer Uberblick, was Sie in den einzelnen Teilen
erwartet:

Teil I: Von Anfang an »excellent«
sein!

Sie kennen Excel bereits? Sie werden es noch besser
kennenlernen. Weiten Sie Ihr Grundwissen noch mehr aus ...

Sie lernen schneller zu rechnen und zu kalkulieren. Mit den
Grundlagen beziehungsweise der Eingabe von Zahlen
beschaftigen wir uns nicht so sehr ... vielmehr mit den Tricks, und
davon gibt es eine Menge. Fur den Start von Excel erhalten Sie
schon den ersten Tipp.

Teil Il: Mal ein »Excelperte« sein!

Behalten Sie den Durchblick bei Ubersichten! Mit Excel kénnen

Sie Daten leicht erfassen, verwalten und auswerten. Excel kann
ruck, zuck Befehle umsetzen. Mit bestimmten Mausaktionen und
Tasten bewegen Sie sich sehr schnell auf der Excel-Oberflache.

Inhalte kdnnen schnell bewegt, kopiert und eingefugt werden, und
das gilt nicht nur fur Excel, sondern auch fur andere Programme.
Die Eingabe von Daten in Excel-Tabellen ist oft reine Fleilarbeit:
Mitunter muss man in mehrere Tabellenblatter immer wieder
dieselben Zahlen, Formeln und Formatierungen eingeben.

Excel schickt sich standig an, mit zahlreichen Funktionen seinen
Anwendern das Leben zu erleichtern. Fur Arbeit und Freizeit.
Excel fur alle Lebenslagen. Man muss nur wissen wie, wo und
wann. Dazu braucht man nicht unbedingt Programmierkenntnisse.
Profitieren Sie von Kombinationen aus Funktionen.

Zeigen Sie stolz mit den Entwicklertools, was Sie so alles kdnnen!

Argern Sie sich gelegentlich Uber Excel? Auch Excel macht mal
Fehler. Aber Argern muss nicht sein. Denn in diesem Teil wird



auch beschrieben, wie Sie mit Fehlern des Programms umgehen
konnen. Lernen Sie einfach aus Fehlern.

Teil lll: Der Top-Ten-Teil — Kreativ
und geheim!

Was kann Excel eigentlich nicht? Es kann nicht die Lottozahlen
voraussagen, einen Parkplatz freihalten oder morgens einen
anstandigen Filterkaffee vorbereiten. Und es fallt einem sicherlich
noch einiges mehr ein ... aber sonst kann Excel eine Menge
zusatzlich!

Dazu gibt es viele Tipps, Tricks und Tastenkombinationen und
versteckte Assistenten, die auf inr Comeback warten. Seien Sie
doch einfach dabei!

Symbole, die in diesem Buch
verwendet werden

@Hier wird ab und zu erwahnt, wie lustig die praktische
Anwendung in Excel sein kann. Nicht immer ein
»Schenkelklopfer«, aber auch mal zum Schmunzeln. Da
kann eine Formel noch so gut sein, aber »ein Lacheln am
Tag ist viel schoner«. Die Arbeit mit Excel muss ja nicht
immer so ernst sein.

Mit praktischen Beispielen sollen die Zusammenhange noch
tiefer verdeutlicht werden. Die Theorie ist gut, aber die Praxis
gehort zum Excel-Leben. Der Bezug zum Excel-Alltag wird
hier gro3geschrieben.



@Wie heifdt in Excel was und vor allem warum? Muss man
nicht immer wissen. Aber schon ist es, die gleiche Sprache
wie ein »Excellaner« zu sprechen. Auch bei der Suche nach
Hilfe ist es besonders wichtig, nach den richtigen Begriffen zu
suchen. »Wer richtig sucht, der findet!«

Na klar, beim Tipp-Symbol erhalten Sie Tipps, Tricks,
Tastenkombinationen, und von denen gibt es hier eine
Menge! Mein Tipp: Setzen Sie sie sofort in die Praxis um.

Achtung, aufpassen! Finger weg, sonst konnen Sie sich das
Excel-Handchen verbrennen. Unbedingt lesen, bevor Sie
etwas falsch machen, fluchen und es bereuen.



Teil |
Von Anfang an »excellent« sein!

MULLER, ICH BRAUCHE VON
THNEN BIS MITTE DER WOCHE DEN
ANNUAL REPORT UND DIE
QUART ALSZAHLEN.

ABER ICH BIN DOCH
NUR DER AZUBI IN DER
KANTINE.

SEINEN SIE DOCH MAL EIN
BISSCHEN FLEXIBLER, MANN!




IN DIESEM TEIL ...

v lernen Sie, wie Sie von Anfang an richtig loslegen.
v erfahren Sie, warum Bezuge so wichtig sind.

v zaubern Sie mit Zahlenformaten.




Kapitel 1
Ein starker Anfang

IN DIESEM KAPITEL

lernen Sie den richtigen Start kennen.
finden Sie die richtigen Einstellungen.
schalten Sie zwischen den Fenstern.

Bei den Excel-Versionen ab 2013 erscheint beim Start zunachst
die Auswahl der Dokumentvorlagen. Mit einem Klick auf LEERE
ARBEITSMAPPE gelangen Sie zur Excel-Oberflache, wie Sie es
vielleicht von den »alteren« Versionen gewohnt sind.

Diesen umstandlichen Weg Uber diesen Startbildschirm
konnen Sie abschalten, sodass sofort die Benutzeroberflache
erscheint.

Eine Option — aktiviert oder deaktiviert — andert die Einstellungen
in Excel.

1. Wahlen Sie DATEI und OPTIONEN.
2. Unter ALLGEMEIN finden Sie die STARTOPTIONEN.

3. Den Startbildschirm konnen Sie Uuber STARTBILDSCHIRM
BEIM START DIESER ANWENDUNG ANZEIGEN ausblenden
(siehe Abbildung 1.1).

Startoptionen

Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel ge6ffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

ﬁ%Stambildsch\rm beim Start dieser Anwendung anzewgen:



Abbildung 1.1: Den Startbildschirm ausblenden und direkt zum
Tabellenblatt

4. Bestatigen Sie das Deaktivieren der OPTION uber die
Schaltflache OK.

Um Excel nach Ihren Winschen und Anforderungen zu gestalten,
besuchen Sie am besten unter DATEI und OPTIONEN die Excel-
Optionen, in denen Sie zahlreiche Einstellungsmaoglichkeiten
finden.

@Eine Option — aktiviert oder deaktiviert — andert die
entsprechende Einstellung in Excel.

Interessant fur Sie konnte die Optionenkategorie SPEICHERN
sein. Hier finden Sie Dateiformate und Speicherorte zum Beispiel
fur die automatische Wiederherstellung von Dateien.

In der Optionenkategorie SPEICHERN finden Sie Dateiformate
und Speicherorte zum Beispiel fur die automatische
Wiederherstellung von Dateien.

Wird haufig eine bestimmte Schriftart (und/oder -grofe)
verwendet, sollten Sie diese als Standardschrift ebenfalls
unter DATEI und OPTIONEN|ALLGEMEIN festlegen. Die
Standardschrift verwenden Sie solange, bis Sie wieder eine
neue auswahlen. Sie qilt fir samtliche neue Arbeitsmappen.

Die meisten Unternehmen verwenden als Standardschrift
Arial oder Times New Roman. Um diese endgultig zu
aktivieren, muss Excel beendet und neu gestartet werden.

Sie kdnnen das Farbschema, die Bildschirmfarbe, von Excel
schnell andern.

Mit einer Option andern Sie die Einstellungen in Excel. Unter
ALLGEMEIN andern Sie das Farbschema lhrer Excel-
Benutzeroberflache.

1. Unter DATEI finden Sie den Eintrag OPTIONEN.



2. Wahlen Sie ALLGEMEIN.

3. Offnen Sie die Auswahl bei Office-Hintergrund und Office-
Design.

Die Moglichkeiten sind hier vielfaltig (siehe Abbildung 1.2).

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~

Office-Design: Dunkelgrau

Farbig

Datenschutzeinstellu
Dunkelgrau

Datenschutzeinstelll >CMWarz
TWeilB

Abbildung 1.2: Den Hintergrund und das Design von Excel andern

4. Bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.

Andern Sie hier den Hintergrund, andern Sie damit
gleichzeitig den Hintergrund von anderen Microsoft-Office-
Programmen wie Word. Warum das wohl so ist?

Ist Ihnen der weil3e Tabellenhintergrund zu langweilig? Auf der
Registerkarte SEITENLAYOUT konnen Sie Uber die Schaltflache
HINTERGRUND ein personliches Hintergrundbild fur das
Tabellenblatt auswahlen. Mochten Sie wieder einen »normalen
Hintergrund« haben, wahlen Sie einfach die Schaltflache
HINTERGRUNDBILD LOSCHEN.

Und wenn Sie auch noch die Farbe der Gitternetzlinien andern
mochten, wahlen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN ([#1t [+ 0 +0)).
Geben Sie dann tber ERWEITERT unter OPTIONEN FUR
DIESES TABELLENBLATT ANZEIGEN: einfach eine andere
Farbe an. Die Gitternetzlinien blenden Sie Ubrigens Uber die
Registerkarte ANSICHT ein und aus.



In den Excel-Zellen kdnnen Sie sowohl fur den Hintergrund als
auch fur die Schrift die Farbe andern. Sie konnen direkt auf die
Schaltflache klicken oder die Auswahl neben der Schaltflache
offnen.

1. Offnen Sie die Auswahl neben dem Symbol FULLFARBE,
konnen Sie eine andere Farbe festlegen (siehe Abbildung 1.3).
Und zurlck geht es mit der Hintergrundfarbe »Weil3«.

Calibri vi11 v AA === v
Fcu-|EH-PRA- |SES|E=
Schriftart Designfarben J

Jx
T1TTITHT

Standardfarben
HE EEEERN

Keine Fillung

@ Weitere Farben...

Abbildung 1.3: Auswahl Fullfarbe

2. Offnen Sie die Auswahl neben der Schaltflache
SCHRIFTFARBE, kdnnen Sie hier auch eine andere Farbe
auswahlen (siehe Abbildung_1.4). Und zurtck geht es mit der
Schriftfarbe »Schwarz« oder der Angabe AUTOMATISCH.




F KU~ v O ﬁ h = = = %= 3= [E] Verbinden und zentrieren ~

Schriftart . Automatisch Ausrichtung
fi Designfarben
W EN
B C F G

Standardfarben

[ |mm EEEEE

@ Weitere Farben...

Abbildung 1.4: Auswahl Schriftfarbe

3. Klicken Sie direkt auf die Schaltflache, ist die ausgewahlte
Farbe so lange aktiv, bis Sie wieder eine andere auswahlen.

@Andern Sie die Schriftfarbe auf »Weil3« und behalten Sie
einen weillen Hintergrund, erkennen Sie nichts, da weil} auf
weild. Der Inhalt der Zellen ist aber da. Das erkennen Sie in
der Bearbeitungsleiste.

» Tabellenblatter wie in der guten, alten Excel-Zeit«, konnte man
sagen. Ab der Excel-Version 2013 wird am unteren
Bildschirmrand nur noch ein Tabellenblatt angezeigt.

In den Vorgangerversionen wurden meist unten drei
Tabellenblatter automatisch angelegt. In den neueren Excel-
Versionen wird zunachst ein Tabellenblatt angezeigt: Tabelle1.
Weitere Tabellenblatter hinzuzufigen, geht ganz einfach. Mit
einem Klick auf das Plus-Symbol erzeugen Sie neue
Tabellenblatter.

Die Einstellung fur die Anzahl der Tabellenblatter kdonnen Sie
rasch andern.

1. Wahlen Sie unter DATEI die OPTIONEN aus.



2. Unter den Excel-Optionen ist ALLGEMEIN bereits aktiviert.

3. Geben Sie unter BEIM ERSTELLEN NEUER
ARBEITSMAPPEN die Anzahl der Tabellenblatter an, die
standardmaldig erscheinen sollen (siehe Abbildung 1.5).

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Arial

Schriftgrad: 1~
Standardansicht fur neue Blatter: Normale Ansicht b
So viele Arbeitsbldtter einfligen: !i

Abbildung 1.5: Die Anzahl der Tabellenblatter erhohen

4. Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit der Schaltflache OK.

Schnelles »Fenstern«

In Excel konnen Sie beliebig viele Arbeitsmappen aktivieren, die
in verschiedenen Fenstern erscheinen. Da kann auf dem
Bildschirm ein ganz schénes Tohuwabohu entstehen. Sie kdnnen
sich aber auch schnell eine Ordnung am Bildschirm schaffen.

Zuruck zum Thema »Arbeitsmappen anordnen« ... In der
Registerkarte ANSICHT ([~: +(7]) klicken Sie auf die Schaltflache
ALLE ANORDNEN, um alle aktiven Arbeitsmappen anzuzeigen.

v Ein Doppelklick auf die Titelleiste schaltet eine Mappe von der
Fensteransicht zur Vollansicht.

v Uber die Schaltfliche FENSTER WECHSELN holen Sie ein
Fenster in den Vordergrund.

Uber die Tasten geht es noch schneller (siehe Tabelle 1.1)!

Tabelle 1.1: Fenster wechseln per Tastatur

Tastenkombination Erkldrung




Tastenkombination Erkldarung

(stra J#H{F10) Mappen schnell anordnen
(stra J#H{ F6 ) Zum néchsten Fenster wechseln
(strg o]+ F6 ) Zur vorherigen Mappe wechseln

Mit der Tastenkombination [#] und (1] reduzieren Sie
samtliche auf dem Desktop geodffneten Arbeitsfenster zu den
einzelnen Symbolen in der Taskleiste.

Sie arbeiten vielleicht mit mehr als einer Arbeitsmappe? Mit 2, 3,
4 oder noch mehr. Driicken Sie mal die [strs -Taste und betétigen
Sie dann gleichzeitig die [ ]-Taste. Hokuspokus: Sie wechseln
zwischen den einzelnen Arbeitsmappen hin und her.

Beste Ansichten

In der Registerkarte ANSICHT andern Sie die Ansichten lhrer
Arbeitsmappe. Die Namen der Schaltflachen erklaren bereits die
jeweiligen Auswirkungen (siehe Abbildung 1.6).

' B =
Normal| Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef.
Ansichten

Arbeitsmappenansichten

Abbildung 1.6: Schnell zwischen den Ansichten wechseln

Meistens ist die Schaltflache NORMAL aktiviert. Ferner haben Sie
noch die Auswahl zwischen UMBRUCHVORSCHAU und
SEITENLAYOUT. Die Umbruchvorschau zeigt den



Seitenumbruch an. Das Seitenlayout blendet Kopf- und FulRzeile
ein.

Platzieren Sie den Mauszeiger fur ein paar Sekunden auf
einer Schaltflache, erhalten Sie im Infofeld die Erklarung ihrer
Funktion.

In der Statusleiste rechts unten kdnnen Sie diese Ansichten per
Mausklick ebenfalls schnell andern.

In der Registerkarte ANSICHT koénnen Sie ein- und ausblenden:

v Gitternetzlinien
v Bearbeitungsleiste
v Spalten- und Zeilenbezeichnungen

Im Leben gibt es immer verschiedene Ansichten, so auch in
Excel. Sie mochten Listen und Datenbanken verschieden

auswerten und zum Beispiel jede Anderung in einer eigenen
Ansicht beibehalten?

Die unterschiedlichen Ansichten machen hier das Excel-Leben
leichter und wesentlich Ubersichtlicher. So mochte ich Ihnen die
Schaltflache BENUTZERDEF. ANSICHTEN erklaren.

Passen Sie lhre Ansicht an, indem Sie zum Beispiel eine
Spalte ausblenden (rechter Mausklick auf die
Spaltentrennlinie und AUSBLENDEN wahlen, siehe
Abbildung 1.7). Genauso wie Sie Spalten ein- und
ausblenden, blenden Sie auch Zeilen ein und aus.




}L Ausschneiden
[@ Kopieren
L?I Einfligeoptionen:

= [h

Inhalte einflgen...

— Zellen einfligen
Zellen |Gschen

Inhalte I6schen

— El Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
_ Ausblenden [:;,

Einblenden

Abbildung 1.7: Rechte Maustaste auf den Spaltenkopf und ausblenden

1. Aktivieren Sie in der Registerkarte ANSICHT die Schaltflache
BENUTZERDEF. ANSICHTEN.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.



3. Vergeben Sie fur die aktuelle Ansicht einen Namen.
4. Bestatigen Sie mit OK.

5. Andern Sie nun lhre Liste bzw. Datenbank: filtern, sortieren,
Spalten und Zeilen ausblenden ... und so weiter.

6. Speichern Sie die neue Ansicht ab.

Jetzt konnen Sie uber die Schaltflache BENUTZERDEF.
ANSICHTEN zwischen den Ansichten hin- und herschalten.

Doch es geht noch einfacher: Einmal das passende Symbol in der
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF angelegt,
konnen Sie diese fur immer nutzen.

1. Wahlen Sie unter DATEI die OPTIONEN und dann
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

2. Unter BEFEHLE AUSWAHLEN geben Sie ALLE BEFEHLE
AN und wahlen darunter BENUTZERDEFINIERTE
ANSICHTEN.

3. Flgen Sie das Symbol tiber HINZUFUGEN >> in die
Symbolleiste ein. Bestatigen Sie mit der Schaltflache OK
(siehe Abbildung 1.8).
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Abbildung 1.8: Schaltflache fur die Auswahl der benutzerdefinierten
Ansichten anlegen

Das Symbol steht Ihnen daraufhin in der SYMBOLLEISTE FUR
DEN SCHNELLZUGRIFF zur Verfugung. Sie konnen nun die
Ansichten per Auswahl schnell wechseln.

Beachten Sie die richtige Auswahl der Schaltflache. Mit der
anderen Schaltflache gelangen Sie lediglich in das bereits
bekannte Fenster. Doch wir mochten die Auswahl der
Ansichten.

Sie kdnnen eine Schaltfliche in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF schnell Idschen, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die entsprechende Schaltflache klicken und den



Befehl AUS DER SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN aktivieren.

Excel bietet Innen auf Tablet-PCs und Windows-Smartphones
Features zum Arbeiten mit Touchscreen-Geraten. Haben Sie
einen Touchscreen und mochten Sie in den Touchmodus
wechseln, dann gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie die Auswahl der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF (siehe Abbildung 1.9).




LRI
Einflige Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Automatisch speichern
Calibri
Neu

7o Offnen
v Speichern
E-Mail
B Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
v Rickgangig
v Wiederholen
Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

v Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Abbildung 1.9: Auswahl 6ffnen und den Touchmodus aktivieren




2. Klicken Sie auf TOUCH-/MAUSMODUS.

Das Symbol befindet sich nun in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF. Jetzt kdnnen Sie schnell per Mausklick in
den Touchmodus schalten.

Durch den Touchmodus werden die Abstande zwischen den
Schaltflachen im Menuband gréfier. Dadurch wird eine
leichtere Bedienung ermaoglicht.

Zoomen — Drehen Sie mal am
Rad!

Sie konnen die Ansicht auf lhrem Bildschirm mithilfe des Zooms
individuell vergroRern oder auch verkleinern.

Wichtig dabei ist: Die SchriftgroRe andert sich nicht bei einem
spateren Ausdruck. Die Funktion dient nur zur besseren
Darstellung auf dem Bildschirm.

Sie kdnnen den Zoom leicht in der Statusleiste am unteren
Bildschirmrand andern, indem Sie den Schieber mit der
gedruckten linken Maus bewegen oder die Symbole — oder +
anklicken.

Eine weitere Moglichkeit, den Zoom einzustellen, finden Sie in der
Registerkarte ANSICHT. Sie kdnnen den Zoom hier sogar auf
eine markierte Auswahl vergrof3ern.

Zuruck geht es zum Beispiel mit Klick auf die Schaltflache 100%.

Uber die Schaltflache ZOOM erhalten Sie eine weitere
Alternative. Sie 6ffnen dadurch das Dialogfeld ZOOM, in dem Sie
den Zoommodus ebenfalls detailliert einstellen konnen.

Sind Sie noch ein »alter Schieberegler«, um den Zoom
einzustellen? Das konnen Sie viel einfacher haben! Mit



gedrlckter [ sirs FTaste und Mausrad kénnen Sie den Zoom
von 10 % bis 400 % einstellen.

Falls Sie mit oder ohne [strs ]-Taste mit dem Mausrad zoomen
mochten, schalten Sie die Option entsprechend dazu ein oder
aus.

1. Wahlen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN.
2. Geben Sie dann ERWEITERT an.

3. Entscheiden Sie sich fur die Option BEIM ROLLEN MIT
INTELLIMOUSE ZOOMEN.

Menu a la carte

Sie arbeiten am oberen Bildschirm mit Hauptregisterkarten — dem
Menuband.

Das Menuband oben ist wie eine Art »Karteikasten«
dargestellt, der wiederum verschiedene Karten (=
Registerkarten) enthalt. Die Register fassen grundlegende
Aufgaben zusammen. Wie beim erwahnten Karteikasten
klicken Sie auf den Namen des Registers.

Wenn Sie lieber nur mit der Tastatur arbeiten mochten, konnen
Sie auch die [«1t] -Taste dricken. Es erscheinen dann Zeichen fur
Tasten und Tastenkombinationen (siehe Abbildung_1.10), mit
denen Sie die Befehle ausfuhren konnen, ohne mit der Maus zu
arbeiten. Ein beliebiger Klick ins Tabellenblatt oder ein
Tastendruck auf [ ] hebt diese Anzeige wieder auf.

(L1 T =

X = | 4
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht
D. ".RT | | 5 0 v P F
T }{. R == ab
D Calibri “11 v A A | == 27v 20 Textumbruch

3 ~

Einfligen

!
liil

Verbinden und



Abbildung 1.10: Einmal | 1t |- Taste gedruckt fur weitere Tastenbefehle

Klicken Sie eine Registerkarte (auller DATEI) an und Sie
konnen mit dem Mausrad bequem durch die Register rollen.

Zusammengehorige Befehle bilden Gruppen. Ein Mausklick auf
das Pfeilsymbol der Gruppe 6ffnet ein Dialogfeld.

Lassen Sie den Mauszeiger auf dem Pfeilsymbol stehen,
erscheint die Erklarung, was Sie mithilfe des Dialogfelds
ausfuhren konnen (siehe Abbildung 1.11). Die Darstellung
unterscheidet sich abhangig von den jeweiligen Excel-Versionen
ein wenig.

Calibri v 11 v A A A ab, Textumbruch

= 2 Verbinden und zentrieren ~

F K U-~ | O A

Schriftart p Ausrichtung e
f I\l?hriﬂarteinstellungen (Strg+Umschalt+A)
Passen Sie lhren Text so an, dass er
B C genau lhren Vorstellungen
entspricht.

Sie kdnnen den Text mit einer
Vielzahl verschiedener
Formatvorlagen und Farben
formatieren sowie Grafikeffekie
wie "Durchgestrichen™ oder
"Hochgestellt” anwenden,

Abbildung 1.11: Start eines Dialogfeldes mit weiteren Befehlen

Ebenfalls nutzlich: die Tastenkombination — falls vorhanden — zum
Starten des Dialogfelds.



Entscheidend fur die Darstellung in Excel ist die
Bildschirmauflosung. Arbeiten Sie mit einer geringen
Auflésung, kann es gelegentlich vorkommen, dass die
Schaltflachen »ein wenig anders« dargestellt werden. Der
Ablauf in diesem Buch ist aber auch dann nachvollziehbar.

Das standige Klicken auf die einzelnen Register im Menuband
kann mit der Zeit ganz schon nervig sein. Das Menuband andert
das Aussehen, wenn das Programmfenster verkleinert wird.

Besonders bei einem Notebook kann es viel Platz in Anspruch
nehmen.

Ein rechter Mausklick auf das Menuband und Sie kdnnen es
schnell anpassen oder minimieren (siehe Abbildung_1.12).

Daten _ Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Data Streamer  Power Pivot £ Suchen
Die Symbolleiste fr den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen @ Bﬁ @

Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen
rmatierung ¥ formatieren v v

Meniiband anpassen...

Meniiband reduzieren I:? Formatvorlagen

Abbildung 1.12: Rechter Mausklick und das Menuband reduzieren

Alternativ 6ffnen Sie rechts die Auswahl dber das Symbol
MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN (siehe Abbildung_1.13).
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IT Meniiband automatisch ausblenden

Meniband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

n [=== Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Registerkarten und Befehle anzeigen
mjujm

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Meniibands stéandig an.

Abbildung 1.13: Menluband mit den Befehlen ein- und ausblenden

Eine weitere (fast versteckte) Moglichkeit, das Menuband zu
reduzieren, ist der Klick rechts auf den kleinen Pfeil (siehe
Abbildung 1.14).

B R 2 by O
| - . y
Einfligen LGschen Format 0 Sortieren und Suchen und

v v v Filtern~  Auswahlen v

Zellen Bearbeiten

Das Meniiband reduzieren (Strg+F1).

Sie bendtigen etwas mehr Platz?
0 Reduzieren Sie das Menlband, sodass
nur die Registerkartennamen angezeigt
werden.




Abbildung 1.14: Ein Mausklick oder die Tastenkombination verwenden

Das Menuband konnen Sie auch uber die Tastenkombination
+ r1 ] reduzieren bzw. wieder einblenden. Mit einem Doppelklick
auf einen beliebigen Reiter eines Menubands geht das ebenfalls.

Sie kdnnen naturlich auch das Menuband ganz nach lhren
Wunschen anpassen. Dazu gibt es ebenfalls mehrere
Maoglichkeiten.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Registerkarte
und wéahlen Sie den Befehl MENUBAND ANPASSEN aus.

2. Sie konnen nun Registerkarten aktivieren, deaktivieren oder
umbenennen und das Menuband beliebig mit eigenen
Registern, Gruppen und Symbolen erweitern. Auch einzelne
Befehle konnen hier in den Registerkarten hinzugefugt und
entfernt werden.

3. Mochten Sie eine neue Registerkarte anlegen, erstellen Sie
zunachst die Gruppe.

Ein anderer Weg mit dem gleichen Ziel, das Menuband
anzupassen: DATEI[OPTIONEN|MENUBAND ANPASSEN.

Mochten Sie Excel mal so ganz personlich gestalten, benennen
Sie einfach die Registerkarten in Namen um, die Sie schon immer
hier sehen wollten.

Das konnen die Namen von Ful3ballvereinen, Musikern,
Schauspielern oder die |hrer Familie sein. Lassen Sie lhrer
Fantasie einfach freien Lauf ...

1. Aktivieren Sie in der Liste HAUPTREGISTERKARTEN eine
Registerkarte.

2. Wahlen Sie die Schaltflache UMBENENNEN.

3. Vergeben Sie einen beliebigen NAMEN (siehe Abbildung
1.15).

Menuband anpassen:'d
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Abbildung 1.15: Registerkarten bearbeiten




4. Bestatigen Sie zweimal mit der Schaltflache OK. Die
Registerkarte hat einen neuen Namen.

Uber die Schaltfliche ZURUCKSETZEN geht's zuriick zum
Urzustand.

Unter MENUBAND ANPASSEN konnen Sie sich auch weitere
und andere Registerkarten anzeigen lassen.

Am unteren Rand des Excel-Bildschirms befindet sich die
Statusleiste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste, konnen Sie sie anpassen.

Alle Angaben, die mit einem Hakchen versehen sind, sind bereits
aktiviert. Interessant sind zum Beispiel MINIMUM und/oder
MAXIMUM (siehe Abbildung 1.16).

v Mittelwert

v Anzahl
Numerische Zahl

v Minimum

v Maximum

v Summe

v Uploadstatus

v Ansichtsverknipfungen
v Zoomregler

v Zoom 100 %

™, BN B = 1 + 100 %

Abbildung 1.16: Die Statusleiste unten anpassen




Markieren Sie Zellen mit Zahlen, erkennen Sie in der Statusleiste
entsprechend die Funktionswerte.

Sie konnen sich auch den durchschnittlichen Wert (=
MITTELWERT) mehrerer Zellinhalte anzeigen lassen. Die Angabe
ANZAHL zahlt nur Zellen, wenn diese eine Zahl oder einen Text
beinhalten.

Die Einblendung von MITTELWERT, ANZAHL, MINIMUM,
MAXIMUM oder SUMME in der Statusleiste erfolgt nur dann,
wenn mindestens zwei Zellen markiert sind (siehe Abbildung
1.17).

4

Mittelwert: 20 Anzahl: 2 Minimum: 10 Maximum: 30  Summe: 60

Abbildung 1.17: Schnelles Anzeigen von Ergebnissen

Die schnelle Leiste

Was Sie haufig brauchen, legen Sie in der SYMBOLLEISTE FUR
DEN SCHNELLZUGRIFF an. Hort sich einfach an — ist es auch.
Wie Sie lhre SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
zusammenstellen, bleibt naturlich |hnen Uberlassen.

In meinen Firmenschulungen kannten einige Teilnehmer
vorher Uberhaupt nicht die Moglichkeit, die SYMBOLLEISTE



FUR DEN SCHNELLZUGRIFF anzupassen. Daher ist sie
hier nochmals erwahnt.

Die nachsten Schritte sind fur Sie als Beispiel gedacht, um Ihnen
die Vorgehensweise zu erlautern. Die Befehle konnen abhangig
von den Excel-Versionen sich ein wenig unterscheiden.

1. Klicken Sie in der Registerkarte START mit der rechten
Maustaste auf die Schaltflache FETT.

2. Bestéatigen Sie mit dem Befehl ZU SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF HINZUFUGEN (siehe Abbildung 1.18).

A A S — i R — .. . . -
F v i und zentrieren ~

Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen RP

’T‘
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniliband anzeigen

Meniiband anpassen... G

Meniiband reduzieren

Abbildung 1.18: Befehle fur den schnellen Klick platzieren

Das Ergebnis: Die Schaltflache FETT Iasst sich nun auch Uber die
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF aktivieren.

Auf gleiche Art und Weise binden Sie die Befehle ein, die Sie
haufig bendtigen. Doch Sie sollten beachten: Binden Sie
nicht zu viele Befehle ein, denn dann kann von Schnellzugriff
keine Rede mehr sein.

Genauso leicht wie das Einbinden eines Symbols ist das Loschen
aus der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf das betreffende Symbol in
der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

2. Driucken Sie die rechte Maustaste.



3. Klicken Sie auf den Befehl AUS SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.

Das Symbol ist direkt wieder aus der Schnellzugriffsleiste entfernt.

Sie kénnen die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
auch unter dem Menuband platzieren, indem Sie den Eintrag
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF UNTER DEM
MENUBAND ANZEIGEN aktivieren. Auf gleiche Art und Weise
geht es auch wieder zurtck.

Mochten Sie lhre Befehle in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff neu anordnen, wahlen Sie im Kontextmenu den
Befehl DIE SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN.

Viele Wege fuhren nach Rom — genau wie hier. Die schnellste
Methode, um die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anzupassen,
ist sicherlich wieder der Weg Uber die rechte Maustaste.

Noch ein anderer Weg ist:

1. Offnen Sie die Auswahl neben der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

2. Weiter geht es hier dann Uber den Eintrag WEITERE
BEFEHLE... .

Ein anderer Weg mit dem gleichen Ziel:

DATEI|OPTIONEN|SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF

Egal, welchen Weg Sie gewahlt haben, Sie kommen ins selbe
Dialogfeld.

Sie befinden sich in der Schaltzentrale fur die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff. Hier kbnnen Sie die Leiste erganzen,
bearbeiten und/oder sortieren.

In der rechten Halfte des Dialogfelds sehen Sie dann die
Schaltflachen der Symbolleiste und kdnnen diese neu anordnen
(siehe Abbildung_1.19).




Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:*

Fur alle Dokumente (Standard) -

=
H Speichern
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Abbildung 1.19: Befehle in der Symbolleiste anordnen

Es gibt so viele Befehle, dass nicht alle in den Registerkarten
berucksichtigt werden kdnnen. Vermissen Sie den einen oder
anderen Befehl aus frUheren Zeiten bzw. alteren Excel-
Versionen? Dann konnen Sie hier fundig werden ...

Unter BEFEHLE AUSWAHLEN erkennen Sie zunachst HAUFIG
VERWENDETE BEFEHLE.

Wahlen Sie unter BEFEHLE AUSWAHLEN die Angabe ALLE
BEFEHLE aus, stehen Ihnen samtliche vorhandenen Befehle zur
Verfigung. Nun kdnnen Sie scrollen und sich Ihren Befehl
aussuchen.

Eine grof3e Hilfe! Nicht bereits im MenUband erwahnte Befehle
finden Sie im Drop-down-Menu unter NICHT IM MENUBAND
ENTHALTENE BEFEHLE.

1. Wahlen Sie hier einen Befehl aus.

Klicken Sie auf den ersten Befehl — das ware hier
<Trennzeichen> — und geben Sie den Anfangsbuchstaben

uber die Tastatur ein. Excel springt direkt zu den Befehlen,
die mit diesem Buchstaben beginnen.



2. Uber die Schaltflache HINZUFUGEN >> (siehe Abbildung
1.20) platzieren Sie die ausgewahlten Befehle in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff. Das geht Ubrigens schnell
auch mit einem Doppelklick auf den Befehl.



Passen Sie die Symbolleiste flir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: @

Alle Befehle h

LETIETT TOSLITETI 1
Zellen |6schen... B
Zellen verbinden
Zellenformatvorlagen >
Zellenformatvorlagen bearbeiten
Zellverbund aufheben
— Zentriert
y Zertifiziert
Zielwertsuche...
B! Zirkelbeziige B
Zoom..
Zoom 4

Zoom Hinzufl >>
M

<< Entfernen

@ Zu behaltende Bereiche markieren
Zu entfernende Bereiche markieren
Zu FuBzeile wechseln

Zu Kopfzeile wechseln

Zuletzt verwendet 4
Zuletzt verwendete Quellen
Zuletzt verwendete Suchen ’

Zum Datenmodell hinzufligen
Zum Datenmodell hinzufiigen
Zum Druckbereich hinzufligen
Zum Power Pivot-Fenster wechseln

& [ vo/EmmEmy)

L]

[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem
Meniiband anzeigen

Abbildung 1.20: Befehle einfligen




Und falls Ihnen das alles zu viel wird, kdbnnen Sie bei
ANPASSUNGEN die Schaltfliche ZURUCKSETZEN aktivieren
und den Standard wiederherstellen.



Kapitel 2
Flinke Eingaben

IN DIESEM KAPITEL

beschleunigen Sie lhre Eingaben.
erfahren Sie mehr zum Rechnen beim Kopieren.

zahlen Sie besser mit Aufzahlungen.

Der Vorteil von Excel ist, dass Sie Zahlen im Nachhinein andern
konnen. Sie mussen nicht jedes Mal eine neue Kalkulation
aufstellen. Wie Sie mit Excel rechnen kdnnen, wissen Sie
sicherlich bereits. Die Rechenzeichen, die Sie brauchen sind: +, -,
*und /.

Soll ein Rechenzeichen als Text eingegeben werden, tippen Sie
vor der Eingabe ein Hochkomma » ' « ein.

ZeIIeninhaIte konnen auch gedreht werden. In der
Registerkarte START kdnnen Sie im Bereich
AUSRICHTUNG die genaue Gradzahl der Drehung
auswahlen. Geben Sie zum Beispiel den Wert o ein, richtet
sich der Zelleninhalt wieder normal aus.

Wenn Sie die Taste [+ ] drlicken, wandert der Zellzeiger nach
unten, dricken Sie [« +[ « ], bewegt er sich nach oben. Sollten Sie
— aus welchen Grinden auch immer — eine andere Richtung
festlegen wollen, geben Sie das unter
DATEI|[OPTIONEN|ERWEITERT|BEARBEITUNGSOPTIONEN
an.

Klick-Fix-Befehle



Im richtigen Leben kann es einem schon mal schwerfallen, etwas
rickgangig zu machen. Deshalb sollen hier auch die Befehle
RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN kurz erwahnt werden
(siehe Tabelle 2.1), deren Schaltflachen bereits in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff platziert sind (siehe Abbildung
2.1).

Tabelle 2.1: Befehle schnell per Tastatur ausfihren

Tastenkombination Befehle

(5tre JH2) RUCKGANGIG
(stra H{Y) WIEDERHERSTELLEN

Abbildung 2.1: Befehle zuricknehmen

Arbeitsmappen speichern Sie uber die Schaltflache SPEICHERN
((strs J+[5]) beziehungsweise Uber DATEI und den Befehl
SPEICHERN UNTER ([F12)).

Bereits gespeicherte Arbeitsmappen 6ffnen Sie Uber DATEI und
OFFNEN. Naturlich geht das schneller mit dem Tastenkurzel
+0]. Neue Arbeitsmappen starten Sie Uber die Tasten [strs 4[],

Bereits gedffnete Arbeitsmappen schliel3en Sie Uber die Tasten

(stvs J#(1l) odler (sers J# 74 ),

Zum Beenden von Excel kdnnen Sie auch die
Tastenkombination [+t 4 F4 ] driicken. Ein Doppelklick bei
den alteren Excel-Versionen auf das Excel-Symbol links oben
beendet Excel ebenfalls sehr schnell!



Schnelles Kopieren und
Verschieben

FUr neue Berechnungen brauchen Sie nicht jedes Mal eine neue
Formel einzugeben. Zellen beziehungsweise Zellbereiche kdnnen
kopiert oder verschoben werden.

Sie kopieren dazu einfach eine Formel fur mehrere
Berechnungen.

1. Erstellen Sie eine kleine Kalkulation.

2. Die erste Spalte hier im Beispiel wird mithilfe des
Summenzeichens (siehe Abbildung 2.2) ermittelt
(Registerkarte START).

e 0

6) Sortieren und Suchen und
Filtern~¥  Auswahlen v

Bearbeiten

Abbildung 2.2: Das Summenzeichen: die verkirzte Schreibweise der
Addition

3. Dann ziehen Sie einfach die Formel in die Zellen, die auch
berechnet werden sollen, und die Formel wird schnell kopiert
(siehe Abbildung 2.3). Das geht sowohl fur Spalten als auch
fur Zeilen!




E2 - fr | =SUMME(B2:D2)

A B C D E F

1 |Umsétze Januar Februar Marz

Z2 |Nord 12.000 28.000 40.000 80.000

3 |Sid 20.000 29.000 22.000 71.000

4 |West 30.000 30.000 28.000 88.000

5 |Ost 25.000 27.000 32.000 84.000

6

7

87.000 114.000 122.000 323.000.
s ~
’ E——

Abbildung 2.3: Formeln einfach kopiert

Klicken Sie doppelt auf das Ausfullkastchen am Zellzeiger,
kopiert Excel die Formel automatisch in die anderen Zellen.
Das funktioniert jedoch nur bei Spalten und nicht bei Zeilen.

Sie kdnnen zum Verschieben (Ausschneiden) oder Kopieren das
Kontextmenu nutzen. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Zelle und wahlen die entsprechenden Befehle.

Die Schaltflachen zum AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN und
EINFUGEN finden Sie auch in der Registerkarte START. Sie
konnen die erwahnten Funktionen ebenfalls Uber
Tastenkombinationen ausfuhren (siehe Tabelle 2.2):

Tabelle 2.2: Per Tastatur Zellen kopieren, verschieben und einfligen

Tastenkombination Funktion

['strs #{ ] oder [¢ # entr | Ausschneiden
[ strg JH{C] Kopieren
(strs #{ V] oder [« #[einfs] Einfiigen

Sie konnen naturlich nicht nur Zellen, sondern ganze Zellbereiche
verschieben, kopieren und einfugen. Dazu muss dieser
Zellbereich markiert werden. Durch die Markierung weifl} Excel,
welche Zellen Sie bearbeiten moéchten. Dazu bewegen Sie den



Mauszeiger innerhalb des Zellzeigers und markieren mit
gedruckter, linker Maustaste die entsprechenden Zellen (siehe

Abbildung 2.4.)

Umséitzel;::l Umsitze Umsatze Umsatze |

Abbildung 2.4: Zellen mit links markieren

1. Platzieren Sie den Mauszeiger genau auf den Rand der
Markierung. Er wandelt sein Aussehen (siehe Abbildung 2.5).

Umsatze Umsatze " Umsatze Umsatze
i

Abbildung 2.5: Das Aussehen des Mauszeigers ist entscheidend.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger nun mit gedruckter, linker
Maustaste zu der Stelle, an der Sie einfUgen mdchten.

Mochten Sie nicht verschieben, sondern kopieren, halten Sie
zusatzlich die [ sirs -Taste gedruckt (siehe Abbildung 2.6.)

Umsatze Umsatze Umsatze Umsatze l
. (]
e
[
b% —
C17:F17

Abbildung 2.6: Leichtes Kopieren mit gedrickter linker Maustaste




Um einen kopierten oder ausgeschnittenen Bereich wieder
einzuflgen, genlgt auch ein Dricken der [« -Taste.

1. Sie kopieren oder schneiden aus.
2. Klicken dann in den Bereich, in dem Sie einfugen mochten.
3. Drucken Sie die [+ -Taste.

Beim Kopieren und Verschieben mit der Maus erscheint die
Schaltflache SCHNELLANALYSE.

Beim Kopieren und Verschieben Uber die Schaltflachen erscheint
die [ strs ]-Schaltflache.

Beide sind jeweils bei der nachsten Arbeitsaktion mit Excel
verschwunden. Diese Schaltflachen sind standardmallig aktiviert
und fuhren weitere Befehlsmaoglichkeiten zum Beispiel furs
Kopieren oder Formatieren auf.

Spalten in Zeilen kopieren

Sie mochten bei einer Tabelle die Spalten in Zeilen (und
umgekehrt) umwandeln? Der Befehl dazu in Excel heil3t
TRANSPONIEREN.

1. Kopieren Sie die markierte Tabelle.
2. Markieren Sie nun die Zellen, in die eingefugt werden soll.

3. Aktivieren Sie das kleine Dreieck bei der Schaltflache
EINFUGEN.

4. Wahlen Sie den Befehl TRANSPONIEREN. Die Zeilen und
Spalten werden umgewandelt (siehe Abbildung 2.7).
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Abbildung 2.7: Zeilen und Spalten werden schnell umgewandelt.

Beim Kopieren mitrechnen

Sie kdnnen Berechnungen direkt beim Einfugen durchfuhren.
Dabei stehen samtliche Grundrechenarten zur Verfugung. Dazu
aktivieren Sie zuerst die Zelle, deren numerischer Inhalt addiert,
subtrahiert, dividiert oder multipliziert werden soll. Dieser Wert
wird mit [strs J+(C] in die Zwischenablage kopiert oder mit [ strs - x]
verschoben. Danach selektieren Sie den Wertebereich, der mit
der neuen Berechnung direkt uberschrieben werden soll.

Uber die Tastenkombination (a1t +{strs J+(v] 6ffnen Sie
anschlieBend den Dialog INHALTE EINFUGEN. Geben Sie nun
unter VORGANG die Rechenart an (siehe Abbildung 2.8). Sobald
Sie auf die Schaltflache OK klicken, werden die vorhandenen




Werte mit dem Ergebnis der Berechnung angepasst
beziehungsweise uberschrieben.

Inhalte einfligen ? X
Einfligen

@ Alles O Alles mit Quelldesign

C) Eormeln CJ Alles aufer Rahmen

Q Werte O Spaltenbreite

() Formate (O Formeln und Zahlenformate

() Kommentare (O werte und Zahlenformate

(:) Giltigkeit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Vorgang

O keine @.muttipizieren

D Addieren Dividieren

O Subtrahieren

[ ] Leerzellen iberspringen [] Transponieren

Verknipfen oK Abbrechen

Abbildung 2.8: Berechnungen direkt beim Einflugen durchflihren

Beim Kopieren und anschliel3enden Einfligen Uberschreiben Sie
im Bereich auch Zellen, deren Inhalte Sie vielleicht Gberhaupt
nicht Uberschreiben mdchten. Geben Sie nichts an, Uberschreiben
auch die mitkopierten Leerzellen Zellen mit Inhalten im
einzufugenden Bereich. Das vermeiden Sie mit der Angabe
LEERZELLEN UBERSPRINGEN im Dialog INHALTE EINFUGEN.

Die kleine Schaltflache mit den Einflgeoptionen, die unter
anderem nach dem Kopieren von Daten erscheint, nervt
Excel-Anwender mitunter. Sie lasst sich zum Glick
deaktivieren. Dazu wahlen Sie unter den Excel-OPTIONEN
den Eintrag ERWEITERT und schalten unter
AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND EINFUGEN die Option



SCHALTFLACHE FUR EINFUGEOPTIONEN ANZEIGEN,
WENN INHALT EINGEFUGT WIRD ab.

Schnell (auto-)gezahlt!

Zahlen fur eine laufende Nummerierung mussen nicht jedes Mal
extra eingetippt werden. Sie brauchen auch nicht mit der Zahl »1«
anzufangen. Excel muss nur den Wert wissen, mit dem Sie
starten mochten.

1. Markieren Sie dazu die erste Zelle der Aufzahlung.

2. Drucken Sie die [ stro ]-Taste und klicken Sie auf die rechte
untere Ecke der Zelle.

3. Ziehen Sie den Rahmen uber die Zellen, die automatisch
gefullt werden sollen.

4. Sie mussen zuséatzlich die [ strs -Taste dricken, ansonsten wird
der Wert nur kopiert. Anstelle der Taste konnen Sie auch die
Schaltflache AUTO-AUSFULLOPTIONEN verwenden
(DATENREIHE AUSFULLEN, siehe Abbildung 2.9).

| 1 2 3

(O “Zellen kopieren

Datenreihe ausfillen
(O Nur Formate ausfiillen

(O  Ohne Formatierung ausfillen

Abbildung 2.9: 1, 2, 3 ... schnell aufgezahlt!

Excel bietet Innen noch weitere Moglichkeiten der Aufzahlung. So
gilt die automatische Aufzahlung nicht nur fur numerische Werte,
sondern auch fur »gemischte« Eingaben wie:

v Fahrzeug 1, Fahrzeug 2, Fahrzeug 3 ...
v Bezirk 1, Bezirk 2, Bezirk 3 ...
v Wahlkreis 1, Wahlkreis 2, Wahlkreis 3 ..



v 1. Jahr, 2. Jahr, 3. Jahr ...

Ein Dricken der [ sirs FTaste ist hier Ubrigens nicht nétig.

Mochten Sie Excel einen Zahirhythmus wie »1, 3, 5 ...« oder »4,
8, 12 ...« mitteilen, mussen Sie in mindestens zwei Zellen eine
Zahl eintragen und diese markieren, dann zahlen Sie mithilfe der
AUTO-AUSFULLOPTIONEN.

Sie konnen beispielsweise auch Uhrzeiten (im Format 13:00)
und das Datum zahlen lassen.

Sie mochten wissen, wie die Datumsangaben der Samstage
eines Jahrs lauten? Kein Problem: Geben Sie das Datum von
diesem und dem nachsten Samstag ein und lassen Sie Excel
den Rest erledigen!

Das ist besonders beim Erstellen von Terminplanen sehr nutzlich,
da Sie nicht jedes Datum im Kalender nachschauen mussen.

Dricken Sie hier zusatzlich die (sirs FTaste, wenn Sie den Inhalt
der Ausgangszelle nur kopieren wollen.

Eigene Aufzahlungen erstellen

Excel bietet bereits vordefinierte Fullreihen an. Eintrage fur
Aufzahlungen konnen geandert und erganzt werden. Selbst eine
eigene Reihenfolge konnen Sie hier festlegen.

. Legen Sie eine eigene Reihenfolge fest.

Markieren Sie die Zellen.

Dricken Sie die Tasten [« #{0]+0] (in Excel 2007 [aic ]+ 0 H+1]).
Klicken Sie auf ERWEITERT.

Scrollen Sie nach unten und aktivieren Sie im Bereich
ALLGEMEIN die Schaltflache BENUTZERDEFINIERTE
LISTEN BEARBEITEN.

S N e



6. Klicken Sie auf die Schaltflache IMPORTIEREN.

7. Klicken Sie auf OK, bis alle offenen Dialogfelder geschlossen
sind.

Sie konnen eine Liste auch direkt anlegen. Dazu klicken Sie auf
NEUE LISTE und geben lhre personliche Aufzahlung unter
LISTENEINTRAGE ein.

Um die Eintrage zu trennen, dricken Sie die [+ -Taste. Die Liste
wird per Klick auf die Schaltflache HINZUFUGEN aufgenommen.

Mit der Schaltfliche LOSCHEN konnen Sie eine Liste wieder
entfernen. Dazu muss die zu ldschende Liste markiert sein.

Schnell die Zeit ausfillen

Mit dem Fullkastchen konnen Sie das Ausfullen der Zellen noch
differenzieren. Wenn Sie zum Beispiel ein Datum eingeben und
die Zellen ausfullen, erhalten Sie uber die Optionsschaltflache
eine Auswahl. So kdnnen Sie sich hier beispielsweise nur die
Wochentage anzeigen lassen (siehe Abbildung 2.10).

() Zellen kopieren

25.01.2022 26.01.2022 27.01.2022 28.01.2022

) Datenreihe ausfillen
) Nur Formate ausfiillen
(O Ohne Formatierung ausfiillen
(O Tage ausfiillen
(o}l Arbeitstage ausfillen
(0 Monate ausfullen

(O Jahre ausfillen

Abbildung 2.10: Die Datumsreihen werden entsprechend der Auswahl ausgefulit.




Kapitel 3
Schnelle Ergebnisse

IN DIESEM KAPITEL

summieren Sie besser.
lernen Sie mit der Matrix-Funktion zu rechnen.

rechnen Sie schneller.

Excel ist eine Software zum Rechnen — manchmal geht es
schneller, als man denkt. Kein Problem, wenn es immer die
gleiche Rechenart ist. So ermittelt Excel in Tabellen schnell die
Summen. Fur Zellen, die untereinander (oder auch
nebeneinander) stehen, bietet Excel eine verkurzte Form an. So
brauchen Sie nicht nach jeder Zelle das »+« anzugeben.

Super Summe

Sie brauchen nur die Tabelle einschlielBlich der Ergebniszellen zu
markieren und zum Beispiel die Schaltflache AUTOSUMME zu
klicken (siehe Abbildung 3.1). Das gilt naturlich auch fur andere
Funktionen.

Umsatze Umsatz

ok 20001 N Ay O

Siid 20.000 . L

West 30.000 <§> Sortieren und Suchen und
Filtern~  Auswahlen -

Ost 25.000

Summe Bearbeiten

Abbildung 3.1: Per Mausklick werden die Summen fir mehrere Zellen berechnet.




Mochten Sie Zellen beziehungsweise Zellbereiche berechnen, die
nicht nebeneinanderliegen, driicken Sie die [ sirs FTaste und
klicken diese mit der Maus an oder tippen nach jeder
Zellenbezeichnung ein Semikolon als Trennungsmerkmal Uber die
Tastatur ein.

Auf der Registerkarte START kdnnen Sie weitere Funktionen fur
mehrere Ergebniszellen ausfuhren. Zum Beispiel kdnnen Sie,
wenn Sie auf AUTOSUMME klicken, den Mittelwert, das
Maximum oder Minimum berechnen (siehe Abbildung 3.2).

2N A ®

2. Summe ’
Mittelwert -
Anzahl
Max
Min )]

Weitere Funktionen...

Abbildung 3.2: Die Auswahl fur weitere Funktionen

Sie konnen mit Funktionen auch rechnen, so ergibt die
Formel =100*summe (a1:23) das Hundertfache einer Summe!

Diese Funktionen sollen bis zu 255 Argumente beinhalten
konnen, gleichgultig ob Zahlen, Zellen oder Bereiche. Aber, um
ehrlich zu sein, habe ich das nicht nachgezahlt ... es sind
jedenfalls eine Menge!



Mit dem Befehl =sumME (spalte:spalte) summieren Sie
samtliche Zahlenwerte einer Spalte (siehe Abbildung 3.3).
Das Gleiche konnen Sie naturlich auch mit Zeilen machen.

B1 M X v =SUMME(B:B)
A B3 C D

T 'Umséatze -Ur;;;iz_ _____

2 |Nord 12.000

3 |sid 20.000

4 West 30.000

5 |ost 25.000 =SUMME (B:8)

Abbildung 3.3: Summe aktivieren und auf den Spaltenkopf klicken

Rechen-Fix mit Matrixformeln

»Viele Wege fihren nach Rom« — manche langer, manche
schneller!

Hier in diesem Beispiel wurden Sie vielleicht den Preis jeweils mit
der verkauften Stlckzahl multiplizieren, die Formel nach unten
kopieren und dann die Summe aus den einzelnen Umsatzen
bilden.

Doch es geht einfacher! Jede Spalte einer Kalkulation
beziehungsweise Tabelle ist eine Matrix. So kann Excel mit den
Inhalten mehrerer Spalten rechnen (Abbildung 3.4):

1. Aktivieren Sie die Zielzelle, in der das Ergebnis stehen soll.

2. Klicken Sie in der Registerkarte START auf das
Summenzeichen.

3. Markieren Sie hier im Beispiel die Preis-Spalte.



4. Geben Sie das *-Zeichen fur die Multiplikation an.
5. Markieren Sie im Beispiel die Stuckzahl-Spalte.

6. SchlieRen Sie die Eingabe der MATRIXFORMEL gleichzeitig
Uber die Tasten [sirs J+[<#[«] ab.

{=SUMME(E2:E4*D2:D4)}

D E F
Stiickzahl Preis Verkauf
20 1,99
30 2,99
40 3,99
Umsatz d} 28911[]_

Abbildung 3.4: Sie erkennen eine Matrixformel an den geschweiften Klammern { }
in der Bearbeitungsleiste.



Kapitel 4
Beste Bezuge

IN DIESEM KAPITEL

erfahren Sie, warum Bezuge wichtig sind.
legen Sie Bezuge fest.
vergeben Sie Namen fur Zellen.

Dann gibt es noch immer diese »komischen Sachen« mit den
Bezugen: absolut und relativ.

Die Begriffe halte ich personlich fur unwichtig. Wichtig ist, dass
Sie wissen, wenn Sie eine Zelle fixieren mussen, da sich eine
bestimmte Rechnung darauf bezieht.

Zellen fixieren

Haufig ist ein einfaches Kopieren der Formel nicht maglich. Im
folgenden Beispiel bezieht sich die Ermittlung der Prozentzahlen
auf den Gesamtbetrag, der in einer bestimmten Zelle steht.

Um den Prozentbetrag fur Einzelbetrage zu ermitteln,
dividieren Sie den Einzelbetrag durch den Gesamtbetrag.
Kopieren Sie die Formel entsprechend (siehe Abbildung 4.1)
und belassen Sie den Zellbereich markiert. Aktivieren Sie nur
die %-Schaltflache. Excel multipliziert automatisch mal 100.
Die Zellen sind in Prozent angegeben.




D3 v fr =C3/C7

A B C D E
1
2 Umsétze Prozent
3 2000 14%
4 3000 #DIV/0!
5 4000| #DIV/0!
6 sooo|  #DIv/o!
7 Gesamtbetrag 14000[ #DIv/0!

+

8
9

Abbildung 4.1: Falsch kopiert und gerechnet

Es ist leicht zu merken! Bezieht sich eine Rechnung auf eine
feste Zelle, muss diese innerhalb einer Formel fixiert werden.

Die Berechnung bezieht sich immer auf eine bestimmte Zelle. Um
diese zu fixieren, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste in die
entsprechende Zelle und drucken die Taste [ r4 |.

Das Kopieren der Formel kann nun durchgefuhrt werden, und die

Berechnung erfolgt (siehe Abbildung 4.2).




D3 - Jx =C3/SCS7

A B C D
1
2 Umsétze Prozent
3 2000 14%
4 3000 21%
5 4000 29%
6 5000 36%
7 Gesamtbetrag 14000 100% |
8 I
9

Abbildung 4.2: Die Fixierung erscheint in Form von Dollarzeichen.

Besser Zellen mit Namen

Vergeben Sie Namen fur bestimmte Zellen beziehungsweise
Bereiche, sind diese fur eine Berechnung genauso fixiert. Es
entfallt also das Drucken der [ r4 -Taste.

1. Klicken Sie in die Zelle, die zu fixieren ist.
2. Klicken Sie in das Namenfeld.
3. Vergeben Sie einen Namen fur die Zelle (siehe Abbildung 4.3).




Gesamt| Jr

=SUMME(C3:C6)

A B C D
1
2 Umsétze Prozent
3 2000 14%
4 3000 21%
5 4000 29%
b 5000 36%
7 Gesamtbetrag| Cp 14000] 100%
8

Abbildung 4.3: Namen fur Zellen vergeben

4. Bestatigen Sie Uber die [« }-Taste.

Stellen Sie nun die zuvor erwahnte Rechnung neu auf, erscheint

der Zellenname direkt innerhalb der Formel in der

Bearbeitungsleiste (siehe Abbildung 4.4).
D3 - Jr | =C3/Gesamt

A B C D

1
2 Umsétze Prozent
3 2000 14%
4 3000 21%
5 4000 29%
6 5000 36%
7 Gesamtbetrag 14000 100%
8 L7
9




Abbildung 4.4: Die Vergabe des Zellennamens fixiert die Zelle

Wenn die Namen fur Zellen vergeben sind, konnen Sie nicht mehr
so leicht geandert werden. Das geht nur Gber den Namens-
Manager (siehe Abbildung 4.5). Diesen starten Sie in der
Registerkarte FORMELN oder tUber die Tasten [ sirs [+ F3 .

Namens-Manager ? X
Neu... Bgarbeiten...h, Ldschen Filter =
Name Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
=8 Gesamt =Tabelle1!1$C$7 Arbeitsma...

Abbildung 4.5: Im Namens-Manager werden Zellennamen bearbeitet.




Kapitel 5
Leichte Tabellenblatter

IN DIESEM KAPITEL

arbeiten Sie mit Tabellenblattern.

tragen Sie Daten gleichzeitig ein.
kopieren Sie von Blatt zu Blatt.

Uber Excel miissen Sie noch wissen, dass Sie mit Arbeitsmappen
arbeiten, die wiederum Tabellenblatter beinhalten. Diese befinden
sich am unteren Rand des Bildschirms.

Neue Arbeitsmappen verflugen automatisch abhangig von lhrer
Excel-Version uber ein Tabellenblatt beziehungsweise drei
Tabellenblatter. Die Anzahl der Tabellenblatter erhohen Sie Uber
die Registerkarte DATEI. Wahlen Sie hier den Eintrag
OPTIONEN. Bei ALLGEMEIN andern Sie die Anzahl der
Tabellenblatter.

Um die neue Option auszufluhren, miussen Sie Excel
beenden und neu starten.

Die Tabellenblatter sind wie einzelne Blatter in einem Ordner. Der
Ordner wiederum stellt die Arbeitsmappe dar. So kdnnen Sie
leicht mit Tabellenblattern arbeiten und Berechnungen zwischen
ihnen herstellen. Im Laufe der Zeit werden Sie immer mehr mit
Tabellenblattern arbeiten. Fur die schnelle Bearbeitung sollten Sie
ein paar Tricks anwenden.

Sie navigieren leicht zwischen den Tabellenblattern, indem
Sie die [ sire ]-Taste und die [s114 < -/[s110 ¢ - Tasten entsprechend
der Richtung drucken.




Um neue Tabellenblatter mit nur einem Mausklick anzulegen,
klicken Sie auf die Schaltflache + rechts neben den
Registerblattern oder driicken die Tastenkombination [« ]+ F11].

Schnelles Verschieben oder
Kopieren

Mit einem Rechtsklick auf ein Ta__bellenblatt §tehen Ihnen noch
weitere Moglichkeiten wie EINFUGEN..., LOSCHEN,
VERSCHIEBEN ODER KOPIEREN zur Verfugung (siehe

Abbildung 5.1).




Einflgen...

Loschen

d H

Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

Q] Code anzeigen

a1
Si

Blatt schutzen...

Reqgisterfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen

Tabelleh_' ravenes +)

Abbildung 5.1: Rechter Mausklick und Befehle auswahlen

Einfacher und vor allem schneller geht es so: Mochten Sie den
Inhalt von einem Tabellenblatt zum nachsten verschieben, klicken
Sie auf das Registerblatt und ziehen es mit gedruckter Maustaste
auf das entsprechende Ziel-Registerblatt.

Wollen Sie den Inhalt eines Tabellenblatts kopieren, dricken Sie
zusatzlich die [sirs -Taste. Es erscheint am Mauszeiger ein Plus.

Excel springt automatisch in das andere Arbeitsblatt und zeigt
Ihnen dessen Inhalt an. Das neu angelegte Blattregister tragt hier



den Namen »Tabelle1 (2)«.

Méchten Sie ein Tabellenblatt umbenennen, klicken Sie
doppelt auf den Namen und Uberschreiben die Markierung
einfach.

Sie konnen fur den Namen von Tabellenblattern bis zu 31
Zeichen (Buchstaben, Zahlen) verwenden — nicht erlaubt sind
die sogenannten Sonderzeichen wie /, %, \, [.

Rechnen uber mehrere
Tabellenblatter

Eine Arbeitsmappe umfasst mehrere Tabellenblatter. Mochten Sie
uber mehrere Tabellenblatter rechnen, verknlupfen Sie die Zellen
einfach. Das ergibt zum Beispiel bei einem Kassen- oder
Fahrtenbuch Sinn, das mehrere Monate beinhaltet.

Bei einem Fahrtenbuch werden die Fahrten auf den

einzelnen Tabellenblattern monatlich erfasst. Auf einem extra
Tabellenblatt stehen dann die Fahrten ubersichtlich
zusammengefasst fur das ganze Jahr.

1. Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll, und
geben Sie das Gleichheitszeichen fur die Formeleingabe ein.

2. Wechseln Sie in das entsprechende Tabellenblatt.

3. Aktivieren Sie die Zelle, die verknupft werden soll (siehe
Abbildung 5.2), und schliel3en Sie die Eingabe ab, indem Sie
zum Beispiel Uber die [« -Taste bestatigen.




X v [ =Januar!C2

B C D
Fahrtkosten
Januar [__:L 518_2_]

Abbildung 5.2: Tabellenblatter rechnerisch verknupfen

Die Register von Tabellenblattern konnen zur besseren
Orientierung farblich markiert werden.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Register.
2. Wahlen Sie uber REGISTERFARBE eine Farbe aus.

Mochten Sie Tabellenblatter neu anordnen, bewegen Sie den
Mauszeiger auf das Register eines Tabellenblattes und dricken
die rechte Maustaste. Geben Sie im Kontextmenu den Befehl
VERSCHIEBEN ODER KOPIEREN an.

Noch schneller geht es — abhangig von der Excel-Version — mit
gedruckter linker Maustaste. Bewegen Sie den Mauszeiger auf
den Reiter und halten Sie die linke Maustaste gedruckt. Platzieren
Sie nun das Tabellenblatt an der gewlnschten Position. Lassen
Sie die Maustaste los.

Daten einmal mehrfach
eintragen

Die Eingabe von Daten in Excel-Tabellen ist oft reine Fleil3arbeit:
Mitunter muss man in mehrere Tabellenblatter immer wieder

dieselben Zahlen, Formeln und Formatierungen eingeben. Diese
und andere lastige Routine-Aufgaben lassen sich beschleunigen.



Oft ist es gar nicht notig, immer wieder die gleichen Daten,
Formeln und Funktionen einzeln in mehrere Tabellenblatter
einzugeben.

Mit der 3D-Markierung lassen sich mehrere Tabellenblatter zu
einer Eingabegruppe zusammenfassen. Dazu markiert man mit
gedrlckter [ sirs FTaste und linkem Mausklick einzelne
Tabellenblatter.

Drickt man dagegen die [« ]-Taste, lassen sich Tabellenblatter zu
einer Einheit »von ... bis« markieren. Ein Klick auf ein
Tabellenblatt, das nicht zur ausgewahlten Gruppe gehdrt, oder bei
gedruckter [« }-Taste auf das erste Blatt hebt die Gruppenbildung
wieder auf.

In einem Fahrtenbuch legt man die Fahrkosten fur Januar bis
Dezember auf 12 Tabellenblattern fest. Sie sind
entsprechend der jeweiligen Monate benannt. Auf dem ersten
Tabellenblatt erfolgt die Gesamtubersicht des Jahres flur die
einzelnen Monate. Hier kommt der 3D-Bezug zum Einsatz.
Nach Aktivieren der Zelle, in der die Formel mit 3D-Bezug
stehen soll, gibt man die Formel
=SUMME (' Januar:Dezember' !B4) €in. Von jedem einzelnen
Tabellenblatt wird hier der Betrag aus der Zelle B4 summiert.

Ein neues Tabellenblatt erstellt man mit der
Tastenkombination [«]+(r11 ]. Um dieses in der 3D-
Berechnung automatisch zu berucksichtigen, mussen Sie es
nur vor dem letzten Tabellenblatt einflgen. Die einzelnen
Werte aktualisiert Excel in der Gesamtberechnung
automatisch.



Kapitel 6
Rechnen mit Texten

IN DIESEM KAPITEL

rechnen Sie mit Texten.
verbinden Sie Zellen.
mischen Sie Texte und Zahlen.

Mittlerweile gibt es einige Moglichkeiten, Zellen und Texte
miteinander zu verketten. Mit einem Kniff lassen sich Formeln und
Texte beliebig miteinander kombinieren. So rechnet Excel auf
Wunsch auch innerhalb von Texten. Zum Beispiel kdnnen Sie bei
Rechnungen den gangigen Satz schreiben: »In diesem Betrag
sind xx Euro Mehrwertsteuer enthalten.«

Texte verbinden

Die einen nennen es das kaufmannische Und, die anderen das
Ampersand-Zeichen »&«. Gleichgultig, wie es genannt wird, damit
lassen sich die Inhalte diverser Zellen (siehe Abbildung 6.1)
gemeinsam verketten.




A B

1

2 |Rechnungsbetrag 238
3

4 Bedienung Tom Weils
5 |Datum 25.11.2019
6

Abbildung 6.1: Zellen, die verbunden werden sollen

Zum Rechnen in Texten geben Sie den Ausdruck in
Anfluhrungszeichen ein. Zwischen zwei &-Zeichen kdnnen Sie
sich auf Zellen beziehen.

Den gesamten Ausdruck der Text-und-Formel-Kombination geben
Sie in Anfuhrungszeichen ein, zum Beispiel "1n dem Betrag "&
(B2) &" Euro sind "&((B2/119*19)&" Euro Mehrwertsteuer

enthalten.".

Alles, was zwischen jeweils zwei &-Zeichen steht, interpretiert
Excel als eine Formel, die berechnet wird, oder als einen
Zellenbezug; der Rest wird als Text betrachtet (siehe Abbildung
6.2).

="In dem Betrag "&(B2)&" Euro sind "&((B2)/119"19)&" Euro Mehrwertsteuer enthalten.”

Abbildung 6.2: Aufbau der Beispiel-Funktion

Sie kdnnen die Angaben noch erweitern, indem Sie Daten
berucksichtigen, die sich standig aktualisieren.

Damit lassen sich zum Beispiel der Name des Verkaufers oder
der Bedienung und das Ausstellungsdatum tubernehmen. Steht
etwa in der Zelle B4 der Name der Bedienung und in BS das



Datum, das sich durch die Funktion =gruTE () taglich aktualisiert,
konnte die Formel s bediente Sie "sB4&" am
"STEXT (B5; "TT.MM.JJJJ") lauten.

Durch die Funktion =texT () stellt Excel die Datumszahl nicht als
fortlaufende Zahl, sondern direkt in dem angegebenen
Datumsformat dar. Nach Berechnung innerhalb der Textfunktion
ist auch die Darstellung in anderen Formaten wie dem
Wahrungsformat moglich: «TeExT (B2*0, 98; "#.##0,00 €).

Texte verketten

Doch auf die Eingabe des Ampersand-Zeichens kann auch ganz
verzichtet werden.

So steht Ihnen die VERKETTEN-Funktion zur Verflugung (siehe
Abbildung 6.3).

v Jx =VERKETTEN("Der Umsatz fir die Filiale ";A2;" betragt";A3;" Euro")

B Funktionsargumente

VERKETTEN

Textl | "Der Umsatz fir die Filiale " = "Der Umsatz fir die Filiale "

Text2 A2 = "Minster”
Text3 | " betragt” " betragt"

Text4 A3 = "112000"

I=» 1= = [ >
I

Texts | " Euro"| = " Ewuro"

Abbildung 6.3: Gezielt Zellen verketten

=VERKETTEN ("Der Umsatz am fir die Filiale ";A2;" betragt
"A3;" Euro.").

Gleiches liefert die Funktion =TeEXTKETTE () .

Achten Sie bei der Eingabe auf die Leerzeichen zwischen den
einzelnen Zellen. Diese kdnnen Sie prima in der Vorschau
erkennen.



Superleicht und empfehlenswert ist die Funktion
=TEXTVERKETTEN (). Hier kdbnnen Sie die einzelnen Angaben durch
Trennzeichen trennen. Dabei konnen Sie den Inhalt von
Hunderten von Zellen in einer bertcksichtigen, indem Sie die
Zellenbereiche einfach angeben. Sogar die Angabe von
kompletten Spalten und Zeilen funktioniert!

FaIIs Sie Texte zigfach wiederholen mochten, geben Sie
einfach an:

=WIEDERHOLEN (Text;Multiplikator)



Kapitel 7
Zauberhafte Zahlen

IN DIESEM KAPITEL

formatieren Sie Zahlen.

lernen Sie Stellen kennen.
formatieren Sie auf den Punkt genau.

Zahlen richten sich in Excel immer nach rechts aus, Text nach
links. Das ist das A & O der Zelle. Vorsicht bei Mischformen:
Zahlen, Buchstaben und Zeichen!

Ein Zahlenwert in der Schreibform 123, -- ist fur Excel keine
Zahl, sondern aufgrund der Zeichen -- ein Text. Er wird also
linksbundig ausgerichtet. Daher sind Zahlen wie 125 Tage,
200 Stiick oder 10 Apfel und Birnen fur Excel zunachst
Texte. Aber mit Formaten kdnnen Sie das schnell andern.

In Excel gibt es fur die Zahlen bestimmte Formate — die
Anwendung ist Ilhnen ja bereits gelaufig.

Standardmalfig gibt es Formate wie Prozente, Wahrungen oder
Datumsangaben. Entfernen Sie das Format aus einer Zelle,
verandert sich die Formatierung nicht. Sie bleibt so lange
bestehen, bis Sie ein anderes Format auswahlen. Das kann auch
Standard sein.

Man muss nur wissen, wie Excel was macht! Geben Sie zum
Beispiel 10 ¢ Uber die Tastatur (mit dem %-Zeichen Uber der
Taste [5)) ein, erscheint in der Zelle korrekt »10 %«.



Geben Sie dagegen die Zahl 10 in eine Zelle ein und
verwenden dann die Prozent-Schaltflache in der
Registerkarte START, nimmt Excel den Wert automatisch mal
100 = 1000 %. Warum? Es erleichtert die Handhabung in der
Praxis (Dreisatz!), um spater zum Beispiel prozentuale
Anteile zu errechnen.

Oft werden Formate lieblos behandelt, nicht beachtet und im
Alltag unterschatzt! Dabei liegen haufig Schatze mit
verschiedensten Formaten im Verborgenen. Die richtigen Typen
zur richtigen Zeit und an die passende Stelle gesetzt, erleichtern
die Routine und kdnnen sich schnell auszahlen.

Formate fur Zellen kdnnen auf unterschiedliche Weise angegeben
werden. Dricken Sie zum Beispiel [sirs %], geben Sie das
Prozentformat vor. Uber (st |+(3] folgt das Wéhrungsformat,
+ 1] erzeugt Tausendertrennzeichen mit zwei Dezimalstellen. Um
alles wieder zum Standardformat zurickzusetzen, dricken Sie

einfach [ strs H{&].

Einer negativen Zahl muss ein Minuszeichen vorangestellt
werden. Negative Zahlen kdnnen Sie sich auch schnell Uber die
Tastatur anzeigen lassen. Die Tastenkombination [ sirs <]+ 1] gibt
das Zahlenformat mit zwei Dezimalstellen und
Tausendertrennzeichen an. Das Minuszeichen »-« wird
automatisch bei negativen Zahlen gesetzt. Dricken Sie bei der
Tastenkombination anstatt des Ausrufezeichens [!]das
Dollarzeichen (3], erfolgt das Wahrungsformat. Hier werden
negative Werte in Klammern gesetzt.

Tasten Formatierung
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Prozentformat
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S Jr

n Tausendertrennzeichen mit zwei Dezimalstellen




Tasten Formatierung

rag
Wahrungsformat

rg [+
: — Wahrungsformat. Negative Zahlen werden in Klammern gesetzt.

stra [+ Zahlenformat mit zwei Dezimalstellen und Tausendertrennzeichen.
<[+ 1| Beinegativen Zahlen wird das Minuszeichen automatisch gesetzt.

Wie beim Kochen gibt es die verschiedensten Zutaten, Formate in
Excel anzugeben. Die Zeichen an die richtige Stelle gesetzt,
fUhren zu einer gelungenen Zahl.

Zahlen konnen in Excel Uber die Tastenkombination [ strs J+(1] sehr
unterschiedlich dargestellt werden. Starten Sie das Dialogfeld
ZELLEN FORMATIEREN.

In der Registerkarte ZAHLEN steht Ihnen unter
BENUTZERDEFINIERT eine Vielzahl von Maoglichkeiten zur
Verfugung.

Hier finden Sie bereits vordefinierte Formate und kdnnen selbst
welche anlegen. Hinzu kommen noch die Sonderformate wie
Versicherungsnachweis-Nr. oder Postleitzahl.

Deuten Sie die Zeichen richtig! Dazu stehen Zeichen wie »#, 0, ?«
zur Verfugung. Jedes mit seiner korrekten Platzierung im Format
hat eine bestimmte Bedeutung. Der Punkt ».« kann als
Dezimalpunkt, aber auch zur Minimierung des Werts auf dem
Bildschirm dienen.

Die Eingabe zum Beispiel von 11/11/18 oder 11-11-18 liefert
das Datum »11.11.2018«.

Mochten Sie diese automatische Umwandlung verhindern,
andern Sie die Zahleneingabe in einen Text um, indem Sie
vor der Eingabe einen Apostroph setzen oder den
entsprechenden Zellbereich als Text formatieren.



Die Umwandlung in einen Text ist jedoch mithilfe von
benutzerdefinierten Formaten nicht noétig. Sie konnen auch mit
Zahlen weiterarbeiten. Der Vorteil liegt auf der Hand. Sie kdnnen
die Zahlen mit groRRer, kleiner und gleich ordnen oder selektieren.
Hinzu kommen benutzerdefinierte Formate. Hier kdnnen Sie im
Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN ([ strs J+(1]) Werten in
Anfuhrungszeichen individuelle Beschriftungen zuweisen.

Dazu legen Sie ein benutzerdefiniertes Format flur den
entsprechenden Zellbereich fest. Fur dieses Beispiel geben Sie
als Typ oo/00/00 beziehungsweise 00-0-00 an.

Mochten Sie die Zeichenfolge als Zahl »+49-0208-6893899«
anlegen, gehen Sie genauso vor. Als benutzerdefinierten Typ
konnen Sie einfach das +-Zeichen hinzufugen beziehungsweise
in diesem Beispiel zuvor eingeben.

Zahlen-Nerverei

Wenn Excel aus einer Zahleneingabe wie 123 die Darstellung
»1,23« macht, haben Sie unter
ERWEITERT/BEARBEITUNGSOPTION die Option
DEZIMALKOMMA AUTOMATISCH EINFUGEN aktiviert. Hier
konnen Sie festlegen, wie viele Dezimalstellen von selbst
angelegt werden sollen.

In den meisten Fallen erkennt Excel bei einer Eingabe
automatisch, um welchen Datentyp es sich handelt. Doch
besonders die Eingaben von Zahlenformaten kdnnen in Excel
haufig falsch interpretiert werden. Geben Sie einen
Aufzahlungspunkt wie 1.5.1 ein, wird daraus das Datum
»01.05.2001«. Die Eingabe zum Beispiel von 29/05/18 oder 29-5-
18 liefert das Datum »29.05.2018«. Mdchten Sie, dass hier ein
Text steht, formatieren Sie den Zellbereich als » Text«.

Dabei kann die zuvor bereits erwahnte Fehlerprufung mit der
Meldung erscheinen: patumswert mit nur zweistelliger

Jahreszahl.



Sie schalten die dafur zustandige Regel fur die Fehlerprifung
unter DATEI/OPTIONEN/FORMELN Uber die Option ZELLEN MIT
ZWEISTELLIGEN JAHRESZAHLEN aus.

@Wenn Sie die elfstellige Zahl 12345678901 in eine Zelle
eintippen, funktioniert die Darstellung noch. Doch sobald Sie
eine weitere Ziffer eingeben, erscheint: 123457E+11. Das
»E« fur Exponent bedeutet, dass die Kommastelle hier im
Beispiel elf Stellen weiter rechts ist.

Sie kdonnen vor der Eingabe ein Hochkomma setzen, allerdings
machen Sie daraus einen Text. Der einfachste Weg ist, das
Format der Zelle von STANDARD auf ZAHL zu andern. Dabei
mussen Sie gegebenenfalls die Nachkommastellen
berucksichtigen.

Drucken Sie die Tastenkombination [ sirs #[<]+[&], schalten Sie
wieder zur Exponent-Anzeige zurlck. Sie kdnnen umfangreiche
Zahlenkolonnen auch in zwei Zellen aufteilen. Mit der Funktion
"=VERKETTEN (A2;23) " verbinden Sie beides wieder in eine Zelle,
oder Sie verwenden schneller die Formel "=a2sa3" mit dem
Kaufmanns-Und, dem sogenannten Et-Zeichen.

Aus Ein- wird Mehrzahl

Mochten Sie eine Zahl wie 1.234 stick eingeben, wandelt Excel
diese Eingabe automatisch in einen nicht berechenbaren Text um.

Sie konnen Werte beziehungsweise individuelle Beschriftungen in
Anfuhrungszeichen hinzufugen. Tippen Sie einfach den Text in
AnflUhrungszeichen ein: #. ### "stiick".

Bei Stuck, Liter oder Meter existiert keine Mehrzahl. Ein Format
zur Unterscheidung zwischen Singular und Plural bei Tagen und
Kilos ist da wesentlich eleganter!



enn Sie wie bei »1 Tag"/"2 Tage« zwischen Ein- und
Mehrzahl unterscheiden mussen, erstellen Sie ebenfalls ein
benutzerdefiniertes Format.

Mochten Sie, dass der Singular oder Plural einfach direkt bei der
Eingabe wie bei »1 Tag und 2 Tage« eindeutig angezeigt wird,
geben Sie als Format an: [(=1] 0 "Tag"; 0 "Tage" (Siehe

Abbildung 7.1).

Zellen formatieren
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Abbildung 7.1: Singular oder Plural?

Das konnen Sie mit anderen Mengen-, Mal3- oder Zeitangaben so

weiterfuhren.

Wabhlen Sie hier die Kategorie BENUTZERDEFINIERT. Im Feld
TYP geben Sie zum Beispiel [(=1] 0 "Tag"; 0 "Tage" €in.



Dadurch unterscheidet Excel, ob es sich bei Tagen um eine
Einzahl oder Mehrzahl handelt. Texte werden nun entsprechend
angepasst, wenn sich die Werte in den so formatierten Zellen
andern.

Mit Punkt und Komma

Sie geben Platzhalter fur Ihre eigenen Zahlenformate ein. Dazu
gibt es hier die folgenden Erklarungen. Verwenden Sie »#« fur
Tausenderstellen und »0« fur Zahlen und Nachkommastellen.

Weist eine Zahl mehr Ziffern nach dem Komma auf, wird sie auf
die entsprechende Stellenzahl gerundet!

# = Zeigt nur wichtige Ziffern an, unwichtige werden ignoriert.

0 = Zeigt Nullen an, wenn eine Zahl weniger Stellen aufweist, als
Nullen im Format vorhanden sind.

? = Fugt an beide Seiten der Dezimalstelle Leerzeichen fur
unwichtige Nullen ein.

Zahlenformat Code
1234,59 als 1234,6 HiHHE H#
8,9 als 8,900 #,000
6,32 als 0,6 0.#

12 als 12,0 und 1234,568 als 1234,57 #,0#
44,398, 102,65 und 2,8 mit ausgerichteten Dezimalstellen ?27?°°?,2?77?
5,25 als 5 1/4 und 5,3 als 5 3/10 mit ausgerichteten #
Divisionszeichen 2?9?0777

FUr die Angabe von Bruchzahlen verwenden Sie das Format: 2/-.
Setzen Sie entsprechend eine o davor, wandelt Excel in Ganzzahl
und restliche Bruchzahl um.

Arbeiten Sie haufig mit Bruchzahlen, konnen Sie diese auch
sofort eingeben. Tippen Sie eine Null mit anschlieRender



Leertaste und geben Sie dann die Bruchzahl, zum Beispiel 1/2,
ein.

Um Nullwerte zu unterdricken, geben Sie lediglich die
Anfuhrungszeichen " an oder blenden diese direkt unter den
erweiterten Optionen bei IN ZELLEN MIT NULLWERT EINE
NULL ANZEIGEN aus.

GrolRere Zahlen formatieren Sie mit dem Dezimalpunkt. Fur
Tausenderstellen ist das #-Zeichen zustandig. Um die Nullen zu
unterdrucken, setzen Sie einen Punkt hinter dem Platzhalten:
#.##0.

Mehr als eine Million

Werte Uber 1 Million kdnnen ganz schon grof3 sein und richtig
Platz in Anspruch nehmen.

Tippen Sie als benutzerdefiniertes Format zwei Punkte
hintereinander ein, verringern Sie die Zahl um 6 Nullen.

So wird aus 1.000.000 die Zahl 1. Der zusatzliche Punkt weist die
Zahl an, dass die Zahl durch Tausend reduziert wird.

Aber nur als Anzeige! Eine rechnerische Division mit Tausend
erfolgt nicht! In der Bearbeitungsleiste erkennen Sie weiterhin den
eingegebenen Wert (hier "1.000.000"), mit dem Sie rechnen.

Jeder weitere Punkt reduziert optisch in der Zelle um weitere
Tausend.

Mochten Sie auf ein paar Nullen verzichten und Werte Uber eine
Million verkurzt mit »Mio« darstellen, geben Sie das
benutzerdefinierte Format an: (>=10000007#.##0.. "Mio" (Siehe
Abbildung_7.2).




Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen Ausfillen

Kategorie:
Standard Beispiel
Za.l_wl 10 Mio
wahrung
Buchhaltung Typ:
Datum i
Uhrzeit [>=1000000]#.##0.. "Mio"
Prozent Standard
Bruch 0
Wissenschaft 0,00
Text ##20 D}
Sonderformat # 3##0,00
# 30,4 440
# ##0:[Rot]-##%0

Abbildung 7.2: Millionen sich anzeigen lassen

Soll Excel zwischen einer Million und mehr als zwei Millionen
unterscheiden, geben Sie als Format ein: (=1] 0 "Million"; 0

"Millionen"

Negative Zahlen dagegen konnen Sie mit #. ##0; ;0 vom
Bildschirm verschwinden lassen. Mochten Sie ebenfalls die Null
verschwinden lassen, geben Sie ein: #.##0; ;

Im Tabellenblatt sind die verschwundenen Nullen nicht zu sehen,
doch kann mit ihnen gerechnet werden!

Auf- und abrunden

Auf die richtige Zahl kommt es haufig an. Nervig ist, dass Sie
Excel genau mitteilen miussen, wie Sie runden mochten.

Verwenden Sie den Befehl DEZIMALSTELLE ENTFERNEN im
Menuband START, rechnet Excel mit den unterdruckten



Nachkommastellen weiter.

Sie konnen ihre Anzahl auch als benutzerdefiniertes Zahlenformat
([stra J4{1)) festlegen. So wird zum Beispiel die Zahl »77,777 « mit
dem Zahlenformat »0,00« als »77,78« dargestellt, doch gerechnet
wird weiter mit den drei Nachkommastellen. Rundungsdifferenzen
sind die Folge. Diese schlie3en Sie durch entsprechende
Rundungsfunktionen aus.

Mit der Funktion =RUNDEN (zah1;Anzahl Stellen) runden Sie
Zahlen sowohl vor als auch nach dem Komma auf und ab.

Mit einer positiven Zahl als zweites Argument runden Sie
Nachkommastellen. Mit einer Zahl und einem Minuszeichen
geben Sie dagegen an, wie viele Stellen vor der Dezimalstelle
gerundet werden soll. Mit -1 runden Sie auf glatte Zehner, mit -2
auf Hunderte, und so geht es mit -3 auf Tausender weiter.

Kaufmannisch mussen Sie unter Umstanden prazise Auf- und
Abrunden. Denn »richtig runden« kann sich auszahlen. Bei einem
zum Beispiel Steuerformular mussen Sie fur das Finanzamt bei
bestimmten Positionen haargenau sein, auf zwei Dezimalstellen
runden oder sogar Nachkommastellen abschneiden. Sonst wird
die Eingabe nicht angenommen.

Sofern ganze Eurobetrage bei Ihrer Steuererklarung gefragt
sind, kdnnen Sie stets zu lhren Gunsten auf volle Euro
runden: Einnahmen werden abgerundet, das heilt, die Cent-
Betrage fallen weg. Bei Werbungskosten, Betriebsausgaben,
Sonderausgaben und so weiter wird auf den nachsten Euro
aufgerundet.

Verwenden Sie dazu die Funktionen

=AUFRUNDEN (Zahl;Anzahl Stellen) oder

=ABRUNDEN (Zahl;Anzahl Stellen), um entsprechend auf die
Nachkommastellen zu runden.

Liicken schlieBen



In der Praxis mussen gelegentlich Licken beziehungsweise
Freiraume geschlossen und mit Zeichen gefullt werden.

Im Rechnungswesen mussen Angaben beim Abschluss von
Konten so geschutzt sein, dass kein Freiraum fur
Manipulationen vorhanden ist. Keiner soll etwas nachtraglich
eintragen konnen.

Sollen die Zellen komplett ausgefullt sein, verwenden Sie einen
Platzhalter fur die Leerstellen. Geben Sie bei
BENUTZERDEFINIERT das Zeichen »*« an, werden die Zellen
mit diesem spaltenbreit ausgefullt.

Da sich Zahlen in Excel standardmafig nach rechts ausrichten,
konnen Sie den Leerraum links davor ausflllen. So sorgt der Typ
x4 . #40,00 zum Beispiel fur die Darstellung »*****789,87 «.

Arbeiten Sie nur mit dem Platzhalter »0«, reicht die Angabe eines
*-Zeichens aus.

Bei Texten ist es genau anders herum. So fuhrt der
benutzerdefinierte Typ ;; ;e ** zum Beispiel zur Darstellung:
Ausgaben**********.

Sie konnen Texte und Zahlen in Zellen mit dem Format
ausrichten: "Einnahmen"* #. ##0,00; "Ausgaben"* -#.##0,00.

In diesem Beispiel werden die Worter »Einnahmen« und
»Ausgaben« linksbundig und Zahlen rechtsblindig ausgerichtet.

Zeiten mit Format

Besondere Formate in der Anwendung sind sicherlich die fur die
Zeit. Hier gibt es fur Stunden, Minuten und Sekunden die
Platzhalter: h, hh; m, mm; s, ss.

Ein Tag hat Stunden, Minuten und Sekunden. Entsprechende
Fomate gibt es naturlich auch (siehe Tabelle 7.1).

Tabelle 7.1: Platzhalter fur Zeitwerte




Zahlenformat Zeit

T Tag

h Stunde
m Minute

S Sekunde

Wenn Sie die Differenz zwischen zwei Zeitwerten errechnen,
|lasst sich das Ergebnis in Tagen, Stunden und Minuten
entsprechend anzeigen. Allerdings wird das Ergebnis nicht
korrekt angezeigt, wenn Sie 24 Stunden Uberschreiten. Mit
Platzhaltern in Klammern lasst sich die Zeit korrekt
ausrechnen: [hh]jmm.

Standardmalfig rechnet Excel nicht mit Minusstunden. Sie kdnnen
mit ihnen weiterrechnen, wenn Sie unter
OPTIONEN/ERWEITERT (Tasten: [+t #{0]+[0]) die Option 1904-
DATUMSWERTE VERWENDEN aktivieren. Doch Vorsicht: Alle in
der Arbeitsmappe bereits vorhandenen Datumswerte verschieben
sich um vier Jahre und einen Tag (1900 war ein Schaltjahr), ohne
dass Excel darauf hinweist. Am besten stellen Sie die
Datumswerte sofort beim Anlegen einer neuen Tabelle um.

Datum und Wochentag

Mochten Sie beispielsweise wissen, auf welche Wochentage lhre
Geburtstage fallen, um besser zu planen? Dann gehen Sie so vor:

1. Geben Sie |lhr Geburtsdatum ein.
2. Fullen Sie die nachsten Zellen aus.

3. Aktivieren Sie Uber die Optionsschaltflache JAHRE
AUSFULLEN.

4. Wandeln Sie das Datum in der Registerkarte START in der
Gruppe ZAHL auf DATUM, LANG um (siehe Abbildung 7.3).




|
2b, Textumbruch I

Verbinden und zentrieren v L Standard
123 Kein bestimmtes Format
[T‘
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. 43.823,00 €
Dienstag, 24. Deze
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Freitag, 24. Deze @ Zeit
00:00:00

Abbildung 7.3: Umwandlung des Datumformates

Datum, lang
Dienstag,[};ﬂ. Dezember 2019

So wissen Sie genau, ob |hr Geburtstag auf einen Werktag oder
auf ein Wochenende fallt. Viel Spal} beim Feiern!

Im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN ([ strs [+[1]) kOnnen Sie
in der Kategorie DATUM die Datumsdarstellung fur andere
Lander anpassen. Wahlen Sie unter GEBIETSSCHEMA das
entsprechende Land aus.

Bedingungen fur Formate

Sie konnen auch Bedingungen an Formate stellen. Diese werden
in eckigen Klammern angegeben: [>0] #.##0,00 "Guthaben"; [<0]
#.##0,00 "Verbindlichkeit";"Das Konto ist ausgeglichen"



Um einen Leerschritt zum Beispiel zwischen Minuszeichen (oder
Pluszeichen) und der Zahl zu erzeugen, dricken Sie einfach die
Leertaste.

In der Praxis konnen zum Beispiel Lagerbestande oder einige
Bestandskonten des Rechnungswesens wie Fuhrpark und
Kasse nicht negativ sein. Sind sie dies aber doch, kann es
sich nur um Fehlbuchungen handeln.

Sie konnen dazu die Warnmeldung als Format [>=0]

#.##0,00; "Nur positive Zahlen einschlieflich Null méglich!"
anlegen oder die negativen Zahlen mit #.#+#0, ; ; 0. komplett
unterdrucken. Die Werte selbst erkennen Sie in der
Bearbeitungsleiste.

Andern Sie dieses Format nur ein wenig, werden nicht nur die
negativen Zahlen; sondern auch die Nullen ebenfalls
ausgeblendet: #.##0, ;;

Farbcodes lassen sich leicht einbinden und werden ebenfalls in
eckige Klammern geschrieben: (Grin] (>0] #.##0,00; [Farbe 5]
[<0] #.##0,00;"Das Konto ist ausgeglichen"

Es stehen lhnen die Farbcodes wie [Schwarz], [Weil3], [Blau],
[Gelb], [Cyan], [Magenta] zur Verfugung. Dabei kdnnen Sie auch
verschiedene Farbcodes wie [Farbe 5] angeben. So gibt es zum
Beispiel die Farben Blau, Grun und Gelb in unterschiedlichen
Starken. Hier konnen Sie bis zu 56 Variationen der Excel-
Farbpalette entnehmen.

Diese Farbcodes lassen sich leider in diesem Buch in schwarz-
weild nur schlecht darstellen.



Kapitel 8
Listen anpassen

IN DIESEM KAPITEL

listen Sie richtig auf.
vergeben Sie Namen fur Listen.
sortieren Sie ein.

Was ist Uberhaupt eine Liste? Eine Liste ist in Excel ein in sich
geschlossener Bereich, der tber eine Uberschrift verfugt. In jeder
Zeile werden maglichst einheitliche Datentypen (Zahlen, Texte,
Datum) erfasst.

Umfangreiche Listen passen meistens nicht auf das
gedruckte Papier im Hochformat. Das konnen Sie bereits am
Bildschirm andern. In der Registerkarte SEITENLAYOUT
wechseln Sie Uber die Schaltflache AUSRICHTUNG vom
Hoch- zum Querformat.

Furs Filtern und Sortieren von Daten reicht es aus, eine Zelle
innerhalb einer Liste zu aktivieren. Leere Zeilen oder Spalten gibt
es in Listen nicht, denn fur Excel ist hier das Ende »der
Fahnenstangec, also der Liste, erreicht.

Daten kdnnen von Zelle zu Zelle eingegeben werden. Das ist ja
nichts Excel-Neues!

Manchmal reicht der Platz in einer Spalte jedoch nicht ganz aus.
Zur besseren Optik kdnnen Sie die Spaltenbreite anpassen. Sie
bewegen einfach den Mauszeiger auf die Trennlinie der
Spaltenkopfe (siehe Abbildung 8.1). Mit gedruckter, linker
Maustaste kdnnen Sie nun die Breite der Spalten anpassen.




B C o D E

Abbildung 8.1: Per Doppelklick die Spalte anpassen

Noch schneller geht es per Doppelklick. Dabei passt Excel die
Breite einer Spalte automatisch dem langsten Eintrag an

Reicht der Platz innerhalb von Zellen nicht aus? Mochten Sie
diese einfach vergrofRern. In der Registerkarte START finden
Sie die Schaltflache FORMAT. Die Zellengrofie — Breite und
Hohe — ist standardmaRig eingestellt. Das kdnnen Sie hier
andern. Mochten Sie die Hohe und Breite von Zellen flr ein
ganzes Tabellenblatt andern, markieren Sie dieses (Tasten

(sirs JH{2)).
Liste mit Namen

Fur das Rechnen mit Funktionen ist es einfacher, mit
Bereichsnamen zu arbeiten. Inhre komplette Liste kann einen
Namen erhalten (siehe Abbildung 8.2).

B1 M X « =SUMME(Umséatze)
A B C D

1T 'Umsatze 20.000

2 25.000

3 30.000

4 40.000

5

6 |Summe =SUMME(Umsatze)

;

Abbildung 8.2: Der Zellbereich ist in der Funktion sofort zu erkennen.




Markieren Sie die komplette Liste zum Beispiel Uber die Tasten
[strg o+« ). Klicken Sie nun oben links in das Namenfeld und
vergeben Sie einen Namen (siehe Abbildung 8.3).

U msé'utze|:[

A B
1 |Umsatze 20.000
2 25.000
3 30.000
4 40.[}[}[}_
5

Abbildung 8.3: Zellbereich benennen

Beachten Sie jedoch Folgendes bei der Namensvergabe:

v Der Name muss mit einem Buchstaben oder Unterstrich
beginnen.

v Zwischen Grof3- und Kleinschrift wird nicht unterschieden.

v Der Name kann nur einmal vergeben werden und darf auch
nicht den Namen eines Zellbezugs haben (wie »A1«).

v Der Name darf weder Leer- noch Sonderzeichen enthalten.
v Maximal 255 Zeichen sind erlaubt.

Nach der Vergabe des Namens im Namenfeld bestatigen Sie
einfach mit der [ «-]-Taste.

Nun ist fur Excel der Name einem bestimmten Bereich
zugeordnet. Er kann in Funktionen anstelle von
Zellbereichsangaben verwendet werden.



Mit dem Namensmanager kdnnen Sie Bereichsnamen
verwalten. Sie finden diesen in der Registerkarte FORMELN.
Sie starten ihn auch Uber die Tasten [ st 4 F3 .

3,2, 1... Sortieren

Listen konnen nach unterschiedlichen Kriterien sortiert werden.
Hauptsachlich kdnnen das Texte und/oder Zahlen sein.

Damit Excel weil}, was es sortieren soll, wird eine beliebige Zelle
innerhalb der Liste angeklickt. In der Registerkarte START o6ffnen
Sie die Auswahl Uber die Schaltflache AZ SORTIEREN UND

FILTERN. Bereits hier kdonnen Sie mit einem Mausklick sortieren.

Ist eine Zelle mit einem Text aktiviert, finden Sie die Eintrage VON
A BIS Z SORTIEREN oder anders herum VON Z BIS A
SORTIEREN.

@Beinhaltet die aktivierte Zelle eine Zahl, finden Sie hier die
Eintrage AZ NACH GROSSE SORTIEREN (AUFSTEIGEND)
beziehungsweise ZA NACH GROSSE SORTIEREN
(ABSTEIGEND).

Excel sortiert jedoch nur die Spalte, in der der Zellzeiger sich
innerhalb der Liste befindet. Die dazugehadrigen Informationen der
entsprechenden Zeilen werden dabei bertcksichtigt und »mit
einsortiert«.

Sie sortieren innerhalb einer Liste Ublicherweise Zeilen.
Mochten Sie dagegen Spalten sortieren, wahlen Sie unter
BENUTZERDEFINIERTES SORTIEREN die Schaltflache
OPTIONEN.

Allerdings lasst sich hier nur ein Suchkriterium bertcksichtigen.
Ein einfaches Beispiel dazu: Sie mochten zuerst nach
Nachnamen und dann nach Vornamen sortieren. Hier benotigen
Sie zwei Suchkriterien.



Wahlen Sie dazu Uber die Schaltflache AZ SORTIEREN UND
FILTERN das BENUTZERDEFINIERTE SORTIEREN aus.

@Dabei ist es wichtig, zu beachten, ob lhre Liste Uber eine
Uberschrift verfigt und die entsprechende Option hier bereits
aktiviert ist. Dann werden die Spaltennamen beim Sortieren
bereits bertcksichtigt.

Weitere Sortiervorgange geben Sie jeweils Uber die Schaltflache
EBENE HINZUFUGEN an (siehe Abbildung 8.4).

+ Ebene hinzuﬁjﬁen > Ebene |6schen [‘E Ebene kopieren

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Optionen... Daten haben Uberschriften

sorerenrach K zewrte 7] [mbsz -

Abbildung 8.4: Die Uberschrift muss beim Sortieren berlicksichtigt werden.

Mochten Sie eine Liste nach Zahlen sortieren, andern Sie das
Sortierkriterium. Soll die grofdte Zahl oben stehen (siehe Tabelle
8.1), wahlen Sie NACH GROSSE (ABSTEIGEND). Méchten Sie
mit dem kleinsten Wert beginnen, geben Sie dagegen NACH
GROSSE (AUFSTEIGEND) an.

Tabelle 8.1: Sortier-Beispiel bei Zahlen: »Nach Groe (Absteigend)«

Teilnehmer Punkte

Maller 98
Schulze 92
Merling 87
Adam 75

Bach 74




Kapitel 9
Das gute Drucken

IN DIESEM KAPITEL

drucken Sie richtig.
layouten Sie noch mehr.
erstellen Sie eine PDF.

Wenn Sie |hre Zahlen schwarz auf weild auf Papier haben
mochten, kdnnen Sie lhre Excel-Tabellen natarlich auch
ausdrucken. Um zu sehen, wie das Tabellenblatt ausgedruckt
aussieht beziehungsweise ausgedruckt aussehen wuirde,
wechseln Sie unter ANSICHT von NORMAL zu SEITENLAYOUT.

Sie konnen eine Tabelle durch Verkleinern an die Druckseite
angleichen. Dadurch wird die Tabelle automatisch bei jedem

Ausdruck angepasst: Registerkarte
SEITENLAYOUT|SKALIERUNG.

Die Seitenrander anpassen

Bevor Sie eine Kalkulation ausdrucken, sollten Sie den Ausdruck
auf seine Korrektheit hin zuerst am Bildschirm prufen!

Durch den Befehl UMBRUCHVORSCHAU wird eine Kalkulation
auf Druckseiten verkleinert. Hier kdnnen Sie auch Anderungen
vornehmen.

1. Holen Sie die Registerkarte ANSICHT in den Vordergrund.
2. Aktivieren Sie die Schaltflache UMBRUCHVORSCHAU.



Die Umbruchvorschau passt die Druckseite entsprechend der
Grole der Kalkulation an.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf den rechten unteren Eckpunkt
der blauen Markierung, konnen Sie mit gedruckter linker
Maustaste die Druckseite anpassen.

Uber die Schaltfliche NORMAL beenden Sie die
Umbruchvorschau.

KIicken Sie in der Registerkarte ANSICHT auf die
Schaltflache SEITENLAYOUT, kdnnen Sie die Kopfzeile
bearbeiten. Klicken Sie in diese, erscheint die Registerkarte
KOPF- UND FURZEILENTOOLS/ENTWURF auf dem
Bildschirm. Uber diese kénnen Sie unter anderem auch zur
FulRzeile wechseln.

Passt Ihre breite Kalkulation nicht auf eine Seite, da diese auf
das Hochformat eingestellt ist, wechseln Sie zum
Querformat. Aktivieren Sie dazu die Registerkarte
SEITENLAYOUT und klicken Sie dort auf die Schaltflache
AUSRICHTUNG.

Vielleicht mochten Sie die Seitenrander vor dem Drucken noch
andern?

Sie kdnnen die Seitenrander einer Arbeitsmappe in NORMAL,
BREIT oder SCHMAL andern. Wahlen Sie dazu die Registerkarte
SEITENLAYOUT ([ #: #{5]) und die Schaltflache
SEITENRANDER.

Das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN erscheint auf dem
Bildschirm. Sie kdnnen die Angaben selbst festlegen.

Noch schneller geht es so: Die Seitenansicht ([scrs #[ 2 ) zeigt
den Druck so, wie das Papier aus dem Drucker kommen wurde.
Das spart Zeit und vor allem Papier und schont vielleicht sogar
Ihre Nerven, bevor Sie immer wieder und wieder drucken.



Die Schaltflache SEITENANSICHT UND DRUCKEN konnen Sie
in der Symbolleiste flr den Schnellzugriff anlegen. Offnen Sie
dazu bei dieser die Auswahl (siehe Abbildung 9.1).

k

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Automatisch speichern
Neu
Offnen
v Speichern
E-Mail
Schnelldruck

V' Sejtenansicht und Drucken

Abbildung 9.1: Schaltflache fur die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Schalten Sie in der Seitenansicht rechts unten die
Randsymbole ein, konnen Sie Spaltenbreiten, Seitenrander
und/oder Kopf- und Fuldzeilenbereiche direkt mit Ziehen der
Maus andern.

Der Schnelldruck



Um nur das jeweilige Arbeitsblatt auszudrucken, auf dem Sie sich
gerade befinden, nutzen Sie am einfachsten den Schnelldruck.
Dafur legen Sie die Schaltflache DRUCKEN (fur den
Schnelldruck) in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff an. Es ist
ebenso empfehlenswert, die Schaltflache SEITENANSICHT UND
DRUCKEN, also die Vorschau eines Drucks, einzubinden.

1. Offnen Sie die Auswahl bei der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

2. Aktivieren Sie den SCHNELLDRUCK.

Der prazise Druck

FUr den Ausdruck steht Ihnen zusatzlich auf der Registerkarte
DATEI der Menubefehl DRUCKEN ([ strs J+(P]) zur Verfigung.

Hier konnen Sie lhre Angaben noch weiter detaillieren. So geben
Sie hier zum Beispiel an, wie viele Exemplare Sie von lhrer
Kalkulation wunschen oder welche Seiten gedruckt werden sollen.
Wichtig dabei ist die Auswahl unter EINSTELLUNGEN. Hier
geben Sie an, was gedruckt werden soll (siehe Abbildung 9.2).




Einstellungen

Aktive Blatter drucken
———  Nur die aktiven Blatter drucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

| — —
E Auswahl drucken
Nur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

Abbildung 9.2: Angeben, was gedruckt wird.

Mochten Sie nur einen bestimmten (Zell-)Bereich innerhalb eines
Arbeitsblatts ausdrucken, kdnnen Sie einen bestimmten
Druckbereich festlegen.

1. Markieren Sie den Zellbereich, den Sie ausdrucken mochten.
Eine Liste beziehungsweise einen Druckbereich konnen Sie
uber die Tasten [ sirs #[4] markieren.

2. Klicken Sie in der Registerkarte SEITENLAYOUT ([« [+ s]) auf
die Schaltflachen DRUCKBEREICH|DRUCKBEREICH
FESTLEGEN.

Der Druckbereich wird festgelegt.



3. Um verschiedene Zellbereiche zu markieren, wahlen Sie diese
mithilfe der [ sirs -Taste aus. Halten Sie dazu die Taste
gedruckt, wahrend Sie die gewlnschten Zellen markieren.

Sind mehrere Bereiche markiert, wird jeder markierte Block
einzeln ausgedruckt.

Beim nachsten Ausdruck wird nur dieser Bereich gedruckt. Soll
spater die gesamte Tabelle ausgedruckt werden, wahlen Sie
wieder die Registerkarte SEITENLAYOUT. Aktivieren Sie dann
DRUCKBEREICH|DRUCKBEREICH AUFHEBEN.

Excel merkt sich den Druckbereich Uber einen Bereichsnamen.
Diesen konnen Sie im Namens-Manager leicht bearbeiten
(Registerkarte FORMELN oder [strs H{ £3 ).

Legen Sie mit der Funktion =BERETICH.VERSCHIEBEN () einen
Druckbereich an, werden immer alle Zeilen und Spalten ab
der Zelle A1 gedruckt. Geben Sie die Funktion im Namens-
Manager uber die Schaltflache BEARBEITEN bei BEZIEHT
SICH AUF: an.

PDF-Dateien erstellen

Im Zusammenhang mit dem Thema »Drucken« maochte ich hier
noch kurz auf das Erstellen von PDF-Dateien eingehen!

Sie haben die Maoglichkeit, PDF-Dateien zu erstellen. Dazu geben
Sie einfach im Dialogfeld SPEICHERN UNTER (Taste [r12]) als
Dateityp PDF an.

Seit Excel 2013 konnen Sie nicht nur PDF-Dateien erstellen,
sondern auch 6ffnen und sogar verandern.

Mit Excel 2007 und 2010 dagegen konnen Sie diese nur erstellen.
Zum Lesen bendtigen Sie ein Programm, das Sie sicherlich
bereits kennen: zum Beispiel den Adobe Reader (Freeware).



Ich empfehle das Programm PDF-XChange Viewer (Freeware).
Mit dieser Software kdnnen Sie nicht nur PDF-Dateien lesen,
sondern auch verandern.

Sie konnen mit einem Mausklick schnell eine Arbeitsmappe in

eine PDF-Datei umwandeln. Dazu nutzen Sie das Symbol ALS
PDF ODER XPS VEROFFENTLICHEN in der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff. Dieses Symbol muss erst angelegt werden.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte DATEI und wahlen Sie die
OPTIONEN.

2. Aktivieren Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

3. Wahlen Sie bei BEFEHLE AUSWAHLEN die Angabe ALLE
BEFEHLE aus.

4. Binden Sie den Befehl ALS PDF ODER XPS
VEROFFENTLICHEN uber HINZUFUGEN >> in die
Symbolleiste fur den Schnellzugriff ein.

5. Bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.

Das Symbol befindet sich nun in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff. Per Mausklick gelangen Sie in das Dialogfeld
SPEICHERN UNTER. Als Dateityp wird automatisch PDF
aktiviert.



Teil Il
Mal so ein »Excelperte« sein!
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IN DIESEM TEIL ...

v lernen Sie, wie Sie Funktionen kombinieren und so noch mehr aus
Excel rausholen.

v erkennen Sie, wie Sie Fehler vermeiden, und falls Sie doch welche
machen, wie Sie mit ihnen umgehen.

v lernen Sie, dass die bedingte Formatierung noch viel mehr kann, als
Farbe ins Spiel zu bringen.




Kapitel 10
Schneller, als die Polizei

IN DIESEM KAPITEL

fixieren Sie Tabellen.
klicken Sie schnell.
markieren Sie besser.

Bei umfangreichen und vielleicht dadurch unubersichtlichen Listen
ist es nicht besonders komfortabel, sich auf dem Bildschirm von
Zelle zu Zelle durchzublattern.

Besser ware es auch, dass Sie immer die Uberschrift lhrer Tabelle
sehen also auf jeder Seite wiederholt, egal in welcher Zeile Sie
sich gerade befinden.

Scrollen im Sauseschritt

Nutzen Sie die Fixierung von Zeilen oder Spalten, je nachdem,
was Sie gerade bendtigen. In der Registerkarte ANSICHT finden
Sie die Schaltflache FENSTER FIXIEREN (siehe Abbildung 10.1).




% ETeilen

ElAusblenden

Fenster

fixierer[:}g

ok Fenster fixieren
Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.

ok Oberste Zeile fixieren
Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen 1m restlichen
Arbeitsblatt sichtbar.

sk Erste Spalte fixieren
Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
sichtbar.

Abbildung 10.1: Mit der Fixierung blattern Sie durch umfangreiche Listen.

Sobald Sie gewahlt haben, wie Sie fixieren mochten, erscheinen
die Fixierungslinien.

Nun konnen Sie sich mit den Bildlaufleisten rechts und unten fix
durch umfangreiche Listen blattern, und die Uberschrift bleibt fest
stehen.

Eine Fixierung heben Sie im Ubrigen auch wieder fix auf.
Wiederum klicken Sie auf die Schaltflache FENSTER FIXIEREN
und wahlen den Eintrag FIXIERUNG AUFHEBEN.

Hier gab es bei den Excel-Versionen 2007 und 2010 ein
Dilemma! Holt man die Registerkarte ANSICHT in den
Vordergrund, gibt es zwei Schaltflachen mit demselben
Namen: FENSTER FIXIEREN. Die eine — richtig — dient zum
Fixieren von Zeilen oder Spalten. Die andere jedoch zoomte
einen Bildschirmausschnitt. Mittlerweile ist es Microsoft wohl



aufgefallen, und diese Schaltflache wurde in AUSWAHL
VERGROSSERN umbenannt.

Ruck, zuck Zellzeiger

Der Eingabekasten in Excel wird auch »Zellzeiger« genannt.
Gehopst wie gesprungen! Wie er genannt wird, ist dem Zellzeiger
selbst wohl egal.

In groRen Tabellen beziehungsweise Listen erleichtert das
schnelle Springen des Zellzeigers die Arbeit sehr.

Wie heildt es doch: Ubung macht den Meister. Probieren Sie es
einfach rasch am Monitor aus!

Ein Doppelklick auf einen Rand des Zellzeigers, und er rast im
Turbogang in die entsprechende Richtung der Liste.

Dabei gibt es noch ein paar weitere erlaubte
Geschwindigkeitsuberschreitungen.

v Drucken Sie die [ sirs ]-Taste und eine entsprechende Pfeiltaste
(Cursortaste), rast der Zellzeiger in die Richtung zum letzten
Zelleintrag innerhalb der Liste.

v Drlcken Sie die Tasten [ strs JHenee] gleichzeitig, gelangen Sie
eine Zelle unter der letzten Zelle |hrer Liste. Hort sich
kompliziert an, ist aber in der Praxis ganz einfach zu
erkennen.

Schnelles Markieren

In Excel konnen Sie aulerdem ruck, zuck markieren. Dadurch
weild Excel sofort, mit welchen Zellen oder Zellbereichen Sie
arbeiten mochten.

Dabei helfen Ihnen die Tasten sehr, denn richtiges Markieren
spart Zeit und vielleicht sogar Nerven.

Mit [ stre [+ Leertaste | markieren Sie schnell die ganze Spalte, und mit
(o J# eertaste | markieren Sie genauso schnell die ganze Zeile eines



Tabellenblatts. Und mit den Tasten [ sirs #{4] markieren Sie das
gesamte Tabellenblatt (siehe auch Tabelle 10.1).

Tabelle 10.1: Schnelles Markieren in Tabellen

Tastenkombination Erkldrung

der +@+ oder Alles in der Tabelle markieren

+@ Markiert den Bereich in

Pfeilrichtung

+ Mausklick Markiert elnze_lne oder
mehrere Bereiche

Innerhalb einer Liste ist es ein wenig anders! Mit [ strs |+ ]
markieren Sie die Liste. Noch einmal diese Tastenkombination
gedruckt, wird dann erst das gesamte Tabellenblatt markiert. Da
finde ich es schon einfacher, das gesamte Tabellenblatt per

Mausklick in der Ecke oben links zu markieren (siehe Abbildung
10.2).

G‘wmpuum—tﬁ

Abbildung 10.2: Ein Klick markiert alles.




Mit der [+ J-Taste bewegen Sie sich — damit ist naturlich der
Zellzeiger gemeint — innerhalb eines markierten
Zellenbereichs (siehe Abbildung 10.3).

C D E
15 22 23
24 24

Abbildung 10.3: Schnelle Dateneingabe innerhalb einer Markierung

Wenn Sie einen Zellenbereich (besonders mit Zahlen)
markieren, konnen Sie Ergebnisse bereits in der Statuszeile
am rechten, unteren Excel-Bildschirmrand erkennen. Falls
nicht, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statuszeile und aktivieren die entsprechende, gewlnschte
Angabe.

Mochten Sie neue Zeilen oder Spalten einflugen, markieren Sie
hinter der Einflgestelle den Spalten- beziehungsweise
Zeilennamen per Mausklick. Mit [STRG]+[+] fugen sie ein, mit
[STRG]+[-] Idschen Sie. Markieren Sie funf Zeilen, kdnnen Sie
auch funf Zeilen einfugen,



Kapitel 11
Als Tabelle formatieren

IN DIESEM KAPITEL

erfahren Sie, was eine Tabelle ist.
lernen Sie ein Ubersetzungs-Tohuwabohu kennen.
denken Sie dynamisch.

Sparen Sie sich Zeit und Miihen bei Ubersichten in Excel! Quélen
Sie sich nicht durch die dauernde Anpassung von Formeln und
Funktionen. Standig dieses »sich verrickt machen«: Habe ich
alles berucksichtigt? Sind alle Funktionen korrekt angepasst?

Die Dynamik von Tabellen automatisiert Veranderungen in einer
schnelllebigen Zeit. Eine Liste ist in Excel ein in sich
geschlossener Bereich, der »altbacken« tiber eine Uberschrift
verfugt. Keine leeren Spalten und Zeilen durfen hier storen. Sie
bleiben aulRen vor! Denn fur Excel ist hier das Ende »der
Fahnenstange«, also der Liste, erreicht. Friher Liste, heute nennt
Microsoft es schlicht und einfach: Tabelle.

@Von Version zur Version war fur den deutschsprachigen
Excel-Leidgeplagten eine Tabelle gleich einem Tabellenblatt.
Das kommt durch das jahrelange Ubersetzungs-
Tohuwabohu, das bis in die Excel-Jetztzeit fuhrt. Die
Amerikaner sprechen es ganz »easy« aus: Sheet ist ein
Tabellenblatt und Table eine dynamische Liste.

Gleichgultig, ob nun Listen oder Tabellen, auf »Altbewahrtes« soll
hier ebenfalls zurickgegriffen werden, denn »friher war ja nicht
alles schlechter«. Listen kdnnen schnell wie ein Chamaleon die
Farbe wechseln. In der Registerkarte START konnen Sie Uber die



Schaltflache ALS TABELLE FORMATIEREN richtig Farbe ins
Spiel bringen.

1. Klicken Sie in eine beliebige Zelle innerhalb der Tabelle/Liste.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte START.

3. Wahlen Sie uber die Schaltflache ALS TABELLE
FORMATIEREN (siehe Abbildung 11.1) eine Darstellungsform
aus.

| | 1]

| I
| —jj; -J
Bedingte Als Ta Zellenformatvorlagen

Formatierung v formatieren ¥

Formatvorlagen
Abbildung 11.1: Als Tabelle formatieren

Noch schneller geht es Uber die Tastenkombination [ stre H{T7].
Das Dialogfeld ALS TABELLE FORMATIEREN erscheint auf
dem Bildschirm. Excel gibt hier den Listenbereich bereits
vor. Sie mussen jedoch beachten, ob lhre Liste Uber eine
Uberschrift verflgt.

4. Wahlen Sie, ob die Tabelle eine Uberschrift hat (siehe
Abbildung_11.2).




Als Tabelle formatieren 7 X

Wo sind die Daten fir die Tabelle?
=$D$1:$F$|

I=»

| Tabelle hat Uberschriften

OK [ﬂ} Abbrechen

Abbildung 11.2: Hat die Tabelle Uberschriften?

5. Bestatigen Sie den Zellbereich mit der Schaltflache OK.

Gleichgultig, ob Sie ein »Menuganger« oder Tastendrucker sind,
die Spalten erhalten zusatzlich kleine Schaltflachen mit
Dreiecken, mit denen Sie sich Datensatze anzeigen lassen
konnen (siehe Abbildung 11.3).




D E F

Filiale ThWarensortiment - |Kosten v
Leipzig  “-fTextil 24.011,97 €
Mainz Lebensmittel 25.956,32 €
Hamburg Elektro 25.987,55 €
Nurnberg Schmuck 27.788,44 € |
Summe 103.744,28 € |

Abbildung 11.3: Datensatze anzeigen

Der grofdte Vorteil der formatierten Tabellen ist, dass der Bereich
dynamisch ist. Sobald Sie Informationen neben oder unterhalb
der Tabelle angeben, erweitert Excel automatisch den Bereich
(siehe Abbildung_11.4).




=SUMME(Tabelle1!5F52:5F57)

D E F G
Filiale Warensortiment -~ | Kosten * |Gewinn
Leipzig Textil 24.011,97 €
Mainz Lebensmittel 25.956,32 €
Hamburg Elektro 25.987,55 €
Nurnberg Schmuck 27.788,44 €
Berlin Schmuck 66.788,55 €
Dresden Textil 45.899,00 € 4
Summe op 216.431,83 € |

Abbildung 11.4: Die formatierte Tabelle erweitert sich von selbst.

Erganzen Sie die Tabelle mit neuen Zeilen oder Spalten, werden
diese direkt in die Tabelle mit eingebunden.

Die formatierte Tabelle wird schnell erweitert, sobald Sie die
Angaben in den Nachbarzellen erganzen.

Auch Formeln und Funktionen, die sich auf diese Tabelle
beziehen, werden automatisch aktualisiert.

Sie kdnnen auch den Mauszeiger auf die kleine, blaue Markierung
am Rand der formatierten Tabelle platzieren. Mit gedruckter, linker
Maustaste erweitern Sie ebenfalls den Bereich.

Die Formatierung der Tabelle heben Sie wieder auf, indem Sie
eine Zelle innerhalb der Tabelle aktivieren und in der
Registerkarte TABELLENTOOLS|ENTWURF auf die Schaltflache
IN BEREICH KONVERTIEREN klicken.



Kapitel 12
Clevere Datentabellen

IN DIESEM KAPITEL

listen Sie auf.
selektieren Sie.
setzen Sie Filter.

Behalten Sie den Durchblick bei Ubersichten! Mit Excel kénnen
Sie Daten leicht erfassen, verwalten und auswerten. Dazu gibt es
viele Tipps, Tricks und Tastenkombinationen.

Fixe Filter

Damit das Richtige zum Schluss herauskommt: Mit einem Filter
»sieben« Sie wie ein Goldgraber seine wertvollen Nuggets nur
das heraus, was sie wirklich wollen.

So zeigen Sie in Excel nur die Listeneintrage beziehungsweise
Datensatze an, die bestimmte Bedingungen erfullen.

Das hat schon sehr viel mit dem Thema »Als Tabelle formatieren«
des vorherigen Kapitels gemeinsam.

Wiederum muss eine Zelle innerhalb der geschlossenen Liste
angeklickt sein. Filter kommen Uber die Registerkarte DATEN (
(41t [ HF]) zum Einsatz.

Hier finden Sie eine Schaltflache, die entsprechend ihrer Funktion
auch so heil3t: FILTERN (siehe Abbildung 12.1).
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Sortieren |Filtern

PN NP

&
b

T-ij Erweitert

Sortieren und Filtern
Abbildung 12.1: Per Mausklick Filter ein- und ausschalten

Die Auswirkung: Die Spalten der Liste erhalten zusatzlich kleine
Schaltflachen mit Dreiecken. Die Liste wird also nicht als Tabelle
formatiert!

Klicken Sie die Schaltflachen an, offnet sich ein Menu. Hier
konnen Sie Befehle ausfuhren oder sich einzelne Datensatze
anzeigen lassen.

er die Filterpfeile nicht braucht, I1asst sie einfach mit drei
Tasten [¢ ]+ strs #{ L] verschwinden oder blendet sie wieder bei
Filter-Bedarf ein.

In der Auswahl finden Sie verschiedene Filter. So gibt es hier
einen Textfilter. Sie konnen sich zum Beispiel Datensatze
anzeigen lassen, die mit einem »B« beginnen.

Neben dem Textfilter finden Sie auch einen Zahlenfilter (siehe
Abbildung 12.2).




C D E
- Warensortimel - Kosten (-]

;‘l Nach GroBe sortieren (aufsteigend)

El Nach GréBe sortieren (absteigend)

Nach Farbe sortieren >
Zahlenfilter l’/} > Ist gleich...
Suchen jo. Ist nicht gleich..
(¥l (Alles auswahlen) A GroBer als...
-[v 14,800 €
v24012 € GroBer oder gleich...
~[425.956 € Kleiner als
V25988 € -
¥ 27788 ¢ Kleiner oder gleich...
-[433.986 € Zwischen
[¥134980 € .
-[v]34088 € v Top 10..
2l v rne —
Uber dem Durchschnitt
OK Abbrech
rechen Unter dem Durchschnitt
Sport 49.776 € Benutzerdefinierter Filter...
Schmuck 52.987 €

Abbildung 12.2: Ob Texte oder Zahlen, der Filter wird angepasst.

v Sie kdnnen hier zum Beispiel einen Zahlenbereich von ... bis
... angeben.

v Sie kdnnen sich Datensatze mit Zahlen anzeigen lassen, die
entweder uber beziehungsweise unter dem Durchschnitt
liegen. Beachten Sie auch den Eintrag TOP 10.

v FuUr jedes Feld der Liste kann auch ein
BENUTZERDEFINIERTER FILTER gewahlt werden.



Falls Sie nicht mehr filtern mochten, deaktivieren Sie ihn wieder
mit Mausklick auf die Schaltflache FILTERN.

Teilergebnisse

Ergebnisse sind in Teilergebnissen schnell ermittelt. Sie sind die
Summierung von Datengruppen. Als Erstes mussen die Daten
sortiert sein, ohne Sortierung geht es nicht!

Sie brauchen nur die Liste zu aktivieren. Dann starten Sie die
Teilergebnisse Uber die Registerkarte DATEN ([»1t]Hv]) und die
Schaltflache TEILERGEBNIS (siehe Abbildung_12.3).

B2 4

’? A =
[ L7
Was-ware-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
Analyse v ¥
Prognose N

| | L
56 oF
- L I

Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
v aufheben v

i

Gliederung
Abbildung 12.3: Teilergebnisse aktivieren

Geben Sie an, was Sie wie addieren mochten. Sie geben
zunachst an, wonach gruppiert werden soll, also von welchen
Gruppen das Ergebnis ermittelt werden soll (siehe Abbildung
12.4). Was mochten Sie denn ermitteln: Summe oder Produkt?



Teilergebnisse ? X

Gruppieren nach:

Filiale ™
Unter Verwendung von:

summe bt

Teilergebnis addieren zu:

Filiale
““““ Warensortiment

dlKosten

/| Vorhandene Teilergebnisse ersetzen

Seitenumbriiche zwischen Gruppen einfigen

v/| Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

Alle entfernen 0K [;. Abbrechen

Abbildung 12.4: Schnelle Teilergebnisse

Die Ergebnisse werden angezeigt und kdnnen analysiert werden:
Wo sind Schwachstellen? Wo liegt das beste Ergebnis vor?

Und wenn Sie zuruck von den Teilergebnissen zum Ganzen
kommen mochten, aktivieren Sie wieder uber die Schaltflache
DATEN diesmal den Befehl ALLE ENTFERNEN.




Kapitel 13
Funktionen mit Kniff

IN DIESEM KAPITEL

mischen Sie Formeln erfolgreich.
setzen Sie Wenn-Funktionen ein.
lernen Sie, mit Fehlern umzugehen.

Excel schickt sich standig an, mit zahlreichen Funktionen seinen
Anwendern das Leben zu erleichtern. Fur Arbeit und Freizeit.
Excel fur alle Lebenslagen. Man muss nur wissen wie, wo und
wann. Dazu braucht man nicht unbedingt Programmierkenntnisse.
Profitieren Sie von Kombinationen aus Funktionen. Man kann
Dinge anstellen, die auf den ersten Blick gar nicht so
offensichtlich sind. Das kann gewollt oder zufallig sein. Excel —
man lernt immer wieder dazu!

Formeln konnen sehr umfangreich sein. Fur einen besseren
Uberblick kdnnen Sie sich die Ergebnisse in der
Bearbeitungsleiste anzeigen lassen. Klicken Sie dazu einfach
in die Bearbeitungsleiste und driicken Sie die [ r9 ]-Taste. Sie
schalten zwischen Formel und Ergebnis hin und her. Auch
konnen Sie Bestandteile einer komplexen Formel markieren
und sich so Teilergebnisse anzeigen lassen.

@Betétigen Sie zum Abschluss auf keinen Fall die [+ -Taste,
um den Darstellungsmodus zu verlassen. Das kdnnte den
Formelaufbau, die Syntax, zerstoren! Drucken Sie die [esc -
Taste.



Der Assistent bereitet vor

Funktionen gibt es eine Menge ... und auf alle einzugehen, wirde
sicherlich zu weit fUhren. Das erkennen Sie auch an der Vielzahl
der Funktionen in der Registerkarte FORMELN. Eine Funktion ist
eine vorgefertigte Formel, die Berechnungen fur bestimmte Falle
in den entsprechenden Zellen durchfluhrt.

Es gibt auch einen Funktions-Assistenten, der Ihnen bei der
Erstellung der Funktion helfen soll. Sie starten ihn mit einem
einfachen Mausklick auf die fx-Schaltflache oder dricken die
Tasten [¢]+ r3 . Den Funktions-Assistenten kennen Sie bestimmt
schon, oder?

Wenn Sie hier eine Funktion suchen, kann ich lhnen nur raten, in
der Kategorie ALLE mit so prazisen Wortern wie moglich nach
Funktionen zu suchen.

Excel springt automatisch in die Kategorie EMPFOHLEN und
schlagt Ihnen Funktionen zum zuvor eingebenden Suchwort vor.
Eine Beschreibung der Funktion erhalten Sie, wenn Sie diese
anklicken.

Um Funktionen schneller im Funktions-Assistenten zu finden,
brauchen Sie lediglich den Anfangsbuchstagen einzutippen. Na
ja, sie mussen dabei aber auch wissen, wie sie heil3t.

Kennenlernen-Funktionen

Die Funktionen =sumME(), =MIN (), =MAX () UNd =MITTELWERT () Sind
Ihnen bestimmt bekannt und gehdren zum Einsteigerwissen. Sie
finden sie in der Registerkarte START oder FORMELN. Dazu das
Kurz-Kennenlernen.

Mithilfe einer kleinen Kalkulation werden die Funktionen
MITTELWERT, MAX Und mMin deutlich. In diesem Beispiel wird auch die
Funktion =zAnLENWENN () genutzt (siehe Abbildung 13.1).




c13 - X « fr | =ZAHLENWENN(B2:D5;>=25.000)

A B C D E
T |Umsétze Januar Februar Marz
2 Nord 12.000 22.000 18.000
3 |Sid 20.000 24.000 17.000
4 'West 30.000 25.000 25.500
5 Ost 25.000 27.000 29.000
6
7 Summe 274.500 =SUMME(B2:D5)
8 Maximum 30.000 =MAX(B2:D5)
9 Minimum 30.000 =MIN(B7:B8)
10 | Durchschnitt 22.875 =MITTELWERT(B2:D5)
11
12
13 |Umsatz >=25.000 =ZAHLENWENN(B2:D5;>=25.000)
14 ]
15 Funktionsargumente
16 ZAHLENWENN
17 Bereich |B2:D5 2
18
19 Suchkriterien | >=25.000 +

Abbildung 13.1: Die Formeln fur die bekannten Funktionen

Die Funktion =zAnLEnwENN () zahlt (wie der Name es schon
sagt) nur dann, wenn ein bestimmtes Kriterium zutrifft.

Bis zu Version Excel 2007 konnen Sie sich mit den Tasten [ strs [+
die gesamten Formeln lhrer Kalkulation anzeigen lassen. Ab
der Version Excel 2010 funktioniert das in der deutschen Version
nicht mehr! Sie kdonnen die Formelansicht aber in der
Registerkarte FORMELN ein- und ausblenden.



@In der Registerkarte EINFUGEN finden Sie die Schaltflache
FORMELN. Das hat nichts mit den Formeln fur die
Berechnung in Excel gemein.

Klicken Sie eine Zelle doppelt an, in der eine Formel
beziehungsweise Funktion enthalten ist, zeigt Innen Excel an, aus
welchem Bereich die Auswertungen stammen.

Sie konnen sich in Excel genau anzeigen lassen, auf welche
Zellen sich die Formelberechnungen beziehen, und zwar:

v Auf welche Zellen sich die Berechnung bezieht (Vorganger).
v Welche Zellen darauf folgen (Nachfolger).

1. Holen Sie die Registerkarte FORMELN in den Vordergrund.

2. Aktivieren Sie die Zelle und klicken Sie auf die Schaltflache
SPUR ZUM VORGANGER.

3. Klicken Sie in die Zelle und aktivieren Sie die Schaltflache
SPUR ZUM NACHFOLGER.

Mit einem Mausklick direkt auf die Schaltflache PFEILE
ENTFERNEN I6schen Sie alle Pfeile (oder 6ffnen die Auswahl
und entfernen sie entsprechend).

Wenn Sie eine Funktion bearbeiten mochten, andern Sie die
Angaben in der Bearbeitungsleiste oder starten den Funktions-
Assistenten.

Manchmal geht es schneller, als man denkt. Kein Problem,
wenn es immer dieselbe Funktion ist. So ermittelt Excel in
Tabellen schnell die Ergebnisse: Sie brauchen nur die Tabelle
einschliellich Ergebniszellen zu markieren und die Funktion
zu aktivieren.

Nun, was kdonnen Sie von diesem Kapitel noch erwarten? In der
Klrze liegt die Wirze — damit Sie mit einem »Minimum« an
Aufwand das »Maximum« an Wissen erwerben!



Mehrere Multiplikationen kdnnen Sie in einer Funktion
zusammenfassen: =suMMENPRODUKT () . Hier geben Sie an,
welche Bereiche zusammengefasst beziehungsweise
multipliziert werden, um daraus die Summe zu bilden.

Ich stelle Ihnen zwei haufig angewendete Funktionen kurz und
bandig vor, mit denen Sie eine Vielzahl von Aufgabenstellungen
im Griff haben:

v =WENN ()

v =SVERWEIS ()

@Sollten einige Funktionen bei Ihnen nicht funktionieren, liegt
es vielleicht daran, dass sie in lhrer Excel-Version nicht
integriert sind. Dieses Buch wurde mit der Version 2019
(Office 365) geschrieben. Die Mehrzahl der hier
beschriebenen Funktionen ist allerdings versionsubergreifend
einsetzbar.

Wenn, dann mal richtig ...!

Eine Formel, die sehr haufig Anwendung findet, ist die WENN-
Funktion.

v Wenn etwas zutrifft, ...

v dann macht Excel das, ...

v sonst macht es etwas anderes ...

Das hort sich ziemlich banal an. Wenn Sie die Formel
beherrschen, ist es das auch!

@Mit der Funktion =sumveweny () ermitteln Sie die Summe eines
Bereichs, wenn eine Bedingung erfullt wird. Mit der Funktion



=suMmMEWENNS () kOdnnen Sie gleich mehrere Bedingungen

festlegen.

Eine Formel hat einen bestimmten Aufbau, eine Syntax. Wenn

Sie das in eine Syntax schreiben, ergibt sich daraus:

=WENN (DANN; SONST)

Vertreter haben einen Umsatz erzielt. Herzlichen

Gluckwunsch! Liegt der Umsatz Uber einer bestimmten

Summe (hier im Beispiel »15.000 €«), erhalten die Vertreter
einen Bonus (hier im Beispiel »10 %«) in Euro ausgezahlt.

1. Klicken Sie in die Zelle, in der der erste Bonus ermittelt

werden soll.

2. Geben Sie die Funktion ein: =wenn (

Sie kdonnen zur leichteren Handhabung den Funktions-
Assistenten starten oder die Funktion direkt in die

Bearbeitungsleiste eingeben.
3. Geben Sie im Funktions-Assistenten Ihre Anweisungen ein

(siehe Abbildung 13.2).

ZAHLENW... ~ X « fr | =WENN(B2>15000;5%;"")
A B C D E F
1 |Vertreter Umsatz Bonus
2 |Adam 22.000|5%;"™)
3 Bach 12.000
4 |Meyer 30.000 5%
5| Funktionsargumente
6
7| WENN
8 Wahrheitstest B2 15000] T = wamR
£ Wert_wenn_wahr | 5% | = 005
10 wert_wenn_falsch + =
1

Abbildung 13.2: Trifft die Bedingung zu, gibt es 5 % Bonus, sonst nichts.




4. Soll Excel (wie beim WERT_WENN_FALSCH-Feld) nichts
ausfuhren, geben Sie " ein.

5. Bestatigen Sie Uber die Schaltflache OK.
Die Funktion wird eingefugt.

6. Kopieren Sie die Formel in die anderen Zellen.

Diese Wenn-Funktion kann nun mehrmals verschaltet werden,
das heil3t, mehrere Abfragen sind moglich.

Die Bedingungen fur einen Bonus:

Umsatze Uber »15.000 €« erhalten »5 %« Bonus.
Umsatze uber »10.000 €« erhalten »2 %« Bonus.

Liegt der Umsatz unter »10.000 €« erhalten die Vertreter
nichts.

Drei Fragen, zwei Antworten!

Die Funktion kdnnen Sie direkt in der Bearbeitungsleiste andern.
Sie mussen nur die Syntax anpassen. Achten Sie darauf, dass die
Anzahl der gedffneten Klammen identisch ist mit der Anzahl der
geschlossenen Klammern (siehe Abbildung 13.3).

=WENN(B2>15000;5%; WENN(B2>10000;2%;""))

Abbildung 13.3: Bedingung und Anweisungen sind durch Semikolon getrennt.

Gerne Ubersetze ich die Syntax der Funktion:
Wenn der Umsatz grofRer als »15.000 €« ist, ...
... dann berechne den Bonus »5 %« ...

sonst ...

Wenn der Umsatz grof3er als »10.000 €« ist, ...
... dann berechne den Bonus »2 %x«, ...



sonst ...

... wird nichts gerechnet.

WENN-Iéngst fillig

Hier arbeiten Sie mit Texten, die Excel, wenn etwas zutrifft,
einfugen soll. Vergleichen Sie das heutige Datum =sruTE () mit
einem Rechnungsdatum (siehe Abbildung_13.4).

Cc4 d S =WENN(SBS1-B4>30;"Mahnung";WENN(5BS$1>20;"Zahlungserinnerung";""))

A B C D E F G
Heute 22.02.2020

1

2

3 Rechnung-Datum
4 18.01.2020(Mahnung
3
6
7

02.01.2020|Mahnung
21.02.2020|Zahlungserinnerung
22.01.2020| Mahnung

Abbildung 13.4: Auch Texte kdnnen zugewiesen werden.

v Wenn die Rechnung é&lter als 30 Tage ist, dann soll der Text
Mahnung geschrieben werden.

v Ist die Rechnung élter als 20 Tage, dann soll der Text
Zahlungserinnerung geschrieben werden.

v Ansonsten soll nichts geschrieben werden.

Beachten Sie bei diesem Beispiel, dass das aktuelle Datum
in einer festen Zelle steht. Setzen Sie daher mit der Taste
einen absoluten Bezug, ansonsten gelingt das Kopieren
der Funktion in die anderen Zellen nicht!

Gerne Ubersetze ich lhnen diese Syntax: =wenn (sBS1-
B4>30; "Mahnung" ; WENN ($B$1>20; "Zahlungserinnerung";"")) !

Wenn das aktuelle Datum — Rechnungsdatum grof3er als 30 Tage
ist, ...

... dann schreibe den Text »Mahnungx, ...

sonst ...



Wenn das aktuelle Datum — Rechnungsdatum groR3er als 20 Tage
ist, ...

... dann schreibe den Text »Zahlungserinnerungx, ...
sonst ...

... schreibe nichts.

@Texte werden in der WENN-Funktion immer in
Anfluhrungszeichen geschrieben.

Sie konnen auch die Funktion =zruTE () in die Formeln einbinden.
In diesem Beispiel wird das Rechnungsdatum (a1) mit dem
aktuellen Datum verglichen: =weNN (HEUTE () -

A1>30; "Mahnung";WENN (HEUTE () —A1>14;"Zahlungserinnerung";"")).

Féllige Rechnungen konnen Sie leicht Uber die Bedingte
Formatierung optisch hervorheben. Geben Sie die oben
genannte Formel als neue Regel ein und legen Sie eine
Farbe fest.

Ich hoffe, dass ich Ihnen die WENN-Funktion gut erklart habe.
»You can do itl« — Sie schaffen das schon!

Trotz Nullen rechnen

Sie kdnnen ein Rechnen mit Nullen ausschliel3en, wenn sie nicht
zu einer reprasentativen Berechnung fuhren.

Sie haben eine Tabelle mit Vertriebszahlen (Menge, Preis und
Umsatz), aus denen der Durchschnitt errechnet werden soll.
Damit sich die Zahlen auch auszahlen, brauchen Sie in Excel
die Nullen nicht zu berucksichtigen.

Mit der Funktion =MITTELWERT (WENN (G3:G12<>0;G3:G12)) erhalten
Sie den Durchschnitt, ohne dass eine Null die Werte
verschlechtert (siehe Abbildung 13.5). Beenden Sie die Eingabe
mit der Tastenkombination [ sirs #{o ]+« ], da es sich um eine
Matrixfunktion handelt.




{=MITTELWERT(WENN(G3:G12<>0;G3:G12));

D E | F G
Filiale Gewinn Gewinn
Leipzig 24.012 € 24.012 €
Mainz 25.956 € 25.956 €
Hamburg 25.988 € 25.988 €
Nurnberg - £ - £
Leipzig 14.890 € 14.890 €
Mainz 33.986 € 33.986 €
Bremen - £ - £
Dresden 34.980 € 34.980 €
Miinchen 34.988 € 34.988 €
Durchschnitt  21.644 € | 27.828057€ |

Abbildung 13.5: Links mit, rechts ohne Nullen rechnen

Weitere Funktionen wie =max (), =mM1n () oder =sumME () lassen sich
so mit dieser WENN-Funktion kombinieren.

Wenn Funktionen nicht rechnen!

Excel kann mit kryptischen Fehlermeldungen gehorig nerven. Bei
einer Meldung wie »#WERT « kdnnen weitere Berechnungen nicht



durchgefuhrt werden. Eine als Text formatierte Zelle kann bei
dieser Fehlermeldung nicht mit einer Zahl berechnet werden.

Funktionen wie max (), MmiTTELWERT () oder sumME () haben einen
grofRen Nachteil: Sie verweigern Ergebnisse, wenn sich innerhalb
der analysierten Daten ein Fehlerwert (zum Beispiel #NV, #WERT,
#DIV/0 und so weiter) befindet.

Mit der Funktion =acGreGAT (Funktion;Option;Bezug) umgehen Sie
ab Excel 2010 dieses Problem ganz einfach, und ein
Weiterrechnen ist trotzdem mdoglich. Sie fuhrt auch dann zu einem
Ergebnis, wenn Berechnungsprobleme wie Fehlerwerte
vorhanden sind. Dabei brauchen Sie nur die Funktion, die zuvor
»gepatzt« hat, als Argument anzugeben.

Die Funktion =acerecaT () ist allerdings nur fur Spalten einsetzbar.
Werden diese einfach ausgeblendet, hat das keinen Einfluss auf
das Ergebnis.

Beim ersten Argument geben Sie die Nummer der jeweiligen
Funktion an (siehe Abbildung_13.6). Das zweite Argument fuhrt
auf, was berucksichtigt werden soll: Fehlerwerte, ausgeblendete
Zelle oder Teilergebnisse. Mit der Ziffer s geben Sie zum Beispiel
an, dass Fehlerwerte ignoriert werden sollen.

Quartal Land Kosten Umsatz Gewinn
Q1 Deutschland 30.000 45.000f 15.000,00 €
Q1 Frankreich 15.000 33.000f 18.000,00 €
Q1 Italien k. A. 21.000 #WERT!
Q1 Luxemburg 17.000{Ubertrag 2. Quartal #WERT!
=AGGREGAT(1;6;E12:E15) - Durchschnitt 16.500,00 € o
=AGGREGAT(4;6;E12:E15) — Maximum 18.000,00 €
\=AGGREGAT(9;6;E12:E15) ) [Summe |=Aggregat(
AGGREGAT(Funktion: Optionen: Array; [k])
AGGREGAT( AN
2 - ANZAHL
3 - ANZAHL2
-l 4 - max
&5 - MIN
%16 - PRODUKT
L7 - STABW.S
&g - STABW.N

Abbildung 13.6: Welche Funktion wird gerade bendotigt?




Zum Schluss folgt der auszuwertende Zellbereich. Diesen konnen
Sie auch als Matrix Uber die Tasten [ strs |+ < +[return] @anlegen.

Die Funktion =wENNFEHLER (A1; "Achtung Fehler!") lasst sich
verwenden, um eine Excel-Fehlermeldung durch einen
eigenen, verstandlicheren Text zu ersetzten.

Immer wieder gefordert:
SVERWEIS

Wenn Funktionen verweisen, ist damit die »Verbindung«
zwischen zwei Tabellen gemeint. Die Funktion =sverweTs () ist
eine der meistverwendeten Funktionen!

Die Funktion =sverwEIs () verweist auf Spalten, was in der
Praxis haufiger vorkommt. Die Funktion =wverwWETS ()
berucksichtigt dagegen den Verweis auf Zeilen.

Wie Sie im Beispiel erkennen (siehe Abbildung 13.7), sollen zwei
Listen beziehungsweise Tabellen miteinander »verbunden«
werden! Excel nennt eine Tabelle auch »Matrix«.

Tarifgruppe - Ji 1
A B C D E F G H
1
2
3
4 Nr. Tarifgruppe Bruttolohn Tarifgruppe Bruttolohn
5 Adam 5 1 1000
6 Kiikler 2 2 2000
7 Matschke 10 = 3000
8 Meier 1 4 4000
9 Miller 3 o) 5000
10 Minchen 9 6 6000
11 Tagler 5 7 7000
12 Zimmermann 7 8 8000
13 9 92000
14 10 10000
15 u

16
Abbildung 13.7: Den Provisionssatz aus einer anderen Matrix Ubernehmen




1. Aktivieren Sie die Zelle, in der die Funktion stehen soll.
2. Geben Sie in der Bearbeitungsleiste =sverwr1s ( €in.

3. Starten Sie den Funktions-Assistenten oder geben Sie die
Funktion direkt ein.

4. Geben Sie nun das SUCHKRITERIUM ein.

Das ware im Beispiel die Zelle C5, in der die Tarifgruppe steht
(siehe Abbildung 13.8).

n
I

Suchkriterium |C5

Matrix | $F$5:5G$14

n
[

Spaltenindex 2

n
|

Bereich_Verweis

Abbildung_13.8: Suchkriterium = Tarifgruppe, Spaltenindex = Bruttolohn

Beachten Sie dabei, dass Sie einen festen Bezug mit der
Taste setzen. Sie kdnnen auch fur den Zellenbereich
im Namenfeld einen Namen vergeben. Dadurch wird die
Matrix ebenfalls fixiert.

5. Geben Sie die MATRIX an, in der die Informationen stehen,
die Sie einbinden mochten.

6. Geben Sie die Spalte (hier im Beispiel 2) an, in der die
Informationen stehen, die ubertragen werden sollen.

@Der BEREICH_VERWEIS soll mit WAHR oder FALSCH
ausgefullt werden. Wenn Sie hier nichts eingeben, geht
Excel von WAHR aus. Bei WAHR wird die nachstliegende
Zahl, bei FALSCH der exakte Wert gesucht. Sie konnen
statt wahr oder ra1scn auch eine 1 beziehungsweise eine o
eingeben.

7. Bestatigen Sie die Funktion uber OK.



8. Kopieren Sie die Funktion fur die anderen Zellen (siehe
Abbildung 13.9).

- fr | =SVERWEIS(C5;$F$5:$G$14;2)

B C D E F G

Nr. Tarifgruppe Bruttolohn Tarifgruppe Bruttolohn
Adam 3 5000 1 1000
Kikler 2 2000 2 2000
Matschke 10 10000 3 3000
Meier 1 1000 4 4000
Miller 3 3000 5 5000
Miinchen 9 9000 6 6000
Tagler 5 5000 7 7000
Zimmermann 7 7000 8 8000
= 9 9000
10 10000

Abbildung 13.9: Mit festen Bezlugen funktioniert das Kopieren der Formel.

Funktionen mit dem »S« hinten

=SUMME (), =MAX (), =MIN () und =MITTELWERT () Sind altbekannte
Formeln fur die schnelle Addition und Ermittlung des hochsten,
niedrigsten und durchschnittlichen Werts eines Zellbereichs.

Mit der =summewENN () -Funktion ermitteln Sie die Summe eines
Bereichs, wenn eine Bedingung (ein Suchkriterium) erfullt ist.

An einem einfachen Beispiel ist das schnell erklart: In einer Spalte
haben Sie Bezirke wie Nord, Sud, Ost und West. In einer anderen
Spalte stehen die Umsatze. Die Umsatze sollen pro Bezirk
summiert werden. Das Suchkriterium ist also der Bezirk. Die
Umsatze werden dann nur fur einen Bezirk addiert.

Funktionen wi€ =suMME (), =MAX (), =MIN () Oder =wENN ()
gehoren zum Alltag vieler Excel-Nutzer. In Excel kdnnen Sie
mehrere Bedingungen gleichzeitig mit nur einer Funktion



aufstellen. Mit =sumveweNN () ermitteln Sie die Summe eines
Bereichs, wenn eine Bedingung erfullt ist. Mit =sumvEwENNS ()
dagegen konnen Sie gleich mehrere Bedingungen aufstellen.

Dartber hinaus bieten sich weitere Optionen an. Die Funktion
=MAXWENNS () zeigt die grofdte Zahl aus einem bestimmten
Bereich an, wenn mindestens eine Bedingung erfullt ist.
Analog dazu gibt =m1nweNNSs () die kleinste Zahl in einem
Bereich zuruck, die mindestens ein Kriterium erfullt. Auf
gleiche Art und Weise setzen Sie =MITTELWERTWENNS () €in, um
mehrere Bedingungen fur den Durchschnitt zu
berucksichtigen.

Wenn Sie mehr als ein Suchkriterium aufstellen mochten, bietet
sich die Funktion =sumMewENNS () an.

Dieses »S« am Ende einer Funktion ist aussagekraftig. Denn
auch mit der Funktion =maxwenns () kann das Maximum und mit
=MINWENNS () das Minimum gleich mit mehreren Bedingungen
ermittelt werden.

Wer die WENN-Funktion gerne einsetzt, wird sich uber die
WENNS-Funktion freuen und kann auf die manchmal
komplizierten Verschachtelungen verzichten.

Diese Funktionen gelten nur fur das Office-365-Abonnement,
Excel 2016, Excel Online, Excel Mobile, Excel fur Android-
Smartphones und -Tablets.

Neben diesen Funktionen gibt es unter anderem noch die
Datenbankfunktionen wie =psmax () oder =pemin (). Excel stellt hier
12 Funktionen zur Verfugung. Sie finden diese eigenartigerweise
nicht in der Registerkarte FORMELN in der Gruppe
FUNKTIONSBIBLIOTHEK.

Starten Sie am besten dazu den Funktionsassistenten

(Tastenkombination [« 4 3 ]) und wechseln Sie die Kategorie in
»Datenbank« um.

Fehlermeldungen



Auf die Meldung kommt es an! Fehlermeldungen beginnen immer
mit dem Zeichen #. Excel fuhrt sie in der Zelle auf, deren Formel
beziehungsweise Anweisung nicht ausgefuhrt werden konnte.

Meldung Bedeutung Korrekturvorschlag

Die Spalte ist zu schmal, um
HHHHHHEHE den Ausdruck/Wert VergrofRern Sie die Spaltenbreite.
darzustellen.

Mathematisch nicht korrekt:  Uberpriifen Sie die Zelleninhalte.
#Div/0! Keine Zahl darf durch den  Alle Werte mussen grofRer »0«
Wert »0« dividiert werden.  sein.

Sie haben einen falschen Namen
Excel kennt den Text in einer (fur Zellen/Zellbereiche)

?
#Name’ Formel nicht. angegeben. Korrigieren Sie ihn in
der Bearbeitungsleiste.
Die einzelnen Zellen Uberpriifen Sie die Zeichen in der
ANulll beziehungsweise Formel beziehungsweise Funktion
' Zellbereiche stimmen nicht  (; :) oder die Zellenangaben (A1,
uberein. B2, C3 und so weiter).
ANV E(Ijney\i/r?retilr?eflgg:n:glnig?\?cht Kontrollieren Sie die Inhalte der
.. Funktion, Formel oder Zellen.
verfugbar.
Die Formel beziehungsweise
AWERT! Funktion kann aufgrund Moglicherweise haben Sie einen
" einer falschen Angabe nicht Text statt einer Zahl angegeben.
ausgeflhrt werden.
Kontrollieren Sie die Zahlenwerte in
#ZAHL! Problem mit einer Zahl der Formel, Funktion oder in den

Zellen.

WENN FEHLER ... kein Problem

Die Funktion =wennnv () schliet Fehlermeldungen beim
=SVERWEIS () Und auch =wvERWEIS () aus.

Die Funktion =wENNFEHLER (Wert;Wert falls Fehler) lOst die
Aufgabenstellung elegant: =wENNFEHLER (a1; "Fehler"). Hier
erscheint nur das Wort Fehler, wenn ein Fehler angezeigt wird.



Falls Sie die Fehlermeldung komplett ausblenden mochten,
geben Sie =WwENNFEHLER (A1;"") €in.

Bei zwei voneinander unabhangigen Listen (siehe Abbildung
13.10) kommt die Funktion SVERWEIS zum Einsatz.

Kunden Kundennummerf Umsatz |Bonus
Adam A9898999 10.356,00 €
Bach B7878999 2078700 €
Christen CT877777 1545500 €
Dachs D8788888 k. Aqp
Esser E7999999 4788,00 €
Franzen F0878787 12.899.00 €
Langen L8787999 k. A.

Muller M7875553 30.555,00 €
Schmitz 59999878 17.879,00 €
Zimmermann|Z3456788 16.876,00 €

Abbildung 13.10: Keine Zahlen liegen vor!

Ist hier ein Wert nicht vorhanden, gibt Excel die Fehlermeldung

w#nvr aus. Das konnen Sie zum Beispiel Uber die Formeleingabe
unterdricken (siehe Abbildung 13.11):

=WENNNV (SVERWEIS (Liste2;2;Falsch);"Keine Umsatzzahlen!").

=WENNNV(SVERWEIS(C4;Bonusliste;2);"Keine Umsatzzahlen!")

C D E F G H

Umsatz |Bonus Umsatz Bonus
10.356,00 € 5% von 0 2%
20.787,00 € 10% bis 10.000 5%
15.455,00 € 5% bis 20.000 10%
k. A. Keine Umsatzzahlen! bis 30.000 15%

4.788,00 € 2% his 40.000 20%
12.899,00 € 5%
k. A. Keine Umsatzzahlen!

Abbildung 13.11: Das Problem ist gelost!




Sie konnen sich |hre Fehler schnell und ubersichtlich
anzeigen lassen. Starten Sie dazu das Dialogfeld SUCHEN
uber die Tasten oder [ strs J#(c]. Klicken Sie auf die
Schaltflache INHALTE..., aktivieren Sie unter FORMELN die
Auswahl FEHLER und deaktivieren Sie ZAHLEN, TEXT UND
WAHRHEITSWERTE. Sobald Sie uber OK bestatigen,
werden alle Zellen angezeigt, die einen Fehlerwert
beinhalten.

Mochten Sie wissen, wie viele Fehler in einer Matrix vorhanden
sind? Dann ermitteln Sie einfach die Summe und kombinieren mit
der Funktion =1sTFEHLER ().

Geben Sie in der auszuwertenden Zelle
=SUMME (ISTEHLER (LISTE) *1) €in.

Dricken Sie zur Beendigung der Eingabe die Tastenkombination
(strs o4« ], da es sich hier um eine Matrixfunktion handelt.

Soll dagegen nur ein bestimmter Fehlerwert wie »#DIV/0«
summiert werden, verwenden Sie am besten die Funktion
=7ZAHLENWENN ().

Geben Sie Formel =zisLENWENN (Liste; #D1V/0) €in und drucken
sie wiederum die Tastenkombination [ sirs |+« 4 «+=], da es sich
auch hier um eine Matrixformel handelt.

WENN UND oder ODER

Sie konnen Bedingungen auch gleichzeitig mit Anweisungen
verknupfen. Trifft das eine und das andere zu, wird die Anweisung
ausgefuhrt. Viele ineinander verschachtelte WENN-Anweisungen
sind schwer verstandlich. Als Alternative bietet sich die WENN-
Funktion an, die Bedingungen Ubersichtlich mit =unp () oder
=ODER () verkettet.

Es wird ein Bonus in Hohe von 2 % nur dann ausgezahit,
wenn der Umsatz uber dem Durchschnitt liegt und die
Betriebszugehorigkeit seit uber funf Jahren besteht.



1. Stellen Sie die Syntax der WENN-Funktion auf.
2. Kopieren Sie die Funktion in die Zellen.

3. Nur derjenige, der die gestellten Bedingungen erflllt, erhalt die
Bonuszahlung. Durch das UND geben Sie an, dass alle
Bedingungen erflllt sein mussen (siehe Abbildung 13.12).

Jr ' =WENN(UND(C3>$C$9;D3>=5);C3*2%;™)

B C D E
Umsatz Januar Betriebszugehdrigkeit Bonuszahlung
Adam 11.000,00 € 22
Miiller 15.000,00 € 11 300,00 €
Schulze 12.000,00 € 8
Zimmermann 11.000,00 € 2
Schmitz 20.000,00 € 1
Durchschnitt 13.800,00 € ‘g

Abbildung 13.12: Samtliche Bedingungen mussen zutreffen.

Klicken Sie in das UND der Funktion, konnen Sie leicht den
Funktions-Assistenten starten. Klicken Sie in das letzte
Eingabefeld fur den WAHRHEITSWERT2, erscheint
automatisch das nachste Eingabefeld. So kdnnen Sie immer
weitere Bedingungen angeben.

Es wird eine Bonuszahlung gewahrt, wenn der Umsatz Gber
dem durchschnittlichen Umsatz liegt oder die Dauer der
Betriebszugehorigkeit mehr als funf Jahre betragt.

1. Tippen Sie die Syntax der WENN-Funktion ein.
2. Kopieren Sie die Formel in die entsprechenden Zellen.
Wer die eine oder andere Bedingung erfullt, erhalt die

Bonuszahlung (siehe Abbildung 13.13). Bei der ODER-Funktion
muss entweder die eine oder die andere Bedingung erfullt sein.




J =WENN(ODER(C3>$C$9;D3>=5);C3*2%;"")

B C D E F
Umsatz Januar Betriebszugehdérigkeit Bonuszahlung
Adam 11.000,00 € 22 220,00 €
Miiller 15.000,00 € 11 300,00 €
Schulze 12.000,00 € 8 240,00 €
Zimmermann 11.000,00 € 2
Schmitz 20.000,00 € 1 400,00 €
Durchschnitt 13.800,00 € )

Abbildung 13.13: Nur eine Bedingung muss erfullt werden.

Sie konnen =oper () und =unp () innerhalb der Funktion
miteinander kombinieren.

Klicken Sie auf ODER in der Funktionssyntax, konnen Sie den
Funktions-Assistenten starten.

WENN mit Notiz!

Excel kann ganz schon penibel sein! Die zuvor erwahnte WENN-
Funktion ist haufig ein Phanomen im Firmenalltag. Sie funktioniert
zwar meistens, aber man weil} nicht, warum? »Diese ganzen
Verschachtelungen hatte mal ein gewiefter Praktikant erstellt und
der ist nicht mehr dal« lautet ein haufiges Argument.

Vergessen Sie bei einfachen Formeln wie =sumue (a1:a10 die
abschlieRende Klammer, moniert die Software das noch nicht
einmal an. Es wird korrekt »ohne Meckern« weitergerechnet. Aber
beim mehrmals verzweigten Aufbau der WENN-Funktion wird
penibel darauf geachtet, ob jede Klammer korrekt gesetzt ist. Die
Funktion kann bis zu siebenmal verschachtelt werden. Dabei
beziehen sich die sieben Verschachtelungen jeweils auf den
»Dann«- beziehungsweise den »Sonst«-Wert. Ein Uberblick fallt
da schwer!

»UND« und »ODER« dagegen konnen nicht zur Trennung
eingeben werden, da sie Funktionen sind. Und diese mussen



immer vor den Argumenten angegeben werden:
=WENN (ODER (A1>B1;A3) ;A1+A2;A4+AD)

Sie konnen sich selbst zur besseren Orientierung eine
Hilfestellung geben, indem Sie die Funktion =x ("Text") in
eine Formel einbinden beziehungsweise dazu addieren (»N«
wie Notiz!).

Die personliche Erklarung wie

=WENN (A1>A2;A3;A4) +N ("Gewinnermittlung") €rscheint nurin
der Bearbeitungsleiste als Gedachtnisstutze. Die Funktion

=N () hat keine Auswirkung auf das Ergebnis, da sie den Wert
»0« liefert.

WENN mal anders!

Die WENN-Funktion ist eine Funktion mit vielen
Verschachtelungsmoglichkeiten. Doch bei zahlreichen
Verschachtelungen verliert man schon mal den Uberblick.

Wenn Sie mehrere WENN-Bedingungen einsetzen mochten,
addieren Sie die Funktionen einfach: =wenN (...) +WENN () .. +WENN () .

Hier ist der Ruckgabewert eine Zahl. Setzen Sie dagegen »&«
statt des Pluszeichens ein, formatiert Excel das Ergebnis als Text,
auch bei Zahlen.

In dieser Kategorie gibt es seit Excel 2016 weitere Funktionen, die
allerdings nur im Office-365-Abonnement bereitstehen. Dabei
mussen diese Funktionen wie immer vor den Argumenten
angegeben werden.

Mit der =wenns () -Funktion konnen Sie mehrere Bedingungen
angeben (siehe Abbildung 13.14), ohne vor lauter
Verschachtelungen den Uberblick zu verlieren.




Jahresumsatz Bonusauszahlung

Adam 27.000 € |B4'$C$21;,B4<$B%$21;0)|
Bach 29.500 € 1475 €
Bode 27.000 € 1.350 €
Bolten 21.000 € - €
Christen 25.000 € - €
Dachs 19.000 € - €
Firt 22.000 € - €
Hagen 30.000 € 1.500 €
Hase 20.000 € - €
Ingen 22.000 € - €
Klammer 24.000 € - €
Schwabe 34.000 € 3.400 €
Xanten 32.000 € 1.600 €
Yven 33.000 € 1.650 €

Auswertung
Hohster Umsatz 34.000 €

Durchschnitt 26.107 € 5%

Der maximale Umsatz erhalt 10 % Bonus.
Umsatze Uber den Durchschnitt erhalten 5 % Bonus.

Abbildung 13.14: Mehrere Abfragen kénnen gestellt werden.

Mit dieser Funktion konnen Sie bis zu 127 verschiedene
Bedingungen hintereinander aufstellen, die weitaus verstandlicher
als ebenso viele verschachtelte WENN-Funktionen waren.

Die Funktion arbeitet die Bedingungen in der angegebenen
Reihenfolge ab und gibt den Wert zurtck, der der ersten WAHR-
Bedingung entspricht (siehe Abbildung 13.15).




Funktionsargum ente ? X

WENMS
Wahrheitstest]  B4=$B320 2| = FALSCH A
Wert wenn wahrl  B4"$C$520 * = 20
Wahrheitstest2 B4 $B$21 2+ | = WAHR
Wert_wenn_wahr2 B4 $C521 2 = 1350
Wahrheitstest3 | B4<$B$21 2 = FALSCH v
= 1350

Uberpriift. ob mindestens eine Bedingung erfiillt ist. und gibt einen Wert entsprechend der ersten erfiillten Bedingung (WAHR) zuriick.

Wahrheitstest3: st ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der zu WAHR oder FALSCH ausgewertet werden kann.

Formelergebnis = 1.350 €

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Abbildung 13.15: Prazise Eingaben Uber den Assistenten

Die Beispielfunktion lautet:

=WENNS (B4=SB$20;B4*SCS$20;B4>$BS21;B4*3C$21;B4<SB$21;0)

AIs letzte Bedingung konnen Sie auch wasr und einen Wert
angeben, den die Funktion als Standard zurtckgibt, wenn
alle vorherigen Bedingungen ranscH ergeben.

Mit dem Datum rechnen

Mochten Sie das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit erhalten,
tippen Sie entweder =gerzT () ein oder drucken die Tasten
[STRG]+[.].

Fir das Datum geben Sie =rruTE () ein oder driicken [ strs o]+ ..

Mit der Funktion =zeutE () erscheint das heutige Datum. Uber
die Funktion =geTzT () fugen Sie das aktuelle Datum und die
Uhrzeit ein. Dabei aktualisieren Sie Uber die Taste [ 79 |. Sie
konnen Zeitwerte und Texte mithilfe der Funktion =texT ()
verknupfen: =TEXT (JETZT () ; "hh:mm") &" Uhr"



Wichtig sind die Klammern () bei der Eingabe der Funktion. Sie
gehoren dazu wie die Schale zur Banane.

Beachten Sie, dass sich das Datum und auch die Uhrzeit bei
jedem Offnen stets aktualisieren. Mdchten Sie ein Datum
festhalten, zum Beispiel um zu wissen, wann Sie eine
Kalkulation erstellt haben, sollten Sie auf die Funktion
verzichten.

Méchten Sie in einer Rechnung angeben, dass diese
beispielsweise in 30 Tagen gezahlt werden soll, geben Sie
=HEUTE () +30 €in.

Korrekte Kalenderwochen

Sie mochten eine bestimmte Kalenderwoche wissen? Dazu steht
Ihnen die gleichnamige Funktion =xALENDERWOCHEN (A1;21) ZUr
Verfugung.

Beim zweiten Argument tragen Sie den Beginn der
Kalenderwoche ein. Aber wann beginnt im neuen Jahr die erste
KW? Tippen Sie die 11 ein, startet die Kalenderwoche an einem
Montag. Mit den Zahlen 12 bis 17 an den jeweiligen Tagen
zwischen Dienstag und Sonntag.

Eine Kalenderwoche hat sieben Tage und beginnt an einem
Montag. In den USA beginnt die erste KW in der Woche, in die
der 1. Januar fallt. In Europa dagegen besteht dazu die ISO 8601.
Als erste Kalenderwoche zahlt hier die Woche, die den ersten
Donnerstag des Jahrs enthalt.

Da sich die Kalenderwochen in den USA und in Europa in
manchen Jahren unterscheiden, musste man sich bis Excel 2007
mit komplexeren Formeln oder einer VBA-Funktion behelfen, um
das Problem zu beseitigen. Dies entfallt seit Excel 2007. In der
Funktion geben Sie dazu den Parameter 21 an, dann klappt es
auch mit dem Jahresanfang.



Endlich Urlaub — freie Tage

Ab in dem Urlaub. Excel meint, Sie haben sich das sehr wohl
verdient. Aber wie viele Urlaubstage haben Sie noch oder wann
ist Ihr Urlaub denn schon wieder zu Ende? Dazu gibt es einige
erwahnenswerte Funktionen.

Die Funktion =ARBETTSTAGE (Ausgangsdatum; Tage; [Freie Tage])
berechnet von einem Startdatum plus Tage das Enddatum. Das
Wochenende mit Samstag und Sonntag wird nicht
hinzugerechnet.

Mit dem Argument rreie Tage geben Sie an, welche Datumswerte
wie Feiertage, Betriebsferien und so weiter nicht beachtet werden
sollen.

Dazu konnen Sie auch eine Liste mit den Feiertagen oder
anderen freien Tagen erstellen und den Bereichsnamen in der
Funktion angeben.

Dann gibt es noch die Funktion =arpeITSTAGE. INTL (). Hier
berucksichtigen Sie mit einem weiteren Argument, welche und
wie viele Tage als Wochenendtage gelten. Ein Wochenende kann
in anderen Landern auch anders interpretiert werden. Geben Sie
hier nichts oder eine »1« an, gilt das fur uns bekannte
Wochenende Samstag, Sonntag. Mit einer »2« geben Sie den
Sonntag und Montag an. Das kdnnte fur den Einzelhandel gelten.
Es geht so bis zur Zahl »7« weiter, um das Wochenende mit
Freitag und Samstag anzugeben. Mit der Eingabe der Zahlen
»11« bis » 17« geben Sie wiederum einzelne Tage als
Wochenende an. So steht die »11« fur den Sonntag, die »12« fur
den Montag und die »17« flir den Sonntag.

Die Zeiten zwischen zwei Datumsangaben lassen sich leicht mit
der Funktion =neTTOARBETTSTAGE () berechnen. Sie geben das
Enddatum und das Anfangsdatum jeweils in eine Zelle ein und
bilden die Differenz daraus. Das Ergebnis ist die Angabe der
Dauer in Tagen.

Samstag und Sonntag gelten auch hier als Tage, die nicht
berechnet werden. Die Angabe der freien Tage ist nicht



notwendig.

Die Funktion =neETTOARBEITSTAGE. INTL () Verfugt Uber einen
weiteren Parameter, mit dem sich die freien Tage genau festlegen
lassen. Die Angabe »11« steht fur eine Arbeitswoche von Montag
bis Samstag, also mit 6 Werktagen.

Keine Probleme bei Minus-Zeiten

Das Thema »Zeit« ist ein gro3es Thema und ware sicherlich ein
eigenes Kapitel wert. Geben Sie in Excel zum Beispiel den
29.02.2021 ein, wird diese Eingabe als Text interpretiert. Der 29.
Februar ist nur in einem Schaltjahr vorhanden.

Der Excel-Kalender beginnt am 1.1.1900 und endet am
31.12.9999. Auch wenn die Zeit wie im Fluge vergeht, bis zu
diesem Enddatum »fliel3t noch viel Wasser den Rhein runter!«

So gesehen ist das Datum nur eine fortlaufende Zahl zwischen 1
und 2.958.465. Eine Zahl wandeln Sie seit Excel 2010 schnell
uber die Tastenkombination [sirs #(#] in ein Datumsformat um.
Diese Tastenkombination war friher fur die Formelanzeige
bestimmt.

Sie kdonnen in Excel bequem mit Zeitwerten rechnen, allerdings
nicht mit Minusstunden, und das nervt.

Doch mithilfe einer einfachen WENN-Funktion konnen Sie, wie in
diesem Beispiel, die Nachtschichtzeiten berechnen:
=WENN (B3<C3;C3-B3;C3-B3+1).

Die erste WENN-Anweisung rechnet die Zeitdifferenz innerhalb
eines Tags; die zweite (plus 1) von »heute auf morgen« (siehe

Abbildung 13.16). Die Stundensumme formatieren Sie mit dem
Format [hnj :mm.




B C D E F G H

Zeiterfassug

Start Ende Ist-Stunden Soll-Stunden Fehl-/Uberstunden  Gesamt

07:22 09:00 | 01:38 | 0800 ,06:22\,  /-06:22\_ Fehlstunden
08:00 14:00 06:00 08:00 -02:00 ) [ -08:22 | Fehistunden
06:00 14:30 08:30 08:00 09:38 \ -07:52 / Fehlstunden
14:35 13:00 22:25 08:00 14:25 ~96:33"  Uberstunden
22:00 08:00 10:00 08:00 02:00 08:33 Uberstunden
21:30 08:00 10:30 08:00 02:30 11:03 Uberstunden
22:15 07:30 09:15 08:00 01:15 12:18 Uberstunden

=WENN(B3<C3;C3-B3;C3-B3+1) =-(E3-D3)
Abbildung 13.16: Soll-Stunden < Ist-Stunden = negative Stundenzahl

Sie konnen mit Minus-Stunden rechnen, wenn Sie unter
OPTIONEN|ERWEITERT die Option 1904-DATUMSWERTE
VERWENDEN aktivieren. Dieser Kalender dient zum
Austausch von Kalkulationen mit der Microsoft-Office-Suite
fur Apple Macintosh. So beginnt hier der erste Kalendertag
mit dem 1. Januar 1904.

Undercover-Funktion

Wahrscheinlich stellen Sie sich haufiger die Frage, wie lange Sie
noch bis zur Rente beziehungsweise Pension arbeiten mussen?

Es gibt Funktionen, die sind noch nicht einmal im Funktions-
Assistenten vermerkt! Dabei kann sie doch so nutzlich sein: Die
Funktion =paTep1F () ermittelt die Anzahl der vollstandigen Jahre,
Monate und Tage.

In der Funktion geben Sie jeweils die Zellen an, in denen das
End- und Anfangsdatum aufgefthrt ist. Als Drittes geben Sie in
Anfuhrungszeichen das Argument fur den Zeitwert ein. Dabei
steht »Y« fur die Anzahl der Jahre, »M« fur Monate und »D« fur
Tage.

@Wenn Sie wissen mochten, wie alt Sie genau in Tagen sind,
konnen Sie diese Formel einsetzen: =sruTE () -
DATUM (Jahr;Monat; Taqg)



Dabei werden Sie jeden Tag automatisch einen Tag alter. Das
kann auch Excel nicht andern!



Kapitel 14
Flotte Diagramme

IN DIESEM KAPITEL

erfahren, wie bunt Diagramme sind.
lernen Sie, in Diagrammen Werte anzuzeigen.
werden Linien nicht unterbrochen.

Fakten pragen sich besser ein, wenn sie ein wenig
»aufgepappelt« sind. Wo »nackte« Zahlen nichts aussagen,
kommen bei Excel die Diagramme ins Spiel. Dartuber hinaus
lassen sie sich leicht andern und aktualisieren. Diagramme
dienen als Blickfang fur den Leser und unterstutzen die
Auswertungen. So werden nuchterne Zahlen reprasentativ
dargestellt und benotigen kaum noch weitere Erklarungen.

Sie konnen schnell ein Diagramm einflgen. Das geht dber die
Registerkarte EINFUGEN und die Gruppe DIAGRAMME. Aber
superschnell geht es Uber die Tasten!

Klicken Sie in den Zellenbereich, der grafisch ausgewertet
werden soll. Dricken Sie die Tasten [«i: [+ 1 ], flgen Sie ein
Saulendiagramm ins aktuelle Tabellenblatt ein. Tippen Sie
dagegen auf die Taste [r11 ], wird das Diagramm in ein neues
Tabellenblatt eingefugt.

In der Registerkarte EINFUGEN haben Sie die Diagrammauswahl|
zwischen Saulen, Linien, Kreise, Punkten und so weiter. Fur diese
sind wiederum Diagrammuntertypen vorhanden.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Gruppenbeschriftung
DIAGRAMME, gelangen Sie in das Dialogfeld DIAGRAMM



EINFUGEN. Hier erhalten Sie einen Uberblick tber die
Diagramme, die Ihnen Excel anbietet.

@Bei einem Sparkline (Registerkarte EINFUGEN) handelt es
sich um ein sehr kleines Diagramm. Damit konnen Sie sich
innerhalb einer Zelle Trends anzeigen. Hier wahlen Sie einen
der drei Typen aus. Eine zusatzliche Registerkarte zur
weiteren Bearbeitung blendet sich ein.

Hier im Beispiel verwenden Sie eine kleine Umsatzprasentation
fur das Diagramm.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gepunkteten Stellen am
Rand eines Diagramms, konnen Sie das Diagramm entsprechend
der Pfeilrichtung vergrofRern oder verkleinern.

Um ein Diagramm zu andern, mussen Sie es anklicken
beziehungsweise aktivieren. Sobald Sie ein Diagramm eingeflugt
haben, stehen Ihnen drei weitere Registerkarten zur Verfigung:

v DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF
v DIAGRAMMTOOLS/LAYOUT
v DIAGRAMMTOOLS/FORMAT

Sie arbeiten in Excel immer mit den Registerkarten, die Sie
gerade brauchen. Hier finden Sie samtliche Werkzeuge zum
Bearbeiten von Diagrammen.

1. Klicken Sie doppelt auf einen Bereich innerhalb des
Diagramms, kdonnen Sie diesen entsprechend bearbeiten und
formatieren.

2. Wenn Sie die Tabelle andern, passt Excel das Diagramm von
selbst an.

3. Erweitern Sie Daten fur eine Tabelle.

4. Aktivieren Sie per Mausklick das Diagramm.

Der Zellbereich, auf den sich das Diagramm bezieht, wird
angezeigt (siehe Abbildung 14.1).
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Januar Februar Mirz |

'Adam 5.000 € 9.500 € 13.400 €
Bach 4.000 € 10.000 € 12.500 €
Zimmermann 7.500 € 12.000 € 11.500 €
Stups 14.500 € 13.800 €
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Abbildung 14.1: Der Datenbereich kann schnell erweitert werden.

5. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eckpunkt — hier im
Beispiel ist das der untere, rechte — des markierten
Datenbereichs.

6. Mit gedruckter, linker Maustaste erweitern Sie den
Datenbereich. Sobald Sie den Datenbereich erweitert haben,
passt Excel das Diagramm an.

Aktivieren Sie ein Diagramm per Mausklick und klicken Sie
auf die Schaltflache SCHNELLDRUCK, wird das Diagramm
separat und auf Seitengrolie ausgedruckt.

Diagramme konnen in Word nicht nur kopiert, sondern auch
dynamisch verknipft werden. Andern Sie die Diagrammdaten in
Excel, passen sich die Daten dazu automatisch an. Beachten Sie
dazu das Kapitel Feste Verbindungen eingehen. Dort wird genau
erklart, wie Sie eine dynamische Verknupfung zwischen Word und
Excel erstellen.



Einzelne Werte anzeigen

Mochten Sie Anteile in Prozent darstellen, eignet sich dafur sehr
gut ein sogenanntes Tortendiagramm. In Excel heil3t der
Diagrammtyp einfach Kreis. Die Anteile werden automatisch
prozentual angezeigt.

1. Wechseln Sie gegebenenfalls zur Registerkarte EINFUGEN.
2. Wahlen Sie uber die Schaltflache KREIS den 3D-KREIS.
3. Wechseln Sie zur Registerkarte DIAGRAMMTOOLS|LAYOUT.

4. Aktivieren Sie die FORMATVORLAGE 3 unter den
Diagrammformatvorlagen.

Die Diagrammformatvorlagen erreichen Sie auch, indem Sie
auf die mittlere Schaltflache (die mit dem Pinsel) am
Diagramm klicken.

Sie konnen die Tortenstucke nach aul3en »ziehen«. So sind
kleinere Anteile besser zu erkennen. Dazu bewegen Sie die
Maus auf eine Diagrammflache. Mit gedruckter linker
Maustaste ziehen Sie die Anteile einfach nach aulden (siehe
Abbildung 14.2).




Abbildung 14.2: Anteile deutlich in Prozent dargestellt

Sie konnen genau festlegen, wo im Diagramm Sie die Werte
platzieren mdchten. Offnen Sie dazu die Auswahl Uiber die
Schaltflache DIAGRAMMELEMENT HINZUFUGEN
(Registerkarte DIAGRAMMTOOLS|ENTWUREF). Wahlen Sie hier
den Eintrag DATENBESCHRIFTUNGEN.

Bunte Diagramme

Sie konnen fur die einzelnen Elemente Farbvorlagen vergeben.
»Bunt« lasst sich in diesem Buch naturlich schlecht darstellen!

1. Offnen Sie in der Registerkarte
DIAGRAMMTOOLS/ENTWUREF die Auswahl der
DIAGRAMMFORMATVORLAGEN.

2. Wahlen Sie eine Vorlage aus.
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. Aktivieren Sie die Zeichnungsflache innerhalb eines

Diagramms.

Wechseln Sie zur Registerkarte
DIAGRAMMTOOLS/FORMAT.

Offnen Sie die Auswahl bei FORMENARTEN.

Wahlen Sie eine Formenart aus.

Aktivieren Sie das gesamte Diagramm.

Offnen Sie Uber die Schaltflache FULLEFFEKT die Auswahl.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag STRUKTUR.

. Aktivieren Sie eine Struktur.

Selbst im Diagramm sein!

Sie konnen eigene Bilder in Ihr Diagramm einfugen. Was macht
ein Diagramm personlicher als ein eigenes, individuelles Bild?

1.
2.

6.

Aktivieren Sie das entsprechende Diagrammelement.

In der Registerkarte DIAGRAMMTOOLS/FORMAT mussen
Sie bei der Schaltflaiche FULLEFFEKT die Auswahl 6ffnen.

. Wahlen Sie den Eintrag BILD.
. Sie gelangen in das Dialogfeld GRAFIK EINFUGEN.
. Geben Sie bei SUCHEN IN den Ordner an, in dem Ihr Bild

gespeichert ist.
Fugen Sie das Bild ein. Personlicher geht es nimmer!

Stopp! Keine Unterbrechungen

Fehlt zum Beispiel in einem Liniendiagramm ein Wert in der
Datenreihe, sturzt die Linie auf den Nullpunkt oder wird haufig
sogar unterbrochen (siehe Abbildung_14.3).




2017 2018 2019
Kosten 12.000,00 € 14.000,00 € 15.000,00 €
Umsatze 15.000,00 € 17.000,00 € 18.000,00 €
Gewinn 3.000,00€ 3.000,00€ 3.000,00€

2020

15.500
15.500,00

20.000,00 €
18.000,00 €
16.000,00 €
14.000,00 € /
12.000,00 €
10.000,00 €

8.000,00 €

6.000,00 €

4.000,00 €

2.000,00 €

- €
2017 2018 2019 2020 2021 2022

m— (O5ten =——msitze s—(Gewinn

Abbildung 14.3: Kein Wert, keine Linie

1. Um das zu vermeiden, aktivieren Sie das Diagramm per
Mausklick.

2. Holen Sie nun die Registerkarte
DIAGRAMMTOOLS/ENTWUREF in den Vordergrund.

3. Klicken Sie hier auf die Schaltfliche DATEN AUSWAHLEN.

4. Im Dialog DATENQUELLE AUSWAHLEN klicken Sie dann auf
die Schaltflache AUSGEBLENDETE UND LEERE ZELLEN
(siehe Abbildung 14.4).




Datenquelle auswahlen [:}

Diagrammdatenbereich: :TabelleI!$A$1:$G$4l

Eﬂ Zeile/Spalte tauschen
Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
@ﬂinzuﬂ]gen E?/; Bearbeiten > Entfernen v Bearbejten
Kosten 2017
Umsatze 2018
Gewinn 2018
2020
2021
Ausgeblendete und leere Zellen QK

Abbildung 14.4: Die Daten schnell bearbeiten

Nun haben Sie die Wahl, die leeren Zellen als Lucken oder mit
Nullen anzuzeigen und sogar stérende Fehlermeldungen wie
»#N/V « zu unterdricken (siehe Abbildung 14.5).

Ausgeblendete und leere Zelleneinstellung... ? X

Leere Zellen anzeigen als: D Lucken
() Null
ji?ﬂatenpu"ktemftemerumeverb'nden

v "#N/V" als leere Zelle an

gen

Daten in ausgeblendeten Zeilen und Spalten anzeigen

OK Abbrechen

Abbildung 14.5: Datenllcken schlie3en




Ebenso lassen sich Daten aus ausgeblendeten Zeilen und
Spalten einbinden. Wahlen Sie hier den Befehl DATENPUNKTE
MIT EINER LINIE VERBINDEN, erscheint die Linie ohne
Unterbrechung (siehe Abbildung 14.6).

20.000,00 €

18.000,00 €

16.000,00 € //\ / /
14.000,00 €

12.000,00 € /

10.000,00 €

8.000,00 €
6.000,00 €
4.000,00 €
2.000,00 €

- €
2017 2018 2019 2020 2021 2022

Kosten e msatze Gewinn

Abbildung 14.6: Die Lucke ist weg!

Farbiger Farbwechsel

Mit Farben lassen sich Dringlichkeit und Wichtigkeit einzelner
Werte darstellen.

In diesem Beispiel geht es um die statistische Auswertung
der Belastung der Luft in GroR3stadten mit Stickstoffdioxiden
(siehe Abbildung 14.7).

B C
Stadte mit sicherer ﬁberschreitung Jahresmittelwert l'

Essen 41
Reaensbura 41



e

GieBen 42

Halle (Saale) 43
Leonberg 43
Nurnberg 43
Augsburg 44
Hannover 44
Ludwigshafen am Rhein 44
Osnabruck 44
Limburg a.d. Lahn 45
Mannheim 45
Aachen 46
Gelsenkirchen 46
Leverkusen 46
Frankfurt am Main 47
Solingen 47
Hagen 48
Mainz 48
Tiibingen 48
Berlin 49
Freiburg im Breisgau 49
Oberhausen o 49
Oldenburg (Oldb) 49
Wuppertal 49
Dortmund 50
Wiesbaden 50
Ludwigsburg 5
Darmstadt 52
Heilbronn 55
Dusseldorf 56
Kiel 56
Hamburg 58
Reutlingen 60
Kaoln 62
Stuttgart 73
Munchen 78

Abbildung 14.7: Beispieldaten fur den Farbwechsel

1. Markieren Sie die Liste. Excel muss immer wissen, was
formatiert werden soll.



Drijcken Sie innerhalb einer Liste die Tasten [ surs J+[4], ist der
gesamte Zellbereich markiert. Ein weiteres Drucken der
Taste (4] (also [ strs J#(4] 4]) markiert das gesamte

Tabellenblatt.

2. Starten Sie uber die BEDINGTE FORMATIERUNG den Befehl

NEUE REGEL.

3. Geben Sie die 3-FARBEN-SKALA an.

4. Sie aktivieren in der Auswahl gegebenenfalls fur das Minimum
NIEDRIGSTER WERT und fir das Maximum HOCHSTER

WERT.

5. Beim Mittelwert passen Sie noch das Quantil (50 oder 0.5 =
Median) an und wahlen fur alle drei Auswertungen das
passende Farbschema wie Grun, Gelb und Rot aus.

6. Mit Bestatigung durch die Schaltflache OK erscheint ein
Farbverlauf, der die Bedeutsamkeit der einzelnen Werte
optisch darstellt (siehe Abbildung 14.8).

Giefen

Halle {Saale) 4
Leonberg 4
Niirnberg 4
Augsburg 44
Hannover 44
Ludwigshafen am Rhein 44
Osnabriick 44
Limburg a.d. Lahn 45
Mannheim 45
Aachen 46
Gelsenkirchen 46
Leverkusen 46
Frankfurt am Main 47
Solingen 47
Hagen 48
Mainz 48
Tiibingen 43
Berlin 49
Freiburg im Breisgau 49
Oberhausen 48
Oldenburg {Oldb) 49
Wuppertal 49
Dortmund 50
Wiesbaden &0
Ludwigsburg a1

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Mur Zellen farmatieren, die enthalten

= Mur abere oder untere Werte formatieren

= MNur Werte tber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung cer zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Eormatstil: | 3-Farben-Skala v

Minimum Mittelpunkt Maximum
Typ: Miedrigster Wert ~ | Quantl ~ | |Hochster Wert ~
Wert: (Miedrigster Wert) * (Hochster Wert) o
Farbe: ] i T~
Vorschau:‘ _

Abbildung 14.8: Der Farbenwechsel — farbiger sieht es am Bildschirm

aus!



Kapitel 15
Beste Bedingungen

IN DIESEM KAPITEL

lernen Sie die Vielfaltigkeit der bedingten Formatierung
kennen.

markieren Sie bunt.
werden Fehler in Farbe angezeigt.

Das Auge »excelt« mit. Sie kdnnen sich bestimmte Werte
innerhalb einer Liste anzeigen lassen. In der Registerkarte
START konnen Sie bedingte Formatierungen angeben.

Neben einfachen Darstellungsformen wie Datenbalken und
Symbolen kdnnen Sie eigene Formatierungsregeln angeben. Trifft
also eine Bedingung zu, wird die Formatierung ausgefuhrt. Die
Moglichkeiten sind vielfaltig. Sie mussen die Zellen markieren, um
bedingte Formatierungen durchzufiuhren.

Bereits beim Markieren erscheint eine Schaltflache. Bewegen Sie
den Mauszeiger darauf, 6ffnet sich ein Menu. Hier kbnnen Sie die
bedingte Formatierung ausfuhren.

Allerdings kdnnen Sie dabei nur die Formierungen ausfuhren und
keine eigenen Regeln aufstellen.

Der langere Weg ist der Uber die Registerkarte START, indem Sie
auf die Schaltflache BEDINGTE FORMATIERUNG klicken.

Die Auswirkungen erkennen Sie bereits in der Vorschau. Sie
brauchen also nichts zu aktivieren, sondern bewegen den
Mauszeiger nur auf die jeweiligen Eintrage. Die Vorschau zeigt
Ihnen die Ergebnisse an.



Bedingte Formate gehoren zu den besonders nutzlichen Excel-
Werkzeugen. Sie konnen verschiedene Symbole angeben, wenn
bestimmte Bedingungen fur Zellen zutreffen. Das sieht optisch
richtig ansprechend aus! Wenn sich die Zahlen andern, werden
die Symbole sofort angepasst.

1. Markieren Sie die gesamte Liste.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache BEDINGTE FORMATIERUNG
in der Registerkarte START.

3. Zeigen Sie anschliefend mit dem Mauszeiger auf den Eintrag
SYMBOLSATZE.

Auch hier ist die Vorschau ein grof3er Vorteil! Sie erkennen die
Auswirkungen, bevor Sie sich entscheiden, etwas zu aktivieren.

Sie konnen hier Pfeile, Ampelzeichen oder Fahnchen in den
entsprechenden Farben wahlen.

Sie kdnnen auch selbst festlegen, wann welches Symbol zutreffen
soll. Wahlen Sie dazu den Eintrag WEITERE REGELN.

Die Moglichkeiten sind hier vielfaltig. Wahlen Sie einen Formatstil
und eine Symbolart aus.

Die Kombinationen von Formeln lassen sich auch in der
bedingten Formatierung nutzen. Eine Vielzahl von Kombinationen
aus Formeln und Funktionen machen Auswertungen und
Prasentationen wesentlich effektiver und vor allem mit einem Blick
deutlicher.

Hier geben Sie an, wann welches Symbol zutreffen soll, indem
Sie die Werte in Bereiche einteilen. Wichtig! Wahlen Sie als Typ
jeweils ZAHL. Sobald Sie mit OK bestatigen, werden die Symbole
far Ihre Liste ubernommen.

Sie konnen Balken zur optischen Auswertung verwenden,
ohne dass bedingte Formatierungen, Sparklines oder sogar
Diagramme zum direkten Einsatz kommen. Geben Sie hier



zum Beispiel die folgende Formel mit einem
grol3geschriebenen »l« ein: =wIEDERHOLEN("I"; D7) .

Fugen Sie einen Multiplikator hinzu, passen Sie die
Ausdehnung der Balken an: =wIEDERHOLEN ("I";D7+0,5).

Wozu noch rechnen?

Die bedingte Formatierung kdnnen Sie naturlich variieren, so wie
Sie es mochten. Anhand von zwei Beispielen soll das erklart
werden. Zunachst sollen die Zellen, die uber den Durchschnitt
liegen, farblich hervorgehoben werden.

Dazu brauchen Sie den Durchschnitt nicht zu ermitteln! Das
macht Excel von selbst. Nach einem Mausklick auf die
Schaltflache BEDINGTE FORMATIERUNG zeigen Sie mit dem
Mauszeiger auf den Eintrag OBERE/UNTERE REGELN. Geben
Sie hier UBER DEN DURCHSCHNITT ... an.

AnschlieRend wahlen Sie aus, wie und in welcher Farbe die
entsprechenden Zellen hervorgehoben werden sollen.

Uber die Angabe BENUTZERDEFINIERTES FORMAT... kdnnen
Sie die Darstellung lhren Winschen noch mehr anpassen.

Es gibt viele Moglichkeiten, Regeln fur Zellen aufzustellen, und
Excel halt sich auch immer an diese Regeln!

Im nachsten Beispiel soll der hochste Wert fur einen Zellbereich
angezeigt werden. Viele Wege fuhren nach Rom — genau wie die
Wege zum Maximum.

Diesmal wahlen Sie Uber den Eintrag OBERE/UNTERE REGELN
die Angabe OBERE 10 ELEMENTE.

Die Anzahl der oberen Elemente kdnnen Sie per Hand selbst
einstellen. Stellen Sie die »1« ein, wird das Maximum der
markierten Zellen farblich hervorgehoben.

Aber »viele Wege fuhren bekanntlich nach Rom« — so auch hier
zu einer bedingten Formatierung in Excel.



Geben Sie den Eintrag NEUE REGEL an und wahlen Sie NUR
OBERE ODER UNTERE WERTE FORMATIEREN aus.

Hier legen Sie ebenfalls die Anzahl der oberen und unteren Werte
jeweils fest, indem Sie fur das Maxi- oder Minimum wieder die

» 1« aktivieren. Dabei kdnnen Sie die Angaben ebenfalls in
Prozent angeben. Vergeben Sie eine Formatierung und
bestatigen Sie. Die bedingte Formatierung wird in den jeweiligen
Zellen ausgefuhrt.

Mochten Sie mehr als eine Formatierung angeben, wiederholen
Sie die Befehlsreihenfolge und wahlen die Formatierung neu aus.

Die Funktionen der bedingten Formatierung lassen sich
extrem vielseitig einsetzen. In der Praxis konnen Sie so
bedeutende Abweichungen schnell analysieren. Besonders
im Controlling ist es sehr nutzlich, starke Abweichungen
rasch zu erkennen und darauf zu reagieren. Andern sich die
Zellinhalte, wird die Formatierung entsprechend dynamisch
angepasst.

Seit Excel 2013 steht Ihnen zusatzlich die Schaltflache
SCHNELLANALYSE zur Verfugung, die rasch zu den bedingten
Formaten fuhrt. Sie erscheint, sobald Sie einen Zellbereich
markiert haben.

Stért Sie in der Handhabung das permanente Einblenden
dieser Schaltflache, kdnnen Sie die Anzeige in den

Einstellungen ([t J#(0]+{0]) unter
ANZEIGEN/BENUTZEROBERFLACHENOPTIONEN

dauerhaft ausblenden.

Eigene Regeln aufstellen

Sie kdnnen Regeln natlrlich auch miteinander kombinieren. Bis
jetzt wurden die Ergebnisse immer in einer Spalte angezeigt.
Mochten Sie »alles in einem«, indem komplette Datensatze



beziehungsweise ganze dazugehorige Zeilen hervorgehoben
werden, markieren Sie die gesamte Liste (siehe Abbildung 15.1).

O OO ~~NOO O, WN =

A B
Aachen 24.000
Augsburg 25.000
Bamberg 22.500
Berlin 23.000
Bremen 24.000
Dresden 25.000
Duisburg 26.000
Essen 28.000
Frankfurt 19.000
Hamburg 25.000
Hannover 32.000
Kassel 22.000

Kaln 12.000
Leipzig 23.000
Minchen 29.000
Nlrnberg 25.000
Regensburg 23.000
Schwerin 28.000
Siegen 15.000
Stuttgart 14.000




22 Wismar 22.000
23

Abbildung 15.1: Beispielliste — hier wird der hochste Umsatz gesucht!

1. Aktivieren Sie unter NEUE REGEL den Eintrag FORMELN
ZUR ERMITTLUNG DER ZU FORMATIERENDEN ZELLEN
VERWENDEN.

2. Setzen Sie ein $-Zeichen vor die Zeile oder Spalte des
Bezugs, wird die gesamte Zeile beziehungsweise Spalte
berucksichtigt.

In diesem Beispiel stehen die kompletten Umsatze in der
Spalte B. Der erste Eintrag der markierten Liste wird im
Beispiel in der Zelle B1 aufgefuhrt.

3. In das Eingabefeld geben Sie die folgende Formel ein:
=MAX ($SB:$B)=S$B1.

4. Wahlen Sie ein Format aus und bestatigen Sie.

Dadurch, dass Sie zuvor die gesamte Liste markiert haben, wird
der komplette Datensatz hervorgehoben (siehe Abbildung 15.2).




Filialen Umsitze

Aachen 24.000

Augsburg 25.000{ rom atierungsregel bearbeiten ? X
Bamberg 22.500

Berlin 23.000 Regeltyp auswahlen:

Bremen 24000 = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

Dresden 25 000 = Nur Zellen formatieren, die enthalten

Duisburg 26.000 = MNur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte tiber oder unter dem Durchschnitt formatieren

Essen 28.000 = MNur eindeutige ader doppelte Werte farmatieren

Frankfurt 19.000
Hambur 25.000

_ Regelbeschreibung bearbeiten:

Kassel 22 000| | Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

K&In 12.000]| | | =maxgesp=1B1 *
Leipzig 23.000

Miinchen 29.000

Nurnberg 25.000 Verschau: _ Formatieren...
Regensburg 23.000

Schwerin 28.000 oK Abbrechen
Siegen 15.000 m

Stuttgart 14.000

Wismar 22.000

Abbildung 15.2: Die komplette Zeile innerhalb der Liste wird hervorgehoben.

Stellen Sie Ihre eigenen, weiteren Regeln auf. Legen Sie fest, wie
und wann formatiert wird. Sie kdnnen das ganze Spektrum
samtlicher Ihnen bekannter Formeln- und Funktionstechniken
nutzen.

So konnen Sie mit den Funktionen =kGrOsSTE ($B:$B; 1) =$B1 oder
=KKLEINSTE ($B:$B; 1) =5B" arbeiten. Damit lassen sich nicht nur der
beste und/oder schlechteste Wert (1) ermitteln, sondern auch
Reihenfolgen. Fur den zweitbesten Wert folgt die 2 und so weiter.
Als zweites Argument kdnnen Sie auch eine Zelle angeben.

Die unterschiedlichsten Regeln fuhren zu den vielseitigsten
Hervorhebungen. Mit der Formel markieren Sie den letzten
Eintrag einer Liste in einer gesamten Zeile:

=ANZAHL2 (SA:SA)=ZEILE (Al).



Nix doppeln!

T o©o~No 0N =

12

Das Suchen in Listen nach doppelten Eintragen kann manchmal
sehr zeitaufreibend und nervend sein. Sind wir doch mal ehrlich,
es ist manchmal schwer, Veranderungen auf den ersten Blick zu
erkennen. Dabei Ubersieht man leicht etwas! Was hat sich hier,
was hat sich jetzt dort verandert?

Mochten Sie auf einem Blick alles doppelt sehen? Dabei konnen
Sie auch ein noch leeres Tabellenblatt mit der bedingten
Formatierung versehen. Erst wenn Sie die entsprechenden
Eingaben tatigen, kommt diese zum sofortigen Einsatz.

Die doppelten Werte einer Spalte kdonnen Sie sich unter den
REGELN ZUM HERVORHEBEN VON ZELLEN mit der Angabe
DOPPELTE WERTE anzeigen lassen. Das Gleiche qilt fur
DATUM.

Als Alternative dazu konnen Sie die Regel verwenden (siehe
Abbildung 15.3): =ZAHLENWENN (SAS$1:$C$12;A1) >1.

A B C D
Name Strale Wohnort
Schmitz  An der Graben 555 Frankfurt

Petersen Graf-Peter-Str. 47 Miinchen

Franzen Husenallee 103 _|

Oder Mamel-Weg 1a  Essen
Meyer Peter-Ossig-Str. 47 Wolfsburg
Meier Peter-Paul-Str. 111 Hannover

Bach Froschallee 456

Tuxel Tiienstr 7a Stuttiart

Form aterungsregel bearbeiten



Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf thren Werten formatieren

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= MNur obere oder untere Werte formatieren

= MNur Werte tber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

I=»

=ZAHLENWENMN{$AS 1$CE12A1) > 1

0K I} Abbrechen

Abbildung 15.3: Alle doppelten Angaben werden angezeigt.

Dabei kdnnen Sie die Moglichkeiten der bunten Anzeige noch
weiterflhren. In einer oder zwei Spalten sollen zum Beispiel nur
alle Duplikate markiert werden. Die Originale sollen jedoch nicht
formatiert werden (siehe Abbildung 15.4). Das erzielen Sie mit der
Formel: =suUMMENPRODUKT ( (SE$1:$E1=$E1) * ($F$1:$F1=5F1))>1.

E F G t
Name Strale Wohnort
Schmitz An der Graben 555 Frankfurt
Miiller Hasenstr. 42 Gelsenkirchen -
Petersen Graf-Peter-Str. 47 Miinchen
Franzen Husenallee 103 Hamburg
Oder Mamel-Weg 1 a Essen
Meyer Peter-Ossig-Str. 47 Wolfsburg




Meier Peter-Paul-Str. 111 Hannover

Bach Froschallee 456 Hamburg

-

Formatierungsregel bearbeiten ? X

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= MNur Zellen formatieren, die enthalten
= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte tibher ader unter dem Durchschnitt formatieren

= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

»= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden |

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte farmatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

I=»

=SUMMENPRODUKT{{SES LEET=SE N (SFELEF1=3F 1)) = 1

oK t Abbrechen

Abbildung 15.4: Duplikate werden markiert.

Die Angabe >1 kdnnen Sie variieren. Bei >2 wird zum Beispiel erst
ab dem dritten, gleichen Datensatz markiert.

Mdchten Sie die Duplikate nicht farblich hervorheben, sondern
gleich durchstreichen, holen Sie Uber die Schaltflache
FORMATIEREN die Registerkarte SCHRIFT in den Vordergrund.
Wabhlen Sie hier als Formatierung DURCHGESTRICHEN aus.



M('jchten Sie dagegen auf die bedingte Formatierung
verzichten und in den Zellen der Tabelle die Angaben einzeln
durchstreichen, erledigen Sie das schnell Uber die Tasten
(strs H 5 ]. Dabei kdnnen Sie die [ strs ]-Taste auch fur andere
Formatierungen nutzen. Sie dricken die (2] fur fett, die (3] far
kursiv und die (4], wenn Sie unterstreichen mdchten.

Von Blatt zu Blatt

Anderungen lassen sich tabellenblattiibergreifend rasch
erkennen. Seit der Excel-Version 2010 sind Listen auf
unterschiedlichen Tabellenblattern mithilfe der bedingten
Formatierung direkt vergleichbar.

In diesem Beispiel stehen zwei identische Listen auf jeweils
einem separaten Tabellenblatt. Markieren Sie die erste zu
vergleichende Tabelle. Sie starten die bedingte Formatierung und
geben NEUE REGEL an.

Wahlen Sie FORMELN ZUR ERMITTLUNG VON
FORMATIERENDEN ZELLEN VERWENDEN. Geben Sie die
Formel =a1<>Tabelle2!a1 €in.

Aktivieren Sie noch die Formatierung und bestatigen Sie Uber OK.

Jede nicht identische Zelle der Listen wird auf dem ersten
Tabellenblatt farblich angezeigt!

Sie verwalten und lIoschen Regeln wieder Uber die Schaltflache
BEDINGTE FORMATIERUNG. Hier geben Sie den Befehl
REGELN LOSCHEN an. Dabei haben Sie die Wahl zwischen
dem gesamten Tabellenblatt oder dem markierten Zellbereich.

Bunte Zeiten

Bestimmte Datumswerte lassen sich in Listen leicht anzeigen.
Dazu starten Sie unter REGEL ZUM HERVORHEBEN VON



ZELLEN den Eintrag DATUM. Hier finden Sie eine Auswahl fur
Tage, Wochen und Monate.

Mochten Sie dazu eigene Regeln aufstellen, tippen Sie zum
Beispiel: =B2=HEUTE ().

So konnen Zeiten, die noch in der Zukunft liegen, in Grin mit der
Formel =s2>uruTE () markieren.

Féllige Rechnungen konnen Sie leicht Uber die bedingte
Formatierung hervorheben.

Die folgende Formel vergleicht das Rechnungsdatum in der
Spalte C mit dem aktuellen Datum. Sie zeigt fur eine nicht
bezahlte Rechnung mit einer Falligkeit von Gber 30 Tagen eine
Mahnung mit der Farbe Rot an: = (sguTE () -Cc1>30).

Mochten Sie bei Datumsangaben, dass Samstage und Sonntage
farblich hervorgehoben werden (siehe Abbildung 15.5), stellen Sie
die folgende Regel auf:




A B | ¢ | D | E | F

1 Datum Mitarbeiter

2 | 01.10.2020|Heinze Formatierungsregel bearbeiten ? by
3 | 02.10.2020|Velagic i

4 ‘ Miiller Regeltyp auswahlen:

5 Hinemeyer |~ e r b e e

6 05.10.2020|Adam = Nur obere oder unter(-; Werte formatieren

7 06.10.2020|Bach = Nur Werte ber oder unter dem Durchschnitt formatieren

8 07.10.2020|Schmitz = Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

9 | 08.10.2020 | Zimmermann
10| 09.10.2020|Neustadt

Regelbeschreibung bearbeiten:

Franzen
Mu"er Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
13| 12.10.2020|Velagic =WOCHENTAG($A2:5A26:2)> 5 +

14| 13.10.2020|Horsten
15| 14.10.2020(Christen
16 15.10.2020|Dachs Vorschau:

17| 16.10.2020|Dummer

Schwabe

18 ‘- Schmitz Abbrechen

20| 19.10.2020|Ostermann
21| 20.10.2020(Mdller
22| 21.10.2020(Meyer
23| 22.10.2020(Schuhbeck
24 | 23.10.2020(Zander

26 |Franzen

Abbildung 15.5: Schnelle Wochenendplanung

=WOCHENTAG ($A2:$A26;2)>5

Mochten Sie sich die beiden Wochenendtage einzeln anzeigen
lassen, geben Sie diese Formel als Beispiel fir den Samstag ein:
=WOCHENTAG (SA2:$A26;2) =6.

Fur die Sonntage andern Sie einfach die Zahl im Argument zu
einer 7 um.

Texte statt Farben



Sie konnen Zellen auch mit Texten fullen, die sich permanent
wiederholen. Das spart Zeit!

Markieren Sie wiederum den entsprechenden Zellbereich.
Erstellen Sie eine neue Regel mit der Angabe nur zellen

formatieren, die enthalten.

Bei einem Lieferanten soll ein Produkt rechtzeitig nachbestellt
werden, sobald ein bestimmter Lagerbestand (hier 10 Stuck)
erreicht ist.

. Legen Sie fest: zellwert kleiner oder gleich 10.
Klicken Sie auf die Schaltflache FORMATIEREN.

Holen Sie die Registerkarte ZAHLEN in den Vordergrund.
Wahlen Sie hier BENUTZERDEFINIERT.

Geben Sie im Textfeld zum Beispiel in Anfuhrungszeichen ein:
"Achtung! Nachbestellen!".

I N e

6. Bestatigen Sie jeweils Uber die Schaltflache OK.

Sobald der Mindestbestand-Lagerbestand von 10 Stick bei
einem Produkt erreicht ist, erscheint der Text in den
entsprechenden Zellen.

Entsprechend der Textlange muss gegebenenfalls noch die
Spaltenbreite ausgerichtet werden. Ein Doppelklick auf die
Trennlinie der Spaltennamen passt diese automatisch an.

Keine Ausreifler mehr

Extremwerte fallen mithilfe der bedingten Formatierung sofort ins
Auge.

Die Umsatze der Jahreshalften sollen schnell miteinander
verglichen werden (siehe Abbildung 15.6). In einer Extra-




Spalte sollen dazu die Abweichungen grafisch ausgewertet
werden.

1. Jahreshidlfte 2. Jahreshalfte

Filialen Umsitze Umsitze Abweichungen
Aachen < 22.000 24.000 2.000
Augsburg 22.500 25.000 2.500
Bamberg 24.300 22.500 -1.800
Berlin 28.500 23.000 -5.500
Bremen 22.800 24.000 1.200
Dresden 34.000 25.000 -9.000
Duisburg 29.500 26.000 -3.500
Essen 17.200 28.000 10.800
Frankfurt 18.900 19.000 100
Hamburg 34.000 25.000 -9.000
Hannover 32.000 27.000 -5.000
Kassel 21.000 22.000 1.000
Kaln 25.000 12.000 -13.000
Leipzig 27.500 23.000 -4.500
Miinchen 19.800 29.000 9.200
Nirnberg 17.500 25.000 7.500
Regensburg 23.800 23.000 -800
Schwerin 23.000 28.000 5.000
Siegen 14.000 15.000 1.000
Stuttgart 17.000 14.000 -3.000
Wismar 24.000 22.000 -2.000

Abbildung 15.6: Die Abweichungen sollen grafisch dargestellt werden.

1. Kopieren Sie die entsprechende Spalte. Belassen Sie den

Zellbereich markiert.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache BEDINGTE

FORMATIERUNG.



3. Wahlen Sie uber DATENBALKEN zum Beispiel die
Formatierung GRUNER DATENBALKEN.

Hier werden positive Abweichungen in Grun und negative in
Rot angezeigt.

4. Starten Sie noch unter Datenbalken den Eintrag WEITERE
REGELN.

5. Aktivieren Sie im Bereich ALLE ZELLEN BASIEREND AUF
IHREN WERTEN FORMATIEREN: die Angabe NUR BALKEN
ANZEIGEN (siehe Abbildung 15.7).

Neue Formatierungsregel ? X

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf thren Werten formatieren

= MNur Zellen formatieren, die enthalten

= MNur abere oder untere Werte formatieren

= MNur Werte (iber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstil: | patenbalken v MNur Balken anzeigen
Minimum Maximum

Tvp: Automatisch ~ | Automatisch ~
Wert: {Automatisch) * (Automatisch) 4+
Balkendarstellung:
Ausfiillen Earbe Eahmen Earbe
Einfarbige Fullung |~ - w Kein Rahmen s - M

MNegativer Wert und Achse... Balkenrichtung: | Kontext e

Vorschau: |00

Abbildung 15.7: Die Regel aufstellen




Dadurch blenden Sie die Werte im markierten Zellbereich aus,
und nur die gewunschte Formatierung bleibt bestehen.

6. Schalten Sie noch die Farbe beispielsweise auf Grin um und
bestatigen Sie Uber die Schaltflache OK.

Das Auge analysiert mit. Die Abweichungen sind deutlich auf
einen Blick erkennbar (siehe Abbildung_15.8).

Abweichungen Grafische Auswertung

2.000
2.500
-1.800
-5.500
1.200
-9.000
-3.500
10.800
100
-9.000
-5.000
1.000
-13.000
-4.500

Abbildung 15.8: Links die Zahlen, rechts die optischen Auswertungen dazu

Fehler markieren



Mithilfe der Funktion =1sTrEHLER (Wert) KONnen Sie die
Fehlermeldung im Tabellenblatt farblich hervorheben oder durch
die Farbe Weild (Weild auf Weil}) »Uberstreichen«, also ganz
verschwinden lassen.

1. Starten Sie dazu uber START/BEDINGTE FORMATIERUNG
das Dialogfeld NEUE REGEL ... und geben FORMEL ZUR
ERMITTLUNG DER ZU FORMATIERENDEN ZELLEN
VERWENDEN an.

2. Geben Sie die Funktion =1strenLER () Mit dem entsprechenden
Zellbereich an.

3. Uber die Schaltflache FORMATIEREN... legen Sie in der
Registerkarte AUSFULLEN die entsprechende Farbe fest.



Kapitel 16
Feste Verbindungen eingehen

IN DIESEM KAPITEL

verknupfen Sie Word und Excel.
werden Sie dynamisch.
exportieren Sie.

Sie konnen lhre Tabellen beziehungsweise Listen kopieren und in
Programme wie Word einfugen. Auf gleiche Art kdnnen Sie auch
Diagramme verknupfen.

Dynamische Verbindungen

Wenn Sie Daten einflgen, werden diese als eine ganz normale
Tabelle eingefligt. Andern Sie die Daten in Excel, werden diese in
Word nicht angepasst.

Durch die Verknupfung andern Sie das. Erneuern Sie die Daten in
Excel, passen sich die Angaben in Word automatisch an. Das
funktioniert auch mit Power Point.

1. Markieren und kopieren Sie in Excel lhre Tabelle.
2. Offnen Sie zum Beispiel das Programm Word.

3. Offnen Sie in der Registerkarte START ((«1: [+[?]) die Auswahl
der Schaltflache EINFUGEN.

Sie haben nun zwei Schaltflachen, die Sie verwenden kdonnen.
Mochten Sie die Formatierung aus Excel beibehalten, wahlen Sie
VERKNUPFEN UND URSPRUNGLICHE FORMATIERUNG
BEIBEHALTEN (siehe Abbildung 16.1).
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[] Arial v[12 v AT A Aa
Ik
Einfigen . Y,
v gFormatUbertragen K\ % X, X A
Einfligeoptionen: chriftart
P20 ]
oy, o L
7 E B R & [A
Inhal’

Verknupfen und urspringliche Formatierung beibehalten (F)
Standardeinstellungen fir das EinflUgen festlegen...

=

Abbildung 16.1: Formatierung beibehalten

Mochten Sie dagegen die Formatierung aus Excel nicht
ubernehmen, geben Sie VERKNUPFEN UND
ZIELFORMATVORLAGEN VERWENDEN an (siehe Abbildung
16.2).

Einfligeoptionen: chriftart
12

on, o e

7 4 ﬁ;g B LA

Inhalte eini ; : .
Verknipfen und Zielformatvorlagen verwenden (L)

Standardeinstellungen fiur das Einfligen festlegen...

Abbildung 16.2: Ohne Formatierung einfligen

Gleichgultig, wie Sie sich entscheiden, wichtig ist das Verknupfen.
Sie haben noch eine weitere Moglichkeit, um Tabellen aus Excel
in Word zu verknUpfen.

1. Offnen Sie wieder die Auswahl der Schaltfliche EINFUGEN.
2. Geben Sie hier INHALTE EINFUGEN an.



3. Aktivieren Sie VERKNUPFUNG EINFUGEN (siehe Abbildung
16.3).

Inhalte einfligen ? X

Quelle: Microsoft Excel-Arbeitsmappe
Tabelle1!Z151:Z654

Als:

@' Einfigen Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt I:‘ Als Symbol anzeigen
@) Verknipfung einfigen: Formatierten * RTF)

Unformatierten Text

Bitmap

Bild (Erweiterte Metadatei)
HTML-Format
Unformatierten Unicode-Text

Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein, sodass eine Bearbeitung mit Microsoft Excel 12

I S
maglich ist.

Abbildung 16.3: Inhalte verknupfen

4. Wahlen Sie bei ALS: die Angabe MICROSOFT EXCEL-
ARBEITSMAPPE-OBJEKT aus.

Sie konnen in das Word-Dokument auch die Excel-
Arbeitsmappe als Symbol platzieren. Ein Mausklick auf das
Symbol 6ffnet die entsprechende Arbeitsmappe.

Gleichgultig, fur welche Maoglichkeit Sie sich entschieden haben,
Excel und Word sind jetzt miteinander verbunden.

Beachten Sie, dass die Funktion in Excel noch aktiv ist.
Wechseln Sie zu Excel und drucken Sie beispielsweise die

(esc - Taste.

Wenn Sie jetzt die Daten in der Excel-Tabelle andern, passen sich
die Daten automatisch im Word-Dokument an, auch ohne dass es
geoffnet wird. Ist das nicht super?




Klicken Sie in Word in die Tabelle, werden die Inhalte der Zellen
grau hinterlegt (siehe Abbildung_16.4). Hier sind also Felder, die
sich aktualisieren.

X o
1. Jahreshdlfte | 2. Jahreshilfte
Filialen Umsadtze Umsitze Abweichungen
Aachen 22.000 24.000 2.000
Augsburg 22.500 25.000 2.500
Bamberg 24.300 22.500 -1.800
Berlin 28.500 23.000 -5.500

Abbildung 16.4: Dynamische Felder in Word

Wenn Sie die Tasten (i1 ]+ 9 ] driicken, erkennen Sie im
Dokument den Weg der Verbindung zu Excel. Mit einem erneuten
Drucken geht die Darstellung wieder zurtck.

Die Excel-Datei sollte gespeichert sein, denn die Verknupfung
bezieht sich immer auf die aktuelle Arbeitsmappe. Der
Speicherort darf daher nicht geandert werden. Mochten Sie
die Aktualisierung uber die Verknupfung wieder aufheben,
wahlen Sie unter DATEI|INFORMATIONEN die Schaltflache
VERKNUPFUNGEN MIT DATEIEN BEARBEITEN.

Transfer nach Outlook

Daten mussen auch nicht in Excel explizit eingegeben werden.
Sie konnen auch von anderen Programmen importiert werden.
Ein typisches Programm dazu ist naturlich Microsoft Outlook.

Mochten Sie von dort aus exportieren, starten Sie hier den
IMPORT-EXPORT-ASSISTENTEN. Diesen finden Sie unter
DATEI und OFFNEN und EXPORTIEREN.

Abhangig davon, ob Sie Daten im- oder exportieren mochten,
geben Sie die entsprechenden Schritte an.



Zum Exportieren (also den Datentransfer nach Excel) wandeln
Sie die Datei einfach in eine CSV-Datei um. Sie sollten dabei
»Kommagetrennte Werte« angeben, damit spater in Excel die
Daten korrekt in Spalten Ubertragen werden. In Excel 6ffnen Sie
wiederum diese CSV-Datei.

Mochten Sie dagegen Ihre Daten von Excel nach Outlook
ubertragen, speichern Sie die Arbeitsmappe einfach als
DATEITYP »CSV (Trennzeichen-getrennt)« ab.



Kapitel 17
Tohuwabohu bei SAP & Co.

IN DIESEM KAPITEL

wechseln Sie das Minuszeichen.
blageln Sie Fehler aus.
wechseln Sie einfach die Seiten.

Da kann es einem glatt die Sprache verschlagen, wenn Texte in
Excel importiert werden. Schicken Sie Daten aus einem anderen
Anwenderprogramm, kann viel passieren, und es entsteht
bisweilen ein ziemliches Durcheinander. Dann beginnt das grol3e
Reinemachen. So wimmelt es zum Beispiel nur so von
uberflissigen Leerzeichen. Bringen Sie hier mit den
entsprechenden Funktionen alles wieder ins Lot.

Falsche Minuszeichen

Man sollte nicht immer alles so negativ sehen! Einige externe
Systeme — zum Beispiel SAP — stellen in der Praxis aus optischen
Grunden Zahlen mit einem Minuszeichen rechts dar. Bei einem
Datenimport interpretiert Excel diese Zahlen jedoch falschlich als
Text. Das Minuszeichen steht nicht wie sonst vor der Zahl. Eine
weitere Berechnung ist nicht moglich. In umfangreichen Listen
ware es eine Sisyphusarbeit, das per Hand zu korrigieren (siehe
Abbildung 17.1).
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Abbildung 17.1: Negative Zahlen sind fur Excel keine Zahlen.

Ein etwas versteckter Textkonvertierungs-Assistent hilft Innen
dabei, das Problem rasch zu beheben. Markieren Sie den
fehlerhaften Zellbereich. Wahlen Sie uber das Menuband DATEN
in der Gruppe DATENTOOLS den BEFEHL TEXTE IN SPALTEN.

Uber die Schaltflache WEITER gelangen Sie zum dritten Schritt
der Textkonvertierung (siehe Abbildung 17.2).




Dieses Dialogfeld erméglicht es lhnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten
(® standard

= Die Option 'Standard' behalt Datums- und Zahlenwerte bei und wandelt
) Text alle anderen Werte in Text um.

() patum: | T™MU v Erweitert... h

O Spalte nicht importieren (Gberspringen)

Zielbereich: | $A$3 +
Datenvorschau
~
W
Abbrechen < Zurick Weiter = Fertig stellen

Abbildung 17.2: Der Assistent fur die Konvertierung im Einsatz

Klicken Sie hier die Schaltflache ERWEITERT... und wahlen Sie
die Option NACHSTEHENDES MINUSZEICHEN FUR NEGATIVE
ZAHLEN aus (siehe Abbildung 17.3).




Weitere Textimporteinstellungen ? X

Bel numerischen Daten verwendete Trennzeichen
Dezimaltrennzeichen: | b

1000er-Trennzeichen: b

Hinweis: Zahlen werden entsprechend den numerischen Einstellungen in cden
Landereinstellungen der Systemsteuerung angezeigt.

Zurticksetzen Nachstehencles Minuszeichen fiir negative Zahlen

OK Abbrechen

Abbildung 17.3: Die Option muss aktiviert sein!

Die Option ist meistens bereits aktiviert.

Uber die Schaltflache FERTIG STELLEN fiihrt der Assistent lhre
Anweisungen aus. Excel stellt jetzt die Werte so negativ dar, dass
Sie mit ihnen als Zahl rechnen kdnnen (siehe Abbildung 17.4).
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Abbildung 17.4: Die Minus-Zahlen sind jetzt fur Excel Zahlen!
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Wer sich allerdings mit dem Textkonvertierungs-Assistenten
nicht anfreunden kann, kann auf dessen Einsatz auch
verzichten. Mit einer zusatzlichen Hilfsspalte umgehen Sie
ebenfalls das Minus-Problem.

Abhilfe schafft hier ebenfalls eine WENN-Funktion mit
kombinierten Funktionen. Mit ihrer Hilfe prufen Sie, ob Uberhaupt
ein Minuszeichen rechts neben der Zahl vorhanden ist. Die
Funktionen =recHTS () UNd =LINKS (Text,Anzahl zeichen) geben
entsprechend den Richtungen die letzten Zeichen einer
Zeichenfolge an. Die Funktion =1.ANGE (Text) zahlt die Stellen.

Mit einer schonen Kombination aus diesen vier Funktionen
wandert das Minuszeichen von rechts nach links:

=WENN (RECHTS (A13;1)="-";LINKS (A13; LANGE (A13)-1)-1;213).



Die WENN-Funktion pruft, ob das rechte Zeichen ein
Minuszeichen ist. Wenn das der Fall ist, wird es aufgehoben.
Dadurch wandeln sich die Textzahlen fur Excel in rechenbare
Zahlen um. Zum Schluss wird noch mit -1 multipliziert. Die Zahl
wird negativ dargestellt.

Die Funktion =wECHSELN (Text;Alter Text;Neuer Text) erfullt
innerhalb der WENN-Funktion denselben Zweck, also das
Minuszeichen korrekt auf die andere Seite zu bringen. Dabei
tauschen Sie einfach aus und setzen vor die Funktion ein
Minuszeichen: =wENN (RECHTS (D13;1)="-"; -WECHSELN (D13; "-
";);D13) (siehe Abbildung 17.5).

=WENN(RECHTS(A13;1)="-";LINKS(A13;LANGE(A13)-1)*-1;A13)

22 22 22 22
11- 11 11- 11
34 34 34 34
44- -44 44- -44
56- 58 58- 58
34 34 34 34
45- -45 45- -45

=WENN(RECHTS(D13:1)="-":-WECHSELN(D13:"-";):D13)
Abbildung 17.5: Funktionen bringen das Minuszeichen auf die linke Seite.

Sie konnen die Werte auch direkt mit den Zahlen aus der
Hilfsspalte schnell Uberschreiben. Markieren Sie dazu den
Zellbereich und ziehen Sie mit gedruckter, rechter Maustaste
auf die ursprunglichen Werte. Geben Sie zum Schluss im
Kontextment HIERHIN NUR ALS WERTE KOPIEREN an.

Textmiull — Excel saubert

Was fur eine Unordnung! Wer viele Textdaten aus anderen
Rechnersystemen in Excel Ubertragt, kennt vielleicht das



Problem. Nicht alles wird in eine lesbare Form fur Excel
transportiert.

Sie sehen diese Zeichen nicht immer. Bei Vergleichs- oder
Suchoperationen kann Excel diese finden und Ergebnisse
anzeigen, die dadurch zwar fur Excel, jedoch nicht fur Sie

nachvollziehbar sind.

Bereinigen Sie Textmull wie lastige Steuer- und Sonderzeichen
mit der Funktion =siuBern (Text) . In den Klammen wird die Zelle
oder ein Bereich mit den entsprechenden Texten angegeben.
Mochten Sie den Text direkt in der Funktion angeben, tippen Sie
dazu die Anfuhrungszeichen ein.

Tohuwabohu — Excel blugelt aus

Haufig werden zahlreiche Leerzeichen Ubertragen. Da konnte
man glatt verzweifeln! Per Hand diese jedes Mal zu entfernen,
ware eine Sisyphusarbeit. Die Funktion =cLATTEN (Text) bugelt
dieses Manko leicht aus. Einmal eingesetzt, lauft alles glatt. Sie
konnen jede Zelle einzeln glatten und den Bereich Uber das
Ausfullkastchen entsprechend erweitern oder direkt eine
Matrixformel angeben.

Dabei wird einfach die transportiere Liste in einem neuen Bereich
eingefugt. Markieren Sie dazu einen gleich grol3en Bereich.
Geben Sie die Funktion =cLarTEN (A1:C11) in die aktive Zelle ein.

Erstellen Sie dann Uber die Tasten [sirs H{o ]+« ] €ine
Matrixformel. In der Zielmatrix sind nun die uberflussigen
Leerzeichen entfernt (siehe Abbildung 17.6).
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~ Jfr  {=GLATTEN(A1:C11)}

A B C D E F G
Name Vorname Bezirk Name Vorname Bezirk
Zimmermann Petra Siad Zimmermann Petra Sid
Miiller Horst Nord Miiller Horst Nord

Schwabe Hein Sid Schwabe Hein Sid
Schulz Rainer West Schulz Rainer West
Sachse Sabine Sid Sachse Sabine Siid
Lohmann Susanne Ost Lohmann Susanne Ost
H&hn Uwe Ost Héhn Uwe Ost
Schmitz Dennis Ost Schmitz Dennis Ost

Schulze  Philipp Nord Schulze Philipp Nord
Kasper  Andrea Sid Kasper Andrea Sud
P

Abbildung 17.6: Einfach von einer Tabelle in eine neue geglattet

Sollten Zellen nur Leerzeichen beinhalten, fuhrt das zu einem
leeren Ergebnis.

Eine so erstellte Matrix konnen Sie nur einheitlich bearbeiten.
Mdochten Sie das andern, driicken Sie wiederum die Tasten [ sirq |+

(o).
Die Funktion =wecusewn () erfullt den gleichen Zweck. Dabei
tauschen Sie einfach alt gegen neu aus.

A1: Schichtwechsel
A3: =WECHSELN (Al; "Wechselschicht";"Schichtwechsel")

Sie kdnnen dabei einzelne Textpassagen stehen lassen
beziehungsweise erganzen.

A5: =WECHSELN (A1; "wechsel";"arbeit")
Das Ergebnis ware hier: Aus Schichtwechsel wird Schichtarbeit.

Damit ist noch lange nicht Schicht im Schacht! Sie konnen auch
einzelne Buchstaben, Sonderzeichen und Umlaute wie »U« durch
»ue« austauschen.

Jetzt wird es lustig! Ein einfaches Beispiel dazu: Sie mochten nur
eine Passage eines Texts ersetzen.



A1: Petra Lustig

Sie geben an, an welcher Position im alten Text das Ersetzen
erfolgen soll und wie viele Zeichen es sind.

=ERSETZEN (Alter Text;Erstes Zeichen;Anzahl Zeichen;Neuer Text

)
=ERSETZEN (Al;4;2;"er")

Das Ergebnis ist: Peter Lustig.



Kapitel 18
Pivot-Schnell-Analyse

IN DIESEM KAPITEL

analysieren Sie Daten.
ordnen Sie Daten neu an.
finden Sie den PivotChart gut.

Pivot-Tabellen sind ein wichtiges Werkzeug zur Datenauswertung
einer Liste oder Datenbank. Sie ermdglichen eine komfortable
Analyse von Daten.

Haufig fallen Daten in einer Form an, in der sie sich in
herkdommlichen Excel-Tabellen nur mit viel Aufwand auswerten
lassen. Pivot-Tabellen helfen dabei, grofe Datenmengen in den
Griff zu bekommen, indem sie sie aus unterschiedlichen
Perspektiven analysieren.

Das Wort »Pivot« in der Pivot-Tabelle oder in Excel
»PivotTable« bedeutet »Dreh- und Angelpunkt«. Es handelt
sich um interaktive Tabellen, in denen sich die Daten sinnvoll
zusammenfassen und aus unterschiedlichen Blickwinkeln
betrachten und auswerten lassen. Dabei arbeiten Pivot-
Tabellen mit einer Kopie der zugrunde liegenden Daten,
sodass diese stets unberuhrt bleiben.

Per Mausklick angelegt

Tabellen, die Sie in eine Pivot-Tabelle uberfuhren mochten, durfen
Text oder Zahlen enthalten. Auch Formeln sind erlaubt, aus denen
die Pivot-Tabelle aber nur den resultierenden Wert behandelt.



Aullerdem sind samtliche Teilergebnisse oder Filter im
auszuwertenden Datenbereich zu entfernen.

In der Tabelle durfen zwar leere Zellen stehen, leere Spalten

und Zeilen sollten Sie aber vermeiden, da Excel einen
zusammenhangenden Bereich erwartet. Zudem sollten alle
Zellen einer Spalte stets dasselbe Format tragen (Zahlen,
Text oder Datumswerte).

Pivot-Tabellen lassen sich in Excel sehr schnell erstellen, quasi
mit »links«, denn Sie kdnnen einfach mit der gedruckten, linken
Maustaste angeben, wo was ausgewertet werden soll.

1.

Klicken Sie wiederum eine Zelle innerhalb lhrer Liste an. So
weild Excel jetzt schon, was ausgewertet werden soll.

. In der Registerkarte EINFUGEN finden Sie die Schaltflache

PIVOTTABLE. Hier legen Sie das Layout spater selbst fest.

. Wahlen Sie die Schaltflache EMPFOHLENE PIVOTTABLES,

erhalten Sie bereits Vorschlage fur die Anordnung und das
Aussehen.

. Sie brauchen nur anzugeben, wo Sie die Pivot-Tabelle

erstellen mochten: im aktuellen oder auf einem neuen
Tabellenblatt.

Wéhlen Sie daher NEUES ARBEITSBLATT aus. Unten im

Dialog finden Sie seit Excel 2013 die Option DEM
DATENMODELL DIESE DATEN HINZUFUGEN, (ber die
sich mehrere Datenquellen in Pivot-Tabellen verwenden
lassen, zum Beispiel zwei Kundenlisten. Da die Option hier
nicht notig ist, lassen Sie sie deaktiviert.

5. Wenn Sie nichts angeben, erstellt Excel automatisch ein

neues Tabellenblatt.

6. Sobald Sie mit OK bestatigen, erscheint am rechten

Bildschirmrand ein Aufgabenbereich namens PIVOTTABLE-
FELDER (siehe Abbildung 18.1).




PivotTable-Felder M

In cden Bericht aufzunehm ende Felder auswahlen:

Suchen

L] Erfassungsdatum
Filiale
Warensortiment
Umsatz

[ Anzahl Mitarbeiter
[ ] Umsatz/Mitarbeiter
[ ] Quartale

[ 1 Jahre

Weitere Tabellen...

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

T Filter Il Spalten

Filiale 4 7

1

Zeilen 2 Werte

Warensoriment A Summe von Umsatz




Abbildung 18.1: Der Aufgabenbereich ist wie eine Schaltzentrale.

7. Ziehen Sie mit gedruckter, linker Maustaste die Felder in den
angezeigten Bereich, um das Aussehen fur die Pivot-Tabelle
festzulegen.

Eine Pivot-Tabelle setzt sich aus mehreren Bereichen zusammen:
Filter, Spalten, Zeilen und Werte (siehe Abbildung_18.2).

A B

C D E F G
Filiale (Alle) " [iter

1

2

3 Zeilenbeschriftungen - Summe von Umsatz _—
4 Elektro 316937.41
5 |Lebensmittel | 455577771

6 Schmuck 467544 14

7 |Spielzeug 427399,11

8 Sport 4688641

9 Textil 417119,7

10 Gesamtergebnis 255344223

1
12
13

Abbildung 18.2: Anordnung der Pivot-Tabelle

Sie kdnnen die Felder einer Pivot-Tabelle jederzeit Uber den
Aufgabenbereich umstellen, entfernen und neue Felder
hinzufigen. Zum Hinzufligen ziehen Sie das bendtigte Feld aus
der Feldliste nach unten. Um Zeilen und Spalten zu vertauschen,
ziehen Sie das Feld aus dem Zeilen- in den Spaltenbereich und
umgekehrt. Zum Entfernen deaktivieren Sie einfach das
Kontrollkastchen in der Feldliste.

In die Pivot-Tabellen ubernimmt Excel zwar die Feldinhalte,
aber nicht die Uberschriften selbst. Das kénnen Sie jedoch
leicht anpassen, indem Sie in die Zellen mit den automatisch
in die Pivot-Tabelle eingefligten Uberschriften klicken und
den Inhalt Uberscheiben. Beachten Sie dabei, dass Sie
bereits vorhandene PivotTable-Namen nicht noch einmal
verwenden durfen.



Mit Ausnahme des Wertebereichs muss man nicht alle Bereiche
verwenden. Hier legen Sie fest, nach welchen Spalten
beziehungsweise Feldern eine Auswertung erfolgen soll.

Die Datenauswertung sollte naturlich einen Sinn ergeben. Ein
wesentlicher Vorteil ist, Sie kdnnen im Tabellenblatt bereits in der
Vorschau das Aussehen der Pivot-Tabelle erkennen.

Auch das nachtragliche Umstellen und Andern der Daten ist
maoglich. So mussen Sie nicht jedes Mal eine neue Tabelle
erstellen.

Standardmafig summiert Excel die zugrunde liegenden Werte.
Sie kdonnen dies aber andern und zum Beispiel den Mittelwert
berechnen.

Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Pivot-Spalte
und wahlen im Kontextmenu den Eintrag WERTE
ZUSAMMENFASSEN NACH.

Dort kdnnen Sie unter diversen Optionen wie Anzahl, Mittelwert,
Minimum oder Maximum auswahlen. Uber WEITERE OPTIONEN
stehen weitere Funktionen wie Standardabweichung und Varianz
bereit.

Mithilfe der Wertfeldeinstellungen lassen sich die Ergebnisse
innerhalb der Pivot-Tabelle weiter berechnen. Das ist zum
Beispiel nutzlich, wenn man statt der absoluten Umsatze deren
prozentualen Anteil am Gesamtumsatz ermitteln mochte. Dazu
offnen Sie wie zuvor das Kontextmenu und wahlen WERTE
ANZEIGEN ALS (siehe Abbildung_18.3).




Filiale (Alle)

Zeilenbeschriftungen - Summe von Umsatz

Elektro 12,41%
Lebensmittel 17,84%
Schmuck 18,31%
Spielzeug 16,74%
Sport 18,36%
Textil 16,34%
Gesamtergebnis Eé"‘l‘ nnos |
Kopieren
Zellen form atieren Keine Berechnung
Zahlenformat v % des Gesam ﬁgebnlsses
[5 Aktualisieren % des Spaltengesam tergebnisses
) % des Zeilengesam tergebnisses
Sortieren ’

X "Summe von Umsatz" entfernen

% des libergeordneten Zeilenergebnisses
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W
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Sl ' des libergeordneten Ergebnisses
*=  Details anzeige .
= Details anzeigen Differenz von
(¥ wertteldeinstellungen % Differenz von

PivotTable-Optionen Laufende Summe von
B Feldiiste ausblenden % laufencle Summe von

Abbildung 18.3: Mit Prozentwerten rechnen

Sobald die Pivot-Tabelle angelegt ist, stehen Ihnen zwei weitere
Registerkarten zur Verfugung: ANALYSIEREN und ENTWUREF.
Hier finden Sie auch die Befehle, die oben beschrieben sind. Nur
ein anderer Weg fuhrt dorthin.

@Seit Excel 2013 heil3t die Registerkarte ANALYSIEREN, in
den Versionen davor OPTIONEN.

Um Pivot-Tabellen nachtraglich an eine andere Stelle oder in
ein anderes Tabellenblatt zu verschieben, aktivieren Sie in
der Registerkarte ANALYSIEREN in der Gruppe AKTIONEN
die Schaltflache PIVOTTABLE VERSCHIEBEN.

In der Registerkarte ANALYSIEREN klicken Sie zum Beispiel auf
die Schaltflache FELDEINSTELLUNGEN. Hier konnen Sie schnell
angeben, welche Funktion ausgeflhrt werden soll. Sie kdnnen die
Darstellung der Zellenwerte andern, indem Sie angeben, wie die
Gesamtergebnisse der Zeilen und Spalten erscheinen sollen.



Dazu 6ffnen Sie im Aufgabenbereich PIVOTTABLE-FELDER die
Auswahl unter WERTE. Aktivieren Sie als Nachstes
WERTFELDEINSTELLUNGEN.

Uber die Registerkarte WERTE ANZEIGEN o6ffnen Sie die
Auswahl bei WERTE ANZEIGEN ALS. Hier kdnnen Sie festlegen,
wie die Werte — zum Beispiel als Prozente der Gesamtsumme —
erscheinen sollen.

Uber BERICHTSLAYOUT &ndern Sie die Anzeige von Zeilen und
Spalten. Standardmalig verwendet Excel hier das Kurzformat.
Weitere Layoutoptionen erhalten Sie ebenfalls uber die
Schaltflache BERICHTSLAYOUT im Mentiband ENTWURF.

In der Registerkarte ENTWUREF finden Sie ebenfalls die
Schaltflache TEILERGEBNISSE.

Wenn Sie dort die Auswahl 6ffnen, kdnnen Sie die Teilergebnisse
nach Bedarf oben oder unten platzieren (siehe Abbildung 18.4).

Teilergebnisse Gesamtergebnisse Berichtslayout Leere
— . - Zeilen ~

—| Teilergebnisse nicht anzeigen

1,67

—| Alle Teilergeb:[:?se in der Gruppe unten anzeigen

—| Alle Teilergebnisse in der Gruppe oben anzeigen

m

o) EleKtro 25.987,55 €
6  Schmuck 132.888,43 €
7| Sport 134.211,67 €|
8  Textil 54.785,76 €
9 Hamburg Ergebnis 347.873.41 €



10 Miinchen

11 Lebensmittel 143.573,78 €
12 Spielzeug 82.974 .66 €
13 Miinchen Ergebnis 226.548,44 €
14 Bremen

15 | Elektro 153.961,42 €
16  Lebensmittel 56.098,87 €
17  Schmuck 70.007,88 €
18 Spielzeug 75.987,98 €
19 Bremen Ergebnis 356.056.15 €
20 Dresden

21 Elektro 45.124,34 €
22 Schmuck 102.869,44 €
23 Sport 49.775,83 €
24 Dresden Ergebnis 197.769.61 €

Abbildung 18.4: Mit Teilsummen die Daten auswerten

Wahlen Sie in der Gruppe PIVOTTABLE-FORMATE eine farbige
Vorlage aus und deaktivieren Sie im Beispiel die Teilergebnisse
uber TEILERGEBNISSE NICHT ANZEIGEN.

Per Mausklick ausgewertet

Die Spalten einer Liste enthalten zusatzlich zu den Uberschriften
kleine Schaltflachen mit Dreiecken.

Nach dem Anklicken o6ffnet sich ein Menu, Uber das Sie einzelne
Listeneintrage beziehungsweise Datensatze auswahlen konnen,
zum Beispiel nur bestimmte Filialen.

Eine Suchfunktion, die auch Platzhalter wie * unterstutzt,
vereinfacht die Auswahl in grof3en Listen.

Eine Eingabe wie s zeigt alle Datensatze an, die mit »S«
beginnen.



Ohne den Platzhalter wirden samtliche Eintrage angezeigt, in
denen der Buchstabe vorkommit.

Beachten Sie bei Zahlen auch die Top-10-Anzeige. Diese
konnen Sie auf die Top-3-Werte beschranken. Klicken Sie
dazu in der Pivot-Tabelle zum Beispiel auf das Dreieck der
Spalte und wahlen Sie im Ment WERTEFELDER/TOP 10. Im
Dialog setzen Sie dann den Wert fur die obersten Werte von
10 auf 3.

Sie konnen Werte innerhalb der Pivot-'[abelle nicht aktualisieren.
Dazu verwenden Sie die Quelltabelle. Andern Sie hier die Daten
und dricken Sie die Tastenkombination [t ]+ 5 |.

Beziehen sich mehrere Pivot-Tabellen auf eine Datenquelle,
wahlen Sie in der Registerkarte ANALYSIEREN den Befehl ALLE
AKTUALISIEREN.

Beachten Sie, dass Excel bei der Aktualisierung nur den
Ursprungsdatenbereich berlcksichtigt. Wenn Sie spater neue
Zeilen oder Spalten hinzugefugt haben, werden diese Daten
in der Pivot-Tabelle nicht aktualisiert. Das konnen Sie aber
vermeiden, indem Sie vor dem Erzeugen der Pivot-Tabelle
den Bereich, deren Daten Sie analysieren mochten,
dynamisch anlegen. Dazu markieren Sie ihn und wahlen in
der Registerkarte START den Befehl ALS TABELLE
FORMATIEREN oder drucken die Tastenkombination [ strq |+

(7).
Sie kdnnen auch auf den Befehl ALS TABELLE
FORMATIEREN verzichten, indem Sie in der Registerkarte

ANALYSIEREN auf die Schaltflache DATENQUELLE
ANDERN klicken und den Zellbereich erweitern.

Sollten bei jeder Aktualisierung Formatierungen verloren gehen,
dann Uberprufen Sie die Optionen. Holen Sie dazu die
Registerkarte PIVOTTABLE-TOOLS/ANALYSIEREN in den
Vordergrund und wahlen Sie Uber die Schaltflache PIVOTTABLE
den Eintrag OPTIONEN.



Zu diesen gelangen Sie auch mit einem Rechtsklick innerhalb der
Pivot-Tabelle.

In der Registerkarte LAYOUT & FORMAT sollte die Option
ZELLFORMATIERUNG bei AKTUALISIERUNG BEIBEHALTEN
aktiviert sein.

Sollten dennoch Formatierungsprobleme bei Aktualisierungen
auftreten, konnen Sie die Option SPALTENBREITEN BEI
AKTUALISIERUNG AUTOMATISCH ANPASSEN deaktivieren.

Falls das Problem auftaucht, dass aus dem Quellbereich entfernte
Daten nach der Aktualisierung noch in der Pivot-Tabelle
vorhanden sind, sollten Sie in der Registerkarte DATEN die
Auswahl bei ANZAHL DER PRO FELD BEIZUBEHALTENDEN
ELEMENTE von AUTOMATISCH auf KEINE umschalten.

Datenschnitt und Zeitachse

Sie finden die Schaltflache DATENSCHNITT EINFUGEN in der
Registerkarte PIVOTTABLE-TOOLS/OPTIONEN
beziehungsweise ANALYSIEREN (siehe Abbildung 18.5).

8¢ Datenschnitt einfligen
[7 Zeitachse einfiigen
ﬁt% Filterverbindungen

Abbildung 18.5: Seit 2013 erst dabei!

Im eingeblendeten Dialog geben Sie durch Setzen von Hakchen
an, welche Felder der Datenschnitt anzeigen soll. Nun kdnnen Sie
innerhalb der Datenschnitte das Feld anklicken (siehe Abbildung
18.6).
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Abbildung 18.6: Zeitachse und Datenschnitt
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Um mehrere Datensatze anzuzeigen, wahlen Sie diese bei
gedriickter [sis FTaste mit der linken Maustaste aus. Uber die [¢)-
Taste und Mausklick konnen Sie zusammenhangende Bereiche
auswahlen.

Innerhalb eines Tabellenblatts konnen Sie auch mehrere
Datenschnitte fur unterschiedliche Felder anlegen und so eine Art
Dashboard aufbauen, das sich komfortabel bedienen lasst.

Seit der Version 2013 verfugt Excel Uber ein Zeitachsentool. Es
dient als Filter fur zeitliche Betrachtungen. Die Handhabung
ahnelt der des Datenschnitts. Die Schaltflache ZEITACHSE
EINFUGEN finden Sie ebenfalls in der Registerkarte
ANALYSIEREN.

Zum Entfernen von Datenschnitt und Zeitachse klicken Sie das
jeweilige Element wie eine Grafik an und dricken die [ et -Taste.

Schnelle Detailangaben

Innerhalb einer Gruppe konnen Sie Details ein- und ausblenden.
Dazu klicken Sie in der Registerkarte ANALYSIEREN auf die
Schaltflache +/-. Es erscheint in der Pivot-Tabelle eine weitere



Schaltflache, uber die sich Informationen ein- und ausblenden
lassen.

Noch schneller geht es mit einem Doppelklick auf eines der
Felder, beispielsweise »Filialen«. Wenn Sie zum Beispiel
einen Wert in der Spalte doppelt anklicken, erhalten Sie auf
einem separaten Tabellenblatt Einzelauskunfte zu den Daten.
Und nach einem Doppelklick rechts unten in der Pivot-Tabelle
auf die Gesamtsumme erhalten Sie in einem neuen
Tabellenblatt eine formatierte Tabelle mit samtlichen
Einzelwerten.

Sie konnen eine Zelle mit den Auswertungen der Pivot-Tabelle
verknupfen. Dabei hilft Ihnen die Funktion =p1vOTDATENZUORDNEN () .

Sie konnen zum Beispiel die Formel verwenden, um den Umsatz
der Bremer Filiale in die Zelle mit der Formel zu tUbernehmen
(siehe Abbildung 18.7):

A B C D E F G
1
2
3 s Filiale - |
4 Warensortimen- Hamburg Miinchen Bremen Dresden Essen Hannover
5 |Elektro 2598755 € 153.96142 € 45.12434 €
6 ]Lebensmmel 143.573,78 €| 56.098,87 €.| 104.987,00 €
7 |Schmuck 132.88843 € 70.007,88 € 102.869,44 €
8 Spielzeug 82.974 66 € 75.987,98 € 3498789€ 68.58589¢€
9 |Sport 134.211,67 € 49.775,83 € 79.877,94 € 100.955,78 €

10 | Textil 54.785,76 € 38.585,89 €

Gesamtergebnis 347.873,41 € 226.548,44 € 356.056,15 € 197.769,61 € 219.852,83 € 208.127,56 €

=PIVOTDATENZUORDNEN("Umsatz":A3;"Filiale":"Bremen")
=PIVOTDATENZUORDNEN("Umsatz":A3:"Filiale":"Bremen":"Warensortiment":"Spielzeug”)

15 [Filiale Bremen Umsatz 356.056.15 €
16 Warensortiment Spielzeug {55.937,98 €

Abbildung 18.7: Daten einzeln ausgewertet

=PIVOTDATENZUORDNEN ("Umsatz";A3;"Filiale"; "Bremen")

Die einzelnen Werte werden der Zelle zugeordnet. Die Angaben
werden in »""« geschrieben. Die Zellenangabe (»A3«) ist die
Pivot-Tabelle selbst.



Sie konnen die Auswertungen immer weiter untergliedern. So
ermittelt die nachstehende Formel im Beispiel den Umsatz der
Filiale Bremen und davon wiederum den Umsatz des
Warensortiments Spielzeug (siehe Abbildung 18.7):

=PIVOTDATENZUORDNEN ("Umsatz";A3;"Filiale";"Bremen"; "Warensort

iment";"Spielzeug")

Sie brauchen sich um den Aufbau der Funktion
—PIVOTDATENZUORDNEN () hicht zu kimmern. Geben Sie das
Gleichheitszeichen ein und klicken Sie innerhalb der Pivot-
Tabelle die entsprechende Zelle an. Die Funktion wird
automatisch aufgestellt und muss nur noch bestatigt werden.

Mehr als Diagramme:
PivotCharts

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte: Mit wenigen Klicks lassen
sich aus Pivot-Tabellen ansprechende Diagramme erzeugen, die
Sie auch in PowerPoint-Prasentationen tbernehmen konnen.

Dazu finden Sie nach dem Anlegen der Pivot-Tabelle in der
Registerkarte ANALYSIEREN die Schaltflache PIVOTCHART.

Jede Umstellung der Felder in der Tabelle andert die Darstellung
im Diagramm und umgekehrt. Ein Pivot-Diagramm bezieht sich
immer auf samtliche Felder.

In den meisten Fallen ist es Ubersichtlicher, das Diagramm in ein
anderes Tabellenblatt zu platzieren, was Sie in der Registerkarte
ANALYSIEREN mit der Schaltflache DIAGRAMM VERSCHIEBEN

erledigen konnen.

Anders als bei herkommlichen Excel-Diagrammen konnen Sie die
Daten bei PivotCharts per Mausklick auswahlen (siehe Abbildung
18.8).
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Abbildung 18.8: Daten per Mausklick auswerten

Der vergessene Assistent

Zu Pivot-Tabellen gehort ein Assistent wie zum Zauberer die
charmante Assistentin.

Eine Pivot-Tabelle wird »normalerweise« lediglich nur aus einer
einzelnen Liste erstellt. Doch Sie konnen auch mehrere Bereiche
gleichzeitig bertcksichtigen — und das ohne Umwege! Dazu steht
Ihnen jemand zur Seite, der anscheinend einfach vergessen
wurde!

Excel ware nicht Excel, wenn es nicht immer mal etwas
Uberraschendes parat hatte. Excel ist hier wie ein Zauberkasten!
Mal werden drei Tasten gedruckt, und schon erscheint ein
Assistent auf der Oberflache.
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Bis zu Office 2007 gab es den nutzlichen
PivotTable/PivotChart-Assistenten. Doch wo ist er geblieben?
Abgeschafft? Weggemobbt? Nein! Dricken Sie einfach die
Tasten [t #[nH P ]. Schwuppdiwupp ist er wieder da! Der alte
kommt wieder zum verdienten Einsatz.

Mochten Sie — wie oben erwahnt — mehrere Bereiche gleichzeitig
berucksichtigen, geben Sie in Schritt 1 die Option MEHRERE
KONSOLIDIERUNGSBEREICHE an (siehe Abbildung 18.9).

A B C D E F
Name Vorname Bezirk Umsatz Kosten Gewinn
Adam Charlotte Sid 18.000 € 12.000 € 6.000 €
Bach Almut Sid 17.000 € 17.000 € - €]
Bach  piyorTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 1 von 3 ? x €]

|Christe € |
Dachs Welche Daten machten Sie analysieren? ) €
m O Microsoft Excel-Liste oder -Datenbank i
Elan () Externe Datenquelle 1€ |
Ellisse ©§Mehrere Konsoliclierungsbereichei i
_Elsen O Anderen PivotTable-Bericht ader PivatChart-Bericht i
Grefer , , | €
Grubel Wie machten Sie lhre Daten darstellen? E
Guber (@ pivotTable 3
Hasen (O pivotChart-Bericht (mit PivotTable-Bericht) E
Meier 1€ |
Muller | € |
Nager 1€ |
Panthe 1€ |
Penter 1€ |
Schmil 1€ |
Schulz Abbrechen Zurtick ﬂeiter[’“} Fertig stellen i
Schwa | €
Sinn Petra Ost 34.000 € 22.000 € 12.000 €
Stimmes Lucas Ost 58.000 € 25.000 € 33.000 €
Talsen Monika Sid 23.000 € 21.000 € 2.000 €
Towara Benni Nord 57.000 € 42.000 € 15.000 €
Tuchs Thomas Nord 34.000 € 33.000 € 1.000 €
Zimmermann Rainer Sid 23.000 € 19.000 € 4.000 €

Abbildung 18.9: Mehrere Datenquellen angeben




Sie konnen hier nicht nur mehrere Zellbereiche bertcksichtigen,
sondern auch eine externe Datenquelle angeben.

FaIIs Sie sich die Tastenkombination [+ ]+ 1]+ ] nicht merken
konnen und sich keine Eselsbricke wie »(A)lter (N)utzlicher
(P)ivotassistent« bauen mochten, kdnnen Sie auch die
Schaltflache in die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF platzieren. Unter ALLE BEFEHLE finden
die Schaltflache PIVOTTABLE- UND PIVOTCHART-
ASSISTENT.



Kapitel 19
Abrakadabra — und weg!

IN DIESEM KAPITEL

blenden Sie ein und aus.
lassen Sie Formeln verschwinden.
behalten Sie |hr Geheimnis.

Doch warum sich die stressigen Mihen machen und selbst
erarbeitete Losungen in Form von Formeln und Funktionen
anderen anvertrauen. Hier gilt: »For your eyes only.« Verstecken
Sie lhre geheimen Informationen so gut, dass nur Sie personlich
diese wieder hervorholen konnen. So kdnnen Sie in Excel
Kommentare von sich geben, die niemand zu sehen bekommt.

Es muss in einer Liste — ups! Entschuldigung, nennen wir es
korrekt Tabelle — ja nicht immer alles zu sehen sein! Mochten Sie
bestimmte Informationen vor fremden Blicken verbergen, blenden
Sie diese aus.

Formeln verschwinden lassen

Formeln kdnnen ganz verschwinden. Obwohl sie da sind, sind sie
selbst in der Bearbeitungsleiste nicht zu sehen. Die Zellen, die die
Formel enthalten, kdnnen jedoch dabei auch leider nicht
bearbeitet werden. Die Formeln bleiben solange furs blo3e Auge
verschwunden, bis Sie den verhangenen Schutz wieder
aufheben.

Markieren Sie zunachst den entsprechenden Zellbereich. Sie
konnen dabei auch nicht angrenzende Bereiche oder das
gesamte Blatt auswahlen.



1. Wahlen Sie Uber die Registerkarte START die Schaltflache
FORMAT.

2. Aktivieren Sie den Eintrag ZELLEN FORMATIEREN (siehe
Abbildung_19.1).

Schutz

EI‘ Blatt schutzen...

E| Zelle sperren

=-| Zellen formatieren... %

Abbildung 19.1: Der Eintrag 6ffnet ein weiteres Dialogfeld.

3. In der Registerkarte SCHUTZ geben Sie das Kontrollkastchen
AUSGEBLENDET an.

Noch ist nichts verschwunden. Aber bald! Um das Wegzaubern
von Formeln zu beenden, muss das Blatt geschutzt werden.

1. Klicken Sie in der Registerkarte UBERPRUFEN auf die
Schaltflache BLATT SCHUTZEN.

2. Uberprifen Sie, ob das Kontrollkastchen ARBEITSBLATT
UND INHALT GESPERRTER ZELLEN SCHUTZEN aktiviert
ist (siehe Abbildung 19.2).
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Blatt Arbeitsmappe Bearbeiten von
schitzen schitzen Bereichen zulassen

Schitzen

Blatt schiitzen ? X

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

%rbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Abbildung 19.2: Schutz mit Kennwort

Die Wirkung: Keine Spur von einer Formel ist zu erkennen! Kein
Hinweis auf deren Existenz, auch nicht in der Bearbeitungsleiste —
von der Bildoberflache einfach ins Niemandsland verschwunden.
Da hilft auch keine GrofR¢fahndung, sondern nur ein Klick auf die
Schaltflache BLATTSCHUTZ AUFHEBEN.

Wer diesen Klick aber verhindern mochte, legt einfach beim zuvor
angelegten Blattschutz ein personliches Kennwort fest.

Anstatt etwas verschwinden zu lassen, kann man furs bloRe Auge
etwas auf den ersten Blick ausblenden. Das geht schneller als ein
Wimpernschlag.

Mochten Sie mal die eine oder andere Spalte (oder auch Zeile)
ausblenden? Es muss ja nicht immer alles zu sehen sein! Mit
einem rechten Mausklick auf dem Spaltenkopf bieten sich Ihnen
dazu die Befehle AUSBLENDEN und EINBLENDEN. Bei den
Zeilen funktioniert es ganz genauso.

Bei Spalten und Zeilen geht's schnell mit Tasten. Mit den
Tasten [ strs J+(8] blenden Sie Spalten aus und mit den Tasten
(strs {0+ 9] wieder ein. Bei Zeilen ist es ahnlich. Mit den



Tasten [ sirs [+« #(2] blenden Sie Zeilen aus, Uber die die
Tasten [ sirs J+{9] wieder ein.

Aber warum etwas verstecken, wenn jeder das Versteck sieht?
Selbst der ungetbte Excel-Anwender erkennt auf den ersten
geschulten Blick: Hier ist doch was ausgeblendet! Da wird etwas
verborgen ...! Das ist Excel-Zauberei fur Anfanger.

Ein rechter Mausklick und schon ist die Spalte oder Zeile wieder
eingeblendet, gelesen und ruck, zuck wieder ausgeblendet. lhre
Informationen konnen gelesen werden, ohne dass Sie davon
uberhaupt Kenntnis genommen haben, dass hier ein »Excel-
Spion« am Werk war. Kein Schutz. Ein Versteck, auf dem formlich
das Schild festgenagelt ist: »Herzlich Willkommen zu meinen
versteckten Daten. Bitte treten Sie ein.«

Besser ist es, geheime Informationen oder Berechnungen auf
einem separaten Tabellenblatt einzugeben und sich darauf in
Ubersichten zu beziehen.

Top-Secret — Das geheime
Tabellenblatt

Mit »Hokuspokus« konnen Sie das geheime Tabellenblatt
verschwinden lassen, und lhr »Zauberstab« dazu ist der Visual-
Basic-Editor.

Ein Tabellenblatt muss mindestens eingeblendet bleiben.

1. Holen Sie Ihren Excel-Zauberstab hervor beziehungsweise
starten Sie den Visual-Basic-Editor Uber die
Tastenkombination [+t J#(F11].

2. Blenden Sie nun den PROJEKT-EXPLORER uber das Menu
ANSICHT ein oder dricken Sie die Tastenkombination [ strs |+
[F11].

Jetzt brauchen Sie das Fenster PROJEKT — VBAPROJEKT.



3. Dieses starten Sie uber das Menu ANSICHT und den Eintrag
EIGENSCHAFTENFENSTER oder Sie drucken direkt die

Taste [ ra |.

4. Markieren Sie zunachst das Tabellenblatt, das Sie verstecken
mochten (siehe Abbildung 19.3).

Projekt - VBAProject E

== _

w

w84 vBAProject (Bild 02
E .%_,5. VBAProject (Mappe
| =E ’*jil Microsoft Excel Ob
@ DieseArbeitsm
Tabellel (Tab

%@
. ;@.VBAPm]ect Jbung

+-8% vBAProject (Umsatz

Abbildung 19.3: Tabellenblatt markieren

5. Danach klicken Sie im Fenster EIGENSCHAFTEN auf
VISIBLE.

6. In der Auswahl schalten Sie auf XLSHEETVERYHIDDEN um.

Das war's. Die Arbeit innerhalb des Visual-Basic-Editors ist getan.

Wechseln Sie zurick zum Programm Excel (Tastenkombination
(a1t JH Fa ]), ist das Tabellenblatt »very hiddenx.

Sobald Sie den Editor verlassen, ist das Tabellenblatt
ausgeblendet.



Niemand erkennt, dass hier ein Tabellenblatt Uberhaupt existiert.
Es ist mit Inren geheimen Berechnungen und Informationen von
der Excel-Oberflache verschwunden, quasi »untergetaucht«.

Uber denselben Weg holen Sie das Tabellenblatt aus dem Excel-
Versteck wieder hervor und machen es fur das Auge einfach
sichtbar.

Vielleicht mochten Sie nicht, dass zum Beispiel ein nicht
berechtigter Anwender die Very-Hidden-Einstellung
zuracknehmen kann. Denn jeder kann ja auch hier die Anleitung
dazu lesen und weild dann, wie es geht!

Um das zu vermeiden, starten Sie wiederum den Visual--Basic-
Editor und klicken mit der rechten Maustaste auf das Projekt. Im
Kontextmenu geben Sie nun den Eintrag EIGENSCHAFTEN VON
VBAPROJECT an.

In der Registerkarte SCHUTZ tippen Sie das Kennwort ein. Das
Tabellenblatt mit den geheimen Informationen ist verschwunden
und kann nun nur noch mit Ihrem Kennwort aus seinem Versteck
geholt werden: Sesam 6ffne DICH.

Sie konnen das Geheimnis um das verschwundene Tabellenblatt
far immer bewahren. Speichern Sie die Datei zum Schluss als
»Makro-Arbeitsmappe«.



Kapitel 20
Auf Fehler verzichten

IN DIESEM KAPITEL

verhindern Sie Fehler.
stoppen Sie Leerzeichen.
vermeiden Sie Arbeit am Wochenende.

Nobody is perfect! Sicherlich sind Ihnen auch schon Fehler
unterlaufen, und kaum einer kann von sich behaupten, dass er
stets korrekte Angaben macht: Felher — oh, Verzeihung — Fehler
machen ist menschlich!

Haufig kommt es auf die richtige Mischung an. In Excel ist es die
Mixtur aus den verschiedensten Formeln. Dabei konnen Sie
Fehler in Excel direkt bei der Eingabe vermeiden.

Auf Punkt und Komma achten!

Wie schnell gibt man bei der Zahleneingabe statt eines Kommas
einen Punkt, statt eines Dezimalpunkts ein Leerzeichen ein, oder
die Zeichen werden einfach falsch Ubertragen.

Schnell kann auch die Umwandlung von Texten mit Kommas und
Punkten sein. So wird der Text »77.77 « mit der Funktion
=ZAHLENWERT(C4:c11;".";", ") in die Zahl »77,77« umgewandelt.

Mit der Angabe einer Matrixfunktion ([ sirg |+ o+ enef ]) kBnnen
komplette Spalten direkt umgewandelt werden (siehe Abbildung
20.1).



. fr | {=ZAHLENWERT(C4:C11;".";",")}

B C D E

Filiale Umsatz

Aachen 498.07 498,07 €

Berlin 275.50 275,50 €

Essen 450.83 450,83 €
Gelsenkirchen 200.95 200,95 €
Hamburg 450.50 450,50 €

Kassel 258.55 258,55 €
Miinster 235.98 o 235,98 €
Stuttgart 898.45 898,45 € |

Abbildung 20.1: Texte in Zahlen umwandeln

Rasch ist aus der eigentlichen Zahl ein unberechenbarer Text
geworden. Die Funktion =zanLeENwERT () ignoriert Leerstellen, auch
wenn diese sich innerhalb der Zahl befinden (siehe Abbildung
20.2).



v }'1[\\? =ZAHLENWERT(C1;" ")

| C D E
22 RT(C1;" ")
34 566 34566
44 44 44 444444.
Funktionsargumente
ZAHLENWERT
Text | C1|

Dezimaltrennzeichen

Gruppentrennzeichen

Abbildung 20.2: Leerzeichen verschwinden lassen

So wird aus dem Text »44 44 44« (mit Leerzeichen) schnell die
Zahl »444444« (ohne Leerzeichen).

Datenpridfung: Keine Fehler
erlauben!

Bei umfangreichen Listen kann es wichtig sein, dass man Daten
fortlaufend, also ohne Leerzeilen, eingibt. Um das direkt bei der



Eingabe sicherzustellen, nutzen Sie in der Registerkarte DATEN
die Datenuberprufung. Markieren Sie dazu die fur die Eingabe
vorgesehenen Spalten und starten Sie die Datenuberprifung.

Leere Zellen verhindern

Hier geben Sie in der Registerkarte EINSTELLUNGEN die
Auswahl BENUTZERDEFINIERT an und tippen als Formel zum
Beispiel =Anzahlleerezellen(a$l:al)=0 €in.

Die gesamte Spalte A wird dann uberpruft. Um einen
entsprechenden Hinweis anzuzeigen, wahlen Sie im Dialog
DATENUBERPRUFUNG die Registerkarte FEHLERMELDUNG
(siehe Abbildung 20.3).

Datentberpriifung ? X

i Einstellungen | Eingabemeldung Fehlermelclulz\l

Glltigkeitskriterien

Zulassen:

Benutzerdefiniert v Leare Zellen ignorieren
Daten

zwischen V
Farmel.

I

=AMNZAHLLEEREZELLEM{AS 1:AT)=0

] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen 0K Abbrechen

Abbildung 20.3: Leerzellen sind verboten.

FaIIs bereits Leerzellen existieren, markieren Sie diese uber
GEHE ZU ([ strs [ Hc]), indem Sie im Dialog auf die



Schaltflache INHALTE klicken und anschliel3end
LEERZELLEN auswahlen. Wenn Sie den Dialog mit OK
schlieen, sind alle Leerzeilen markiert. Nach [ strg H[ -]
erscheint ein Dialog, und mit einem Klick auf OK sind
samtliche Leerzeilen geloscht.

Leerzeichen verbieten

Neben Leerzeilen kann Uber die Datenprifung auch die Eingabe
von Leerzeichen verhindert werden. Dazu geben Sie unter
BENUTZERDEFINIERT im Feld FORMEL =1sTFEHL (Suchen ("

";a1)) ein. Dabei ist a1 nur ein Beispiel.

Die Eingabe von Leerstellen wird nun nicht nur moniert, sondern
auch untersagt.

Mochten Sie nur die Eingabe von Zahlen erlauben, geben Sie
=NICHT (ISTTEXT (Al)) an.

Und wenn Sie nun beides kombinieren, lautet die Funktion:
=UND (NICHT (ISTTEXT (Al) ; ISTFEHL (Suchen<(,, ,;Al))).

So lasst sich die Eingabe von Texten untersagen und
ausschlielich die Eingabe von Zahlen erlauben.

»Doppelt gemoppelt halt besser«, sagt man so schon. Das
gilt aber nicht fur Excel. Mdchten Sie die Eingabe von
doppelten Eintragen vermeiden, geben Sie im Feld FORMEL
=7AHLENWENN ($AS$1:$A$30;A1) <=1 €in.

Keine Arbeit an Wochenenden und
Feiertagen

Wenn nur Wochentage zahlen und Sie vermeiden mochten, dass
Daten fur Wochenenden eingetragen werden, geben Sie bei der
Datenpriufung diese Funktion ein: =uND (WOCHENTAG (A1;2)

<>7; WOCHENTAG (Al;2)<>6).

Noch einfacher geht es mit der Formel: =wocheNTAG (21;2) <6.



Da hierzulande die Woche mit dem Montag beginnt, muss bei der
Funktion =wocrenTAG () als Parameter der Wert 2 angegeben
werden.

Sie konnen hier sogar bewegliche Feiertage berlucksichtigen.
Das Ausgangsdatum zur Ermittlung der beweglichen
Feiertage ist fur jedes Jahr der Ostersonntag. Er wird unter
anderem durch die folgende Formel
=RUNDEN ( (TAG (MINUTE (A1/38) /2+55)&".4."&¢Al)7;)*7-6
ermittelt.



Kapitel 21
Wenn Excel nervt!

IN DIESEM KAPITEL

ignorieren Sie Fehler.

schalten Sie mal ab.
blenden Sie mal aus.

Excel ist ein sehr umfangreiches Programm und auferst natzlich.
Doch wo Licht, da auch Schatten. Wenn es nicht so klappt, wie
man es sich wunscht, kann es einem auch gehorig auf die Nerven
gehen. Den einen stort dies, dem anderen stort das.

Fehler endlich ignorieren

Nicht alle automatisch eingestellten Optionen sind in der
Handhabung tatsachlich eine nutzliche Hilfe. Gut gemeint, bieten
Excel-Optionen zahlreiche Einstellungen von selbst an. Kleine
grune Dreiecke erscheinen auf der Bildschirmoberflache. Obwohl
Sie selbst keinen Fehler gemacht haben, weist Sie Excel auf
einen hin (siehe Abbildung 21.1).




B10 E Jr | =SUMME(B5:B7)

A B C | D |
1

2

<3 Abrechnung Bezirk A Bezirk B Bezirk C
4 Ubertrag aus Vorjahr 14.000 15.000 14.500
5 Januar 12.000 10.800 19.000
6 Februar 13.000 10.900 18.000
7 Marz 14.500 17.000 14.000
8 Summe |l.Quartal = 39.500°  38.700°  51.000
9

10 | Mittelwert [ 39.500]

11

Abbildung 21.1: Fehler, die nicht gemacht wurden

Offnen die Sie Auswahl, erscheinen die Fehlerindikatoren. Selbst
wenn Sie hier auf den Eintrag FEHLER IGNORIEREN Kklicken,
wird die Anzeige erneut eingeblendet, sobald Sie den Inhalt der
Zelle andern.

Besonders der Hinweis DIE FORMEL SCHLIESST NICHT ALLE
ANGRENZENDEN ZELLEN EIN ist meistens in der Anwendung
entbehrlich.

Unter DATEI und OPTIONEN in der Kategorie FORMELN konnen
Sie diese dauernde Fehlerprufung fur immer und ewig
ausblenden (siehe Abbildung 21.2).




Berechnungsoptionen

Arbeitsmappenberechnung [] Iterative Berechnung aktivieren
¢ Automatisch Maximale lterationszahl: | 100 :
Automatisch auBer bei Datentabellen Maximale Anderung: 0,001

Manuell

aem speicnern aie Aroeltsmappe neu

perecnnen
Arbeiten mit Formeln

[] Z1S1-Bezugsart “
AutoVervollstandigen fir Formeln
Tabellennamen in Formeln verwenden

GetPivotData-Funktionen fir PivotTable-Beziige verwenden

Fehleriiberpriifung
%Fenlemberpmfung im Hintergrund aktivieren

) ) lgnorierte Fehler zuriicksetzen
Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: Q ~

Abbildung 21.2: Einfach mal abschalten

Sehen Sie am Zellenrand rote Dreiecke, sind Kommentare
vorhanden. Uber die Tastenkombination [+t +0)+(0) gelangen
Sie schnell zu den Optionen. Eine Option bleibt so lange
aktiv, bis sie deaktiviert wird.

Mit der Tastenkombination [ sirs #[< ]+ 0] markieren Sie Ubrigens
schnell samtliche Zellen in einem Tabellenblatt, die Kommentare

enthalten. Ein Ausschalten erreichen Sie unter DATEI und
ERWEITERT und dann ANZEIGEN.

Automatismen abschalten

Nutzen Sie samtliche Automatismen des Programms? Oder sind
diese Einblendungen nur ein Stérenfried auf dem Bildschirm? Sie
entscheiden, was wichtig und nicht wichtig ist.

Das vordefinierte Ausfullen von benachbarten Zellen mithilfe des
Ausfullkastchens ist zugegebenermalden ein nutzlicher Helfer.



Excel ist sogar so clever, dass es bei der Aufzahlung von
Fullreihen wie Quartalen folglich nur bis zum vierten zahlt und
dann wieder mit eins anfangt. Da kann man schon verschmerzen,
dass dadurch bei der Aufzahlung »Q1, Q2, Q3, Q4« wieder von
vorne angefangen wird.

Was jedoch hier storen konnte, ist das permanente Einblenden
der AutoAusfull-Optionen-Schaltflache, auch SmartTag genannt
(siehe Abbildung 21.3). Dieser ist zwar bei der nachsten Aktion
verschwunden, doch kdnnen Sie die Schaltflache auch
deaktivieren.

A B C D E
1 [Januar Februar Marz
2 =5
3 () Zellen kopieren
g Datenreihe ausfullen
6 O Mur Formate ausfiillen
7 O Ohne Form atierung ausfullen
8 ) Monate ausfiillen
9

Abbildung 21.3: Nervt? Kann weg?

Mit einem entsprechenden Klick bei den erweiterten Optionen
unter AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND EINFUGEN entfernen
Sie dazu das Hakchen.

Beim Markieren geht es schon weiter das Generve. Markiert man
mehrere Zellen, erscheint automatisch die Schaltflache
SCHNELLANALYSE (siehe Abbildung 21.4).




Januar Februar Marz

™ ?

£ormat|erung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

T e

Text enthalt Doppelte Eindeutige Gleich Formatieru...
Werte Werte I6schen

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

Abbildung 21.4: Nutzen Sie die Schaltflache oft?

Auch hier blenden Sie die Schaltflache bei den Optionen
(ERWEITERT) unter AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND
EINFUGEN aus (siehe Abbildung 21.5).

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Schaltflache fiir Einfligeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefligt wird

%@Schaltﬂéchen fur Einfligeoptionen anzeigen§

Eingefligte Objekte mit (ibergeordneten Zellen ausschneiden, kopieren und sortieren

Abbildung 21.5: Ausschalten, wer es nicht braucht!

Apropos Ausfullkastchen! Mit einem Doppelklick darauf wird
eine Formel entsprechend so weit erweitert, wie die Spalte
direkt daneben gefullt ist.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Tabellenblatt, erscheint
uber dem Kontextment immer die Minisymbolleiste. Diese habe
ich zum Beispiel noch nie genutzt. Sie kdnnen sie unter
OPTIONEN|ALLGEMEIN deaktivieren (siehe Abbildung 21.6).




EIQ‘ Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel

Benutzeroberflachenoptionen

Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:i

® Fur optimales Aussehen optimieren

Fur Kompatibilitat optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)

¥ :Minisymbolleiste fir die Auswahl anzelgen ‘

Optionen fiir Schnellanalyse anzeigen
Livevorschau aktivieren !
[] Mentband automatisch reduzieren “

Quickinfo-Format: = Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen =

Abbildung 21.6: Die Minisymbolleiste ausblenden

Excel schlagt automatisch beim Ausfullen von Zellen die
Worterganzung aus einer Liste vor, sobald Sie die
Anfangsbuchstaben eintippen. Wen das stort, der kann sie unter
BEARBEITUNGSOPTIONEN abschalten. Deaktivieren Sie dazu
die Option AUTOVERVOLLSTANDIGEN FUR ZELLWERTE

AKTIVIEREN.



Kapitel 22

Imponieren mit eigenen
Schaltflachen

IN DIESEM KAPITEL

aktivieren Sie Registerkarten.
legen Sie Schaltflachen an.
haben Sie eine Auswahl.

Oft sieht der Alltag in der Praxis anders aus als in der Theorie. Mit
Buttons und Funktionen verkurzen Sie Routinen, vereinfachen
Eingaben und schaffen Platz im Tabellenblatt. Dazu nutzen Sie
das Trennen, Verbinden und Verknupfen von Informationen.
Vermeiden Sie zeitaufreibende und nervende Arbeiten und
verschaffen Sie sich den besten Uberblick!

In der Praxis konnen Sie sich das Leben noch mehr erleichtern
und Tabellen auf einen Blick Ubersichtlicher gestalten. Alte Excel-
Fossile zwar, doch immer wieder hilfreich sind Buttons —
sogenannte Steuerelemente.

Mit ihrer Hilfe kbnnen zum Beispiel Berechnungen schrittweise
per Mausklick ausgefiihrt werden. Zudem sparen sie Platz und
bieten einen besseren Uberblick fur Einzelauswertungen an.

Zahlen — wie hier der aktuelle Wahrungskurs — konnen direkt aus
dem Internet kopiert werden. Sie fugen den Wert in die
entsprechende Zelle ein. Excel erkennt ihn meistens (Ausnahmen
bestatigen die Regel) als Zahl an.

In der Zelle D1 kann der aktuelle Euro-US-Dollar-Kurs

eingegeben werden. Daraus ergibt sich, wie viel 10 $, 20 3,



30 $ und so weiter in Euro sind (siehe Abbildung 22.1). Es
soll zum Beispiel immer um 10 $ per Mausklick erhoht
werden, und die Rechnung passt sich automatisch an. Hier
soll Excel schrittweise einen Wert andern, und die Formel
beziehungsweise das Ergebnis sollen automatisch angepasst

werden.

10
20
30
40
50
60
70
80
90

Smmﬂmmhwm—x
LD LD LD O O OO

11

Abbildung 22.1: Der Dollarkurs in Euro steht in einer festen Zelle.

Die Registerkarte
Entwicklertools

=A3*SDS1

C

D
0,879 € |

< 8,79 € |

17,58 €
26,37 €
35,16 €
43,95 €
92,74 €
61,53 €
70,32 €
79,11 €

Die Schaltflache, die Sie fur dieses Beispiel bendtigen, befindet
sich auf der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS. Falls noch nicht

geschehen, aktivieren Sie diese.

1. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger beliebig auf das

Menuband.



2. Drucken Sie die rechte Maustaste.
3. Wahlen Sie den Befehl MENUBAND ANPASSEN.

4. Aktivieren Sie unter HAUPTREGISTERKARTEN die
Registerkarte ENTWICKLERTOOLS (siehe Abbildung 22.2).

Meniiband anpassen:V

Hauptregisterkarten =

B [v]Start .

Zwischenablage
Schriftart
Ausrichtung
Zahl
Formatvorlagen
Zellen
Bearbeiten

Ideen
Einfiigen

[1Zeichnen
[v]Seitenlayout
[vIFormeln
Daten
[v]Uberpriifen
[v] Ansicht

T
dd-Ins

Hilfe
Data Streamer

[+ I-/I Daseme Diesd

HEHEHHEHBEB B




Neue Reqgisterkarte Neue Gruppe Umbenennen...

Anpassungen: |Zurlicksetzen ¥ |

-+

Importieren/Exportieren ¥

Abbildung 22.2: Registerkarte aktivieren
5. Bestatigen Sie mit OK.

Die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS steht Ihnen nun fur die
weitere Arbeit zur Verfugung (Tastenkombination 1t +u]).

Klick-Rechnung

Schaltflachen in Excel sehen nicht nur toll und professionell aus,
sondern sie sind auch besonders nutzlich.

1. Holen Sie die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS in den
Vordergrund.

2. Klicken Sie hier auf die Schaltflache EINFUGEN. Auf die
einzelnen Steuerelemente einzugehen, wurde sicherlich den
Rahmen sprengen.

3. In diesem Beispiel wahlen Sie das Steuerelement DREHFELD
(siehe Abbildung 22.3).
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Abbildung 22.3: Steuerelement auswahlen

4. Mit gedruckter linker Maustaste ziehen Sie das Steuerelement
im Tabellenblatt auf.

5. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheinen um das Feld
die Begrenzungslinien und -punkte.

Dem Steuerelement kdnnen bestimmte Anweisungen zugewiesen
werden.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Steuerelement,
offnet sich ein Kontextmenu.

2. Hier kdnnen Sie auch ein Makro zuweisen. In diesem Beispiel
fuhren Sie den Befehl STEUERELEMENT FORMATIEREN
aus (siehe Abbildung 22.4).
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ﬂ Ausschnelden

[ Kopieren

ﬂ[] Einfugen
Gruppierung g
Reihenfolge &
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‘?3? Steuerelement format ert{:}.

Abbildung 22.4: Rechter Mausklick: das Steuerelement bearbeiten

3. Wichtig ist die Schrittweite. Sie geben hier an, in welchen
Schritten gezahlt werden soll. In diesem Beispiel sind das 10.

4. Bei ZELLVERKNUPFUNG geben Sie an, wo — also in welcher
Zelle — schrittweise gezahlt werden soll (siehe Abbildung
22.5).



1 $ 1 = | 0,879€|
2 | 1

319 gp 10 = 8,79 €

4 Steuerelement formatieren

S

6 Groke Schutz Eigenschaften Alternativtext Steuerung
g Aktueller Wert: 10

g Minimalwert: 0 :

10 Maximalwert: 30000 =

1 Schrittweite: 10 =

12 Sertenwechsel: -

::3 Zellverkniipfung: $A$3| 4

Abbildung 22.5: Die Schrittweite und Zellverkntpfung sind wichtig.
5. Sobald Sie bestatigt haben, ist die Schaltflache aktiv.

Mit Mausklick auf die entsprechenden Pfeiltasten stellen Sie den
Wert in der Zelle ein. Anhand der bereits vorhandenen Rechnung
oder Formel wird das Ergebnis automatisch angepasst (siehe
Abbildung 22.6).




C3 = J =A3*SDS1

A = C D
$ 1 = 0,879 € |

K 50

43,95 € |

Abbildung 22.6: Per Mausklick rechnen

Sie konnen das Steuerelement vergrofRern oder verkleinern.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Steuerelement,
konnen Sie es mit gedruckter linker Maustaste im
Tabellenblatt verschieben.

Steuerelemente lassen sich in der Regel im Nachhinein
schlecht aktivieren, um beispielsweise ihre Grolde zu andern.
Halten Sie die [ strs ]-Taste gedrickt und klicken Sie das
Steuerelement an. Jetzt ist es markiert und kann bearbeitet
werden.

Auswahllisten erstellen

Sie konnen Uber die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS auch
eine Liste erstellen, um etwa Elemente aus einer Tabelle
einzubinden, die der Nutzer per Mausklick auswahlen und so
schnell auswerten kann. Sobald dieser einen Eintrag aus der Liste
auswahlt, werden die zugehodrigen Daten automatisch angezeigt.

Das ware zum Beispiel in einer Tabelle mit Umsatzzahlen der
Filialen mehrerer Stadte (siehe Abbildung 22.7) praktisch, um
einen Stadtenamen auszuwahlen, woraufhin die Tabelle die Daten
fur diesen Ort aufbereitet.




A B C D
| Januar | Februar | Marz__
2 Berlin 128.000 122.000 139.000
3 Bremen 190.000 140.000 150.000
4 Dinslaken 200.000 239.000 250.000
5 Dresden 280.000 258.000 180.000
6 Diren 230.000 440.000 280.000
7/ Essen 250.000 210.000 450.000
8 Frankfurt 280.000 222.000 250.000
9 |Gelsenkirchen 430.000 450.000 450.000
10 Halle 250.000 230.000 250.000
11 'Hannover 280.000 345.000 350.000
12 Kassel 450.000 130.000 150.000
13 Kiel 380.000 155.000 200.000
14 Kéln 350.000 270.000 300.000
15 Leipzig 280.000 390.000 460.000
16 'Mainz 290.000 400.000 450.000
17 'Miinchen 300.000 350.000 340.000
18 Nirnberg 290.000 300.000 290.000
19 Oberhausen 280.000 250.000 280.000
20 Rostock 270.000 590.000 500.000
21 Rigen 260.000 270.000 430.000
22 Schwerin 290.000 280.000 350.000
23 Stuttgart 230.000 270.000 280.000
24 Wiesbaden 250.000 150.000 170.000

Abbildung 22.7: Die Beispieltabelle

1. Um eine solches Element anzulegen, offnen Sie das
Auswabhlfenster Uber die Schaltflache EINFUGEN.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache KOMBINATIONSFELD (siehe
Abbildung 22.8).
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Abbildung 22.8: Steuerelement einfugen

3. Legen Sie das Feld mit gedruckter linker Maustaste im
Tabellenblatt an und platzieren Sie es.

4. Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste auf das
Kombinationslistenfeld.

5. Geben Sie im Eingabebereich die Daten der Liste an. Auch
wenn sich die Liste auf einem anderen Tabellenblatt befindet,
konnen Sie sie einbinden.

6. Bei ZELLVERKNUPFUNG geben Sie die Zelle an, in der das
Ergebnis der Auswertung stehen soll, zum Beispiel G9.

Wenn Sie im Kombinationslistenfeld auf einen Eintrag klicken,
zeigt Excel die Position in der Liste an. Es geht aber naturlich



besser!

Die Funktion =1npEX (Bezug; Zeile; [Spalte]; [Bereich]) gibt die
Werte einer bestimmten Zeile wieder.

1. Geben Sie innerhalb der Funktion zunachst den Bereich der
Liste an.

2. Aktivieren Sie danach die Zelle, in der Excel die Position des
Datensatzes anzeigt. Dieser wird Uber die Auswahl der zuvor
angelegten Liste verbunden.

3. Da diese Zelle fur die Funktion fixiert werden soll, damit der
Bezug nach Kopieren des Inhalts erhalten bleibt, legen Sie mit
der Taste einen absoluten Bezug fest.

4. Nun geben Sie an, aus welcher Spalte die Informationen
ubertragen werden sollen.

5. Kopieren Sie die Funktion anschlie3end in die anderen Zellen
und andern Sie noch fur jede Funktion die Spaltenzahl.

Excel Ubernimmt die Inhalte der ausgewahlten Spalten und zeigt
den kompletten Datensatz an (siehe Abbildung 22.9).
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=INDEX($A$2:$D$24,$G$9;2)

Abbildung 22.9: Auswahlliste und INDEX-Funktion

Eleganter ware es, in der Umsatzubersicht den Stadtenamen und
einen Monat auszuwahlen. Dabei holt sich Excel die
Informationen aus einer prazisen Schnittstelle innerhalb der
Tabelle (siehe Abbildung 22.10).




A B C D
(@l | Januar | Februar
2 Berlin 128.000 1 D00 139.000
3 Bremen 190.000 1| D00  150.000
4 Dinslaken 200.000 20 D00 250.000
5 Dresden 280.000 2l D00  180.000
6 Diiren 230.000 4 D00 280.000
7 Essen 250.000 2l D00  450.000
8 Frankfurt 280.000 20 D00 250.000
9 Gelsenkirchen 430.000 220 450.000
10 Halle 250.000 000 250.000
11 Hannover } 50.000
12 |Kassel 450.000 9000~ 150.000
13 Kiel 380.000 155.000  200.000
14 Kéln 350.000 270.000  300.000
15 Leipzig 280.000 390.000  460.000
16 Mainz 290.000 400.000  450.000
17 Miinchen 300.000 350.000  340.000
18 Niirnberg 290.000 300.000  290.000
19 Oberhausen 280.000 250.000  280.000
20 Rostock 270.000 590.000  500.000
21 Riigen 260.000 270.000  480.000
22 Schwerin 290.000 280.000  350.000
23 Stuttgart 230.000 270.000  280.000
24 Wiesbaden 250.000 150.000  170.000

Abbildung 22.10: Informationen aus einer bestimmten Zelle

Dies lasst sich mit den Funktionen umsetzen:

=INDEX (Bereich;Zeile; [Spalte])

und



=VERGLEICH (Suchkriterium; Suchmatrix; [Vergleichstyp])

Die Kombination (siehe Abbildung 22.11) aus beiden ware dann:

|[Umsatzmonat| Februar |
[Filiale | Hannover |

|

=INDEX(A1:D24;VERGLEICH(G10;A1:A1:A24;0);VERGLEICH(G8;A1:D1;0))

Abbildung 22.11: Kombination Funktionen = Schnittpunkt

=INDEX (Al:D24;VERGLEICH (G10;A1:A24;0);VERGLEICH(G8;Al1:D1;0))



Kapitel 23
Makros: Ein Befehl fur viele

IN DIESEM KAPITEL

legen Sie Makros an.
fuhren Sie Makros aus.
uberdenken Sie die Sicherheit.

Immer wieder dieselben Befehle ausfuhren ... das kdnnen Sie
einfacher haben! Legen Sie Makros an, die eine bestimmte
Befehlsreihenfolge aufzeichnen und dann spater ausfuhren.

Makros aufzeichnen

Makros sind ein »super grof3es Themac, Uber das es bereits
zahlreiche Bucher gibt! Die einfache Handhabung erklare ich
Ihnen hier anhand eines Beispiels.

Bei der Eingabe einer Zahl in eine Zelle soll die Zelle automatisch
mit dem Buchhaltungsformat und drei Dezimalstellen formatiert
werden:

1. Klicken Sie ganz unten links im Fenster auf die entsprechende
Schaltflache, um ein Makro aufzuzeichnen (siehe Abbildung
23.1).

Tabelle1 o)
Bereit 'JI:}

Abbildung 23.1: Die Aufzeichnung beginnt.




2. Vergeben Sie nun einen Namen. Achtung! Hier durfen keine
Leer- oder unzulassige Sonderzeichen verwendet werden,
sonst moniert das Programm dies.

3. Tippen Sie Ihre Tastenkombination ein, mit der das Makro

ausgefuhrt werden soll. Beispiel: [ sirs 4[]+ £] (siehe Abbildung
23.2).

Makro aufzeichnen 7 X

Makroname:
MeinMakro

Tastenkombination:

Strg+Umschalt+ | E

Makro speichern in:

Diese Arbeitsmappe W

Beschreibung:

Wahrung mit drei Nachkommastellen

QK M Abbrechen

Abbildung 23.2: Namen und Tasten festlegen

4. Legen Sie gegebenenfalls fest, fur welche Arbeitsmappen das
Makro gultig sein soll.

5. Fuhren Sie nun lhre Schritte, die aufgezeichnet werden sollen,
aus: Klicken Sie auf die Schaltflache
BUCHHALTUNGSFORMAT und geben Sie mit einem Klick
drei Nachkommastellen an (siehe Abbildung 23.3).




Standard v

S o) W 00
& v % 000 g0

L
Zahl p

Abbildung 23.3: Die Schritte aufzeichnen

6. Klicken Sie wieder auf die Schaltflache in der Statusleiste, um
die Aufzeichnung zu beenden (siehe Abbildung 23.4).

Tabelle1

Bereit ‘b

Abbildung 23.4: Beenden der Aufzeichnung

Das Makro ist aufgezeichnet. Das ist jetzt Ihr Makro! Sie kdnnen
es gleich ausprobieren.

Klicken Sie nun in eine andere, beliebige Zelle. Tippen Sie eine
beliebige Zahl ein und dricken Sie die Tasten lhres gerade

aufgezeichneten Makros: [ sirs H{o 4 E].

Das Format wird automatisch ubertragen. Genauso funktioniert es
mit anderen Befehlsreihenfolgen, die Sie aufzeichnen mochten.
Sie mussen nur wissen, was und wie Sie es wollen!

Mochten Sie ein Makro bearbeiten, dricken Sie die Tasten [ «it |+
(78)
Wenn Sie auf die Schaltflache BEARBEITEN klicken, offnet sich

der Visual-Basic-Editor ([#1+ |5 F11]). Hier kbnnen Sie, wenn Sie
wollen, Ihre Makro-Programmierkenntnisse unter Beweis stellen.



@Arbeitsmappen, die Makros enthalten, mussen als
Makrodateien »Excel-Arbeitsmappe mit Makros« gespeichert
werden.

Beim spateren Offnen erscheint eine Makrosicherheitswarnung.
Die Optionen dazu finden Sie in der Registerkarte
ENTWICKLERTOOLS unter MAKROSICHERHEIT ([#1t #{u#2])
oder unter den Excel-OPTIONEN im SICHERHEITSCENTER.

Wahlen Sie in der MAKROSICHERHEIT immer ALLE MAKROS
MIT BENACHRICHTIGUNG DEAKTIVIEREN.

Wenn Sie die erste Option ALLE MAKROS OHNE
BENACHRICHTIGUNG DEAKTIVIEREN aktivieren, lassen sich
die Makros nicht mehr ausfuhren!

Eine Form mit Makro

Sie konnen in Excel auch eigene Schaltflachen kreieren. Dazu
nutzen Sie eine der Formen, die Ihnen auf der Registerkarte
EINFUGEN zur Verfligung stehen. Im folgenden Beispiel fligen
Sie ein Textfeld ein.

1. Holen Sie die Registerkarte EINFUGEN in den Vordergrund.

2. Fugen Sie uber die Schaltflache FORMEN ein Textfeld ein und
legen Sie es mit gedruckter linker Maustaste an.

3. Ist das Textfeld aktiviert, erscheint die Registerkarte
ZEICHENTOOLS|FORMAT.

4. Wahlen Sie hier unter FULLEFFEKT eine Angabe aus.
5. Tippen Sie in das Textfeld zum Beispiel den Text start.

Jetzt mussen Sie nur noch das zuvor erstellte Makro dem Textfeld
zuweisen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Textfeld.
2. Wahlen Sie den Eintrag MAKRO ZUWEISEN.



3. Klicken Sie das entsprechende Makro an.

4. Bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.
Das Makro ist zugewiesen.

Sie brauchen nur auf die Form zu klicken und das Makro startet.
Die Form muss Ubrigens kein Textfeld sein. Es funktioniert auch
mit anderen Formen.

Schaltflache fiir Ihr Makro

Sie konnen auch eine Schaltflache fur Ihr Makro in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anlegen.

1. Bewegen Sie den Mauszeiger beliebig auf die Symbolleiste
und drucken Sie die rechte Maustaste.

2. Aktivieren Sie SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.

3. Wahlen Sie unter BEFEHLE AUSWAHLEN: die MAKROS aus.

4. Fugen Sie Ihr Makro der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzu (siehe Abbildung 23.5).

Eg‘% Passen Sie die Symbolleiste flir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:*

Makros = Far alle Dokumente (Standard) 7

<Trennzeichen> Speichem
£ MeinMakro KD Riickgangig |»
Q" Wiederholen ‘ 4
Hinzufligen l} [% Seitenansicht und Drucken
D Neue Date

<< Entfernen
- £ MeinMakro

Abbildung 23.5: Schaltflache fur Makro hinzufigen

5. Bestatigen Sie mit der Schaltflache OK.

Ihr Makro steht nun flr Sie als Schaltflache in der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff »mausklickbereit«.



Teil 1ll
Der Top-Ten-Tell

web Weitere ... fiir Dummies-Bucher finden Sie unter
Extras

www. fuer—-dummies.de.



http://www.fuer-dummies.de/




Kapitel 24
Excel-Uberraschung mal 10!

IN DIESEM KAPITEL

arbeiten Sie mit Verborgenen.
helfen Sie dem Zufall auf die Springe.
machen Sie mit Excel Stimmung.

Wer hatte gedacht, dass man Excel auch zu etwas anderem
gebrauchen kann als nur zum Berechnen von Formeln und zum
Erstellen von Statistiken. In friheren Versionen fand man haufig
versteckte Spiele (sogenannte »Easter Eggs«) wie Flugsimulator
oder Autorennen, doch mittlerweile ist das leider nicht mehr so.
Dennoch kann Excel manchmal ganz schon crazy sein! Hier
meine subjektive Top-Ten-Liste dazu!

Ausgegraben wie Tutanchamun

Eine Datenmaske ist in den Niederungen der Excel-Befehle
verschwunden, stand sie doch in friheren Versionen direkt zur
Verfugung. Mit diesem Excel-Fossil konnte man prima Daten
erfassen und verwalten.

Damit die Datenmaske ihr Comeback feiern kann, muss sie erst in
die Symbolleiste fur den Schnellzugriff als Schaltflache angelegt
werden.

Sie wissen vielleicht, wie Sie eine Schaltflache in die Symbolleiste
legen. Falls nicht, sind die Schritte schnell erklart. Verschiedene
Wege fuhren zum Ziel beziehungsweise zur erwahnten
Schaltflache. Ein leicht zu erklarender Weg ist der Weg Ubers



Menu. Wahlen Sie also DATEI:_ klicken Sie auf OPTIONEN und
geben Sie SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF an.

Hier konnen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff schnell
anpassen.

1. Wahlen Sie unter BEFEHLE AUSWAHLEN: den Eintrag ALLE
BEFEHLE.

2. Jetzt stehen Ihnen samtliche Befehle, die es in Excel gibt, zur
Verfugung.

3. Scrollen Sie nach unten, bis Sie die Angabe MASKe sehen.

Es geht noch schneller. Klicken Sie den ersten Eintrag an
und tippen Sie ein m ein. Excel springt nun zu den Eintragen,
die mit »M« beginnen!

4. Klicken Sie nun MASKE an.

5. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache HINZUFUGEN legen
Sie hier die gewunschte Schaltflache in der SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF an. Befehle kdnnen hier auch
schnell per Doppelklick hinzugefugt und entfernt werden.

6. Sobald Sie Uber die Schaltflache OK bestatigen, befindet sich
die Schaltflache MASKE ganz oben auf dem Bildschirm in der
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

Ein Mausklick in die Liste genugt, und Sie kdnnen per Mausklick
auf die Schaltflache MASKE die Datenmaske wieder aktivieren
(siehe Abbildung 24.1).




1 QEWE B Vorname B Bezirk B Umsatz [JKosten [JGewinn |
2 Adam Charlotte Siid 18.000 € 12.000 € 6.000 €
3 Bach Almut Sid 17.000 € 17.000 € - £
4 Bach Jennifer Siid 15.000 € 14.000 € 1.000 €
5 | Christen F_ ’0.000 € 3.000 €
Tabelle1 ?
6 Dachs k 9.000 € 6.000 €
7 Edison [ rame Edison| 6von 27 18.000 € 1.000 €
8 |Elan [ v Neu ’1.000 € 5.000 €
9 Elissen ¢ o M L ey | 0.000€  16.000 €
10 Elsen || Bezirk: Nord (oLl 19.000 € 5.000 €
11 Grefen 1 umsatz | 29000 Sl 5.000 € 4.000 €
12 Gruber L costen: [ 38000 12.000 € 3.000 €
13 |Guber (. Vorherigen suchen | 13.000 € 5.000 €
14 Hasenigel | Gewinn 1.000€ ’5.000 € 2.000 €
15 |Meier L Weitersuchen | )5 00 € 13.000 €
16 Miiller k Kriterien ’9.000 € 5.000 €
17 Nager [ 5.000 € 2.000 €
18 Panther k SchlieBen 19.000 € 5.000 €
19 Penter f 19.000 € 6.000 €
20 Schmitz f 8.000 € 4.000 €
21 SChUIZ r"l’ﬂ.l (910} YVT oL v.Uuw '« I?.DOO € 1.000 €
22 |Schwabe Rainer West 32.000 € 23.000 € 9.000 €
23 | Sinn Petra Ost 34.000 € 22.000 € 12.000 €
24 | Stimmes Lucas Ost 58.000 € 25.000 € 33.000 €
25 |Talsen Monika Siid 23.000 € 21.000 € 2.000 €
26 Towara Benni Nord 57.000 € 42.000 € 15.000 €
27 | Tuchs Thomas Nord 34.000 € 33.000 € 1.000 €
28 Zimmermann Rainer Sid 23.000 € 19.000 € 4.000 €

Tabelle1 .(.B.

Abbildung 24.1: Nutzliche Maske zur Verwaltung von Datensatzen

Hier kdnnen Sie lhre Liste super verwalten. Figen Sie zum
Beispiel einen neuen Datensatz ein, wird dieser automatisch an
die Liste angehangt.

Bock auf Tierkreiszeichen?

Wer in seine Zukunft blicken mdochte, vertraut vielleicht
Horoskopen. Zwar kann Excel kein Horoskop erstellen, aber das



Programm kann einem Geburtsdatum schnell das
Tierkreiszeichen zuordnen (siehe Abbildung 24.2)

S =INDEX(Tierkreiszeichen;VERGLEICH(DATUM(;MONAT(F4);TAG(F4));INDEX(Tierkreiszeichen;;2));1)

B Cc D E F G H | J
Steinbock 1 Name Geburtstag Tierkreiszeichen
Wassermann 21 Adam 22.11.1972 | Skorpion
Fische 51 Bernd 25.08.1981 |Jungfrau
Widder 81 Christien 05.01.1985 | Steinbock
Stier 112 Dagmar 02.04.1969 |Widder
Zwillinge 142 Philipp 22.04.2002 | Stier
Krebs 174 Monika 03.07.1962 |Krebs
Léwe 205 Ulla 24.03.1974 |Widder
Jungfrau 237 +
Waage 268
Skorpion 298

Abbildung 24.2: Zu jedem Tierkreiszeichen gehort in Excel eine Zahl.

Jedem Tierkreiszeichen ist in Excel eine Zahl zugeordnet. Diese
Zahlen beziehen sich auf das Jahr 1900 — das Jahr, in dem Excel
seine Tageszahlung beginnt.

FuUr diesen Zellbereich vergeben Sie am besten einen Namen wie

Tierkreiszeichen.

Geben Sie dann die Formel
=INDEX (Tierkreiszeichen; VERGLEICH (DATUM (; MONAT (F4) ; TAG(F4)) ;I
NDEX (Tierkreiszeichen;;2));1) ein.

Zu jedem eingebenden Geburtstag in Zelle F4 erscheint dann als
Text das passende Tierkreiszeichen. Danach wird die Formel
einfach kopiert. In der Schriftart WINGDINGS finden Sie die
passenden Symbole fur die Tierkreiszeichen, die Sie auch noch
berucksichtigen konnen.

Excel macht Stimmung

Beim Eingeben kann Excel auch noch Spal} machen. Sie kdnnen
schon bei der Eingabe mit entsprechenden Visualisierungen
Freude, Leid und Neutralitat anhand von zutreffenden Smileys
ausdrucken. So sehen Sie auf den ersten Blick, ob Zahlen Uber
oder unter den Erwartungen liegen oder genau diesen



entsprechen. Geben Sie dazu die Formel
=WENN (A1>A2; ZEICHEN (74) ; WENN (A1l=A2; ZEICHEN (75) ; Zeichen (76) ) )
ein und kopieren Sie die Formel in die entsprechenden Zellen.

Formatieren Sie diesen Zellbereich mit der Schriftart Wingdings.
Entsprechend der Werte in der einen Zelle, erscheint in der
anderen Zelle die optische Auswirkung: der Smiley.

Uber die Schaltflaiche BEDINGTE FORMATIERUNG in der
Registerkarte START konnen Sie noch mehr Farbe ins Spiel
bringen.

Sie kdnnen auch beliebige Symbole (der Schriftart Wingdings) zur
optischen Fehleranzeige verwenden.

Mit der Formel =weNN (ISTFEHLER (A1) ; "Fehler";"") wird das Wort
Fehler angezeigt, ansonsten bleibt die Zelle leer.

Die Zeichen 74, 75, 76 der Schriftart Wingdings stehen fur die
emotionalen Smileys lachen, neutral und traurig.

Mit der Formel =weNN (ISTFEHLER (C7) ; ZEICHEN (76) ; ZEICHEN (74) )
erscheinen ein trauriger Smiley bei einem Fehler und ein
lachender, wenn kein Fehler angezeigt wird.

Mochten Sie die Formel fur einen gesamten markierten Bereich
festlegen, beenden Sie die Formeleingabe Uber die
Tastenkombination [ sirs J+[ = ]. Geben Sie dann noch als Schriftart
Wingdings an.

Dem Zufall auf die Spriinge
helfen

Hier brauchen Sie kein exaktes Ergebnis, sondern eher ein
zufalliges. Das ist wie Glick im Spiel! Wenn Sie mochten, konnen
Sie alles auf eine Zahl setzen. Zufallszahlen kdnnten Sie mit
einem eigenen Makro ermitteln.

Mit der Funktion =zurarLszanL () lasst sich eine zufallige Zahl
zwischen 0 und 1 bilden.



Die Funktion enthalt Uberhaupt keine Parameter! Sie geben
einfach eine beliebige Zahl mit Dezimalstellen wie zum Beispiel
0,244578305 ein. Jetzt wird nur noch mit 100 multipliziert und die
Funktion =runDEN () eingesetzt: =RUNDEN (ZUFALLSZAHL () *100;0) .

Uber die Taste erfolgt immer wieder eine Neuberechnung.

Wie weit der Zahlenbereich gehen soll, missen Sie entscheiden.
So ergibt =RUNDEN (ZUFALLSZAHL () *10.000.000; 0) Zahlen zwischen
1 und 9.999.999.

Reiner Zufall

Neben der sofortigen Zahl gibt es noch den Zufallsbereich. Stellen
Sie dazu ein paar beliebige Zahlenkolonnen in einer Tabelle auf.
Falls Sie aus Versehen Werte doppelt eingeben, kommt vielleicht
die Formel =1pEnTTscH () zum Einsatz. Leider konnen Sie dabei
nur zwei Argumente miteinander vergleichen. Setzen Sie dabei
den Zellzeiger in eine leere Zelle in der ersten Zeile der Tabelle
und geben Sie die Formel =1penTIscH (21;B1) ein. Kopieren Sie
nun die Formel fur die Ubrigen Zeilen. Als Ergebnis erhalten Sie
WAHR fur identische und FALSCH fur nicht identische
Zelleninhalte.

Die Excel-Formel =zurarLseerEICH () Wahlt Zahlen per
Zufallsgenerator. Zunachst legen Sie aus der Zahlentabelle die
Zufallsspalte mit der Formel
=TEIL("ABCDE";ZUFALLSBEREICH(1;5);l)feSt

Der gleiche Zufall gilt auch fur Zeilen mit der Formel
=TEIL(12345678910; ZUFALLSBEREICH (1;10);1).

Zwei Zufalle auf einmal. Dort, wo Spalte und Zeile sich treffen,
ergibt sich die Zufallszahl (siehe Abbildung 24.3).




WENN i X « J  =INDIREKT(B12&D12)

A B C D E
1 1 11 21 31 41
2 2 12 22 32 42
3 3 13 23 33 43
4 4 14 24 34 44
5 5 15 25 35 45
6 6 16 26 36 46
7 7 17 27 37 47
8 8 18 28 38 48
9 9 19 29 39 49
10 10 20 30 40 50
11
12 Zufallsspalte |B Zufallszeile |6
13 p
14| Zufallszahl |=INDIREKT(B12&D12) |

15 INDI%EKT':E'.:—:-:U-:_] [A1])
16

Abbildung 24.3: Zufallige Spalte und Zeile = Zufallszahl

Im Beispiel steht die Zufallsspalte in B12 und die Zufallszeile in
D12. Jetzt muss nur noch der Inhalt der entsprechenden Zeile
aufgefuhrt werden. Die Funktion =1npIreXT () bietet sich fur die
Verknupfungen an, bei denen sowohl Zellennamen als auch
Tabellennamen inhaltlich angezeigt werden konnen, in diesem
Beispiel: =INDIREKT (B12&D12).

Rien ne va plus — nichts geht mehr! Driicken Sie die Taste
far die Neuberechnung. Haben Sie die richtige Zahl?

Mochten Sie auch noch Farbe ins Spiel bringen und sich die
Zufallszahl ebenfalls optisch in der Matrix anzeigen lassen,
verwenden Sie die BEDINGTE FORMATIERUNG in der
Registerkarte START.

Sie geben zum Beispiel unter REGELN ZUM HERVORHEBEN
von Zellen den Eintrag GLEICH... an, wahlen die Zufallszelle und



— b | —
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13
14
15
16
17
18

die Art der Formatierung aus.

Sie konnen sich aber auch sofort Ihre Zufallszahl anzeigen
lassen, in dem Sie einfach den Zahlenbereich direkt in die
Funktion eingeben: =zUFALLSBEREICH (Untere Zahl;Obere Zahl).

Die Funktion liefert immer nur ganze Zahlen! Dabei kdnnen auch
negative Zahlen eingegeben werden.

Mochten Sie Nachkommastellen angezeigt bekommen, andern
Sie die Formel zu: =zUFALLSBEREICH (10;300) /10.

Mochten Sie den Zufallsbereich fur einen markierten Bereich
angeben, dricken Sie einfach die Tasten [stro |+« .

Die Funktion lasst sich mit beliebigen anderen Funktionen prima
kombinieren. So ergibt =HEUTE () +ZUFALLSBEREICH (0; 30) €in
zufalliges Datum innerhalb der nachsten 30 Tage.

Zufallige Worter finden

Doch nicht nur Zahlen konnen per Zufall gefunden werden,
sondern auch uber die Funktion =zurarLseerEICH () die passenden
Worter (siehe Abbildung 24.4).

A B Cc D E F

1 2 3 4

Petra geht haufig in den Park.

Paula spaziert selten ins Autohaus.

Mary rennt schnell nach Hause.

Susanne lauft nicht zum Sport.

Hans schwimmt | motiviert ins Freibad.

Melanie rast gelangweilt | auf die Autobahn.

Rainer springt fréhlich in den Wald.

Philipp fahrt unmotiviert | auf der Strale.

Armir tanzt unvorsichtig | im Einkaufszentrum.

Mike springt besonnen | in der Stadt.

| Susanne schwimmt selten ins Autohaus. |
|=INDEX(B2:B‘I 1;ZUFALLSBEREICH(1;10))&INDEX(C2:C11;ZUFALLSBEREICH(1;10))&
INDEX(D2:D11;ZUFALLSBEREICH(1;10))&INDEX(E2:E11;ZUFALLSBEREICH(1;10))

INDEX(Matrix; Zeile; [Spalte]) '{:-l
INDEX(Bezug; Zeile; [Spalte]; [Bereich])




Abbildung 24.4: Wenn es einem die Sprache verschlagt: zufallige Satze finden

So kann man einen kreativen Wortersalat oder einen Bestseller
nach dem Motto schreiben: »Was will uns der Autor damit
sagen?«

Erstellen Sie dazu eine Liste und kombinieren Sie wieder die
Funktionen: =INDEX (LISTE; ZUFALLSBEREICH (1;10)).

Die Parameter ermitteln hier im Beispiel einen Inhalt aus einer
Liste von 10 Eintragen. Und die zufallige Worterkreativitat kann
noch weiter gehen ...! Ob das immer die passenden Worte sind,
sei dahingestellt.

Nutzen Sie wiederum die Kombination aus den Funktionen
=INDEX () UNd =ZUFALLSBEREICH ().

Geben Sie die Leerzeichen direkt in den einzelnen Zellen ein,
wird die Formel ubersichtlicher.

Wann haben Sie Geburtstag?

Happy Birthday to You. Es ist jedes Jahr das Gleiche, es sei
denn, Sie sind in einem Schaltjahr genau am 29. Februar
geboren. Sie mochten wissen, an welchem Tag Sie Geburtstag
feiern kobnnen? Dazu brauchen Sie keinen Blick auf den Kalender
zu werfen, sondern lassen sich von Excel den Wochentag lhres
Geburtstags anzeigen.

Die Text-Funktion wandelt Zahlen in Texte um:

=TEXT (Zahl; Text format) . Ahnlich ist es bei der Funktion =rrsT ().
Nur kann die Text-Funktion Zahlenformate zum Beispiel direkt
ubertragen.

A1:456,789
B1:=rexT (21, "$0,00")
Das Ergebnis ist: $456,78



Bei der Angabe eines Datums wird in einen Wochentag
umgewandelt. Tippen Sie dazu in eine Zelle Ihr Geburtsdatum
und setzen Sie die Text-Funktion ein: TexT (a1;"T77TT, TT.MMMM").

Nun konnen Sie Texte und Zellen — wie zuvor in diesem Artikel
beschrieben — leicht verketten:

C2="Mein Geburtsdatum "&Al&" fallt in diesem Jahr auf den
Wochentag "&TEXT (Al;"TTTT, TT.MMMM")&"."

Lassen Sie sich an lhrem Geburtstag reichlich beschenken. Denn
nach dem Geburtstag ist vor dem Geburtstag, auch wenn es
wieder fast ein Jahr dauert.

Zahlen-Wandel

Gehen Sie gerne in den englischen Pub um die Ecke? Prost! Und
Excel macht das Malf voll. Die britische Gallone basiert auf einem
Bier-Mal aus dem Mittelalter. Sie wollen wissen, wie viele Liter
Sie jetzt trinken durfen (siehe Abbildung 24.5)7?




G H J K L
_ Funktionsargumente
10 10,93613298 | umwanpeLn
Zahl G13| Ly
_ Von_MaBeinheit  "I" 2
In_MaBeinheit  "gal" +
10 50

Wandelt eine Zahl von einem MaBsystem in ein anderes um.
Eltrovolt Energie
10 1,60218E-11

Formelergebnis = 2,641720524

op 10i"gal")

Hilfe fur diese Funktion

Abbildung 24.5: Wer trinkt wieviel? In Liter oder Gallonen

Oder Sie sind eher der sportliche Typ. Wenn Sie Golf spielen oder
ein Turnier verfolgen, fliegt der Ball in Yards oder Meter. Bevor der
Ball wieder landet, rechnen Sie die entsprechende Lange des
Grins um.

Excel wandelt MalReinheiten um, wie zum Beispiele Celsius in
Fahrenheit, Liter in Pints, Watts in PS und so weiter.

Dazu nutzen Sie die Funktion =UMWANDELN (Zelle;Zelle).

Die Funktion benotigt drei Argumente:

v die Zahl, die umgewandelt werden soll,
v die Mal3einheit, aus der umgewandelt werden soll, und
v die Maleinheit, in die umgewandelt werden soll.

Die Angabe der Maldeinheiten erfolgt in Anfihrungszeichen.



Naturlich fehlen Ihnen jetzt noch die Argumente, die fur die Mal3e
stehen. Die wichtigsten finden Sie in der Abbildung 24.6.

o Beispiele
Druck MaBeinheit (Typ) |Entfernung MaBeinheit (Typ) f:a:::ht und | \aBeinheit (Typ)
Atmosphire at oder atm FuB fi Gramm g
Pfund
Pascal Meilen Festland i . Ibm
ase P en Festan o (Handelsgewicht)
Quecksilber mm  |mmH, Meilen See i Unze ozm
£ ) ] (Handelsgewicht)
Energie MabBeinheit (Typ) [Meter m Temperatur Mafeinheit (Typ)
BTU btu Pica 1/72 Zoll Pica Celsius Grad C
Elektrovolt ev Yard yd Fahrenheit Grad |F
Erg e Fliissigkeiten MaBeinheit (Typ) |Kelvin K
FuB-Pound fib Esslaffel ths Zeiten MaBeinheit (Typ)
IT-Kalorie cal Gallone gal Jahr vt
Joule J Liter 1 oder It Minute mn
Th dynamisch
CI'II'IO ynamsenel . Teelaffel tsp Stunde hr
Kalorie
Watt W UK. Pt uk_pt Tag d

Abbildung 24.6: Schnell mal ein anderes Mal} finden ...

Umwandeln kann man in Excel viel. Dabei existieren
unterschiedliche Zahlensysteme. So kennt der Computer nur die
Zustande »0« und »1« — das binédre Zahlensystem.

Die Funktion =pEz1MAL (Text;Basis) wandelt eine binare Textzahl
(zum Beispiel 00000001) auf der Basis 10 in eine Dezimalzahl

(=1) um.

Anderes herum geht es auch! Mithilfe der Funktion
=BASIS (Zahl;Basis;Mindestlange) rechnen Sie schnell wiederum
eine Dezimalzahl in eine Binarzahl um.

Dabei kdnnen auch Zahlen in das Hexadezimalsystem (mit der
Basis 16) umgewandelt werden.

Die Angabe der Mindestlange ist nicht zwingend erforderlich.
Geben Sie hier nichts an, wird das Ergebnis ohne fuhrende Nullen




angezeigt. Die Funktionen =HEXINBIN (zahl),

=HEXINDEZ (Zahl;Stellen) UNd =HEXINOKT (zahl;Stellen) wandeln
eine hexadezimale Zahl jeweils in eine binare, dezimale oder
Oktalzahl um.

Das Oktal-Zahlensystem bezieht sich auf die Basis 8. Die
Funktion =pEzINOKT (zahl; stellen) wandelt die Dezimalzahl sofort
um.

Beim Umwandeln von arabischen Zahlen ins Ré6mische hilft die
Funktion =romM1scH (zanl; Typ). Eine Zahl darf hier nicht negativ
und nicht groRer als 3.999 sein. Uber das Argument Typ geben
Sie mit den Zahlen 0, 1, 2, 3, 4 Zahlenformate fur das Ergebnis
an. Die »0« (oder auch keine Eingabe) steht hier fir das
klassische Zahlenformat, so wie Sie es wahrscheinlich kennen.
Wer nun alles wieder zuruckwandeln mochte, nimmt analog dazu
die Funktion =ARABISCH (Text).

Wer noch nach dem Motto »Fruher war alles besser« an den
»alten« DM-Zeiten hangt, kann mit der Funktion

=DM (Zahl;Dezimalstellen) Wieder aus dem Euro die Deutsche
Mark umwandeln. Wer hier eine Umrechnung nach dem
damaligen Kurs (1 DM = 1,95583 €) erwartet, wird enttauscht
sein. Lediglich das Format wird geandert. Sie geben hier eine
Zahl direkt ein, die Angabe eines Zellbezugs ist nicht moglich.
Das Argument pezimalstellen legt die Nachkommastellen fest.
Die spatere Anpassung uber die Schaltflache DEZIMALSTELLEN
HINZUFUGEN in der Registerkarte START ist auch nicht mdglich.

Ab 2002 wurde der Euro einfuhrt. In romischen Zahlen war das
das Jahr »MMIll«. Hatten Sie es gewusst?

Das Tabellen-Selfie

Achtung, Aufnahme! Sie konnen dynamische Verknupfungen in
Excel als eine Grafik anlegen, die Sie wiederum ganz anders mit
grafischen Maoglichkeiten bearbeiten konnen. Sie bendtigen dazu
die Schaltflache KAMERA.



1. Klicken Sie in der Schnellzugriffleiste auf das Symbol mit dem
Dreieck nach unten und wahlen Sie dann im Menu WEITERE
BEFEHLE.

2. Geben Sie hier unter BEFEHLE AUSWAHLEN den Eintrag
ALLE BEFEHLE an.

3. Klicken Sie dann auf den Eintrag <TRENNZEICHEN> und
tippen x ein, um zu den Befehlen zu springen, die mit diesem
Buchstaben beginnen.

4. Mit einem Doppelklick auf den Eintrag KAMERA wahlen Sie
diesen aus.

Sobald Sie den Dialog schlie3en, steht Ihnen die Schaltflache in
der Symbolleiste fur den Schnellzugriff zur Verfugung (siehe
Abbildung 24.7).

Grafik 1 - Jr | =$A%$1:$C310

Stadte
Berlin
Dresden
Diisseldorf
Essen

Hannover
Hamburg
Miinchen
Leipzig

Abbildung 24.7: Blitzschnell: von einer Tabelle zu einer Grafik

1. Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich und aktivieren
Sie per Mausklick die Funktion KAMERA.

2. Mit gedruckter, linker Maustaste ziehen Sie die Grafik auf.
Die Symbolleiste BILDTOOLS/FORMAT blendet sich zur

grafischen Bearbeitung ein. Andern Sie die Werte im Zellbereich,
werden diese in der Grafik automatisch angepasst.



Hokuspokus: Texte trennen

Manchmal mochte man sich nicht verbinden, sondern trennen. In
Excel konnen die einzelnen Angaben aus E-Mail-Adressen
ubersichtlich extrahiert werden. Das ist zum Beispiel bei E-Mail-
Adressen der Fall, die haufig als ein zusammenhangender Text
an Excel Ubergeben werden.

Hier lassen sich Namen und Vornamen bei einem
entsprechenden Aufbau der E-Mail-Adressen (wie zum Beispiel
peter.lustigeabce.de) in einzelne Spalten voneinander trennen.

Dazu konnen Sie den Textkonvertierungs-Assistenten im
Menuband DATEN Uber die Schaltflache TEXT IN SPALTEN
starten. Hier geben Sie als Trennungszeichen den Punkt und das
@-Zeichen ein.

Eine gute Hilfe bietet dazu die Vorschau des Textkonvertierungs-
Assistenten. Allerdings geht das hier nur in Einzelschritten, und
Sie mussen den Assistenten jedes Mal Trennung fur Trennung,
Spalte fur Spalte starten.

Eine weitere Moglichkeit ist der Einsatz von kombinierten
Funktionen. Mit den Funktionen =cross (), =Gross2 () und =KLEIN ()
konnen Sie die Grol3- und Kleinschreibung in Excel andern.

Mit der Funktion =cross () werden alle Buchstaben des Texts
grof3geschrieben, wahrend die Funktion =cross2 () nur den ersten
Buchstaben grolischreibt.

Nur eine kleine Erganzung: Mit der Funktion =k1.e1n () werden
grol3geschriebene Worter kleingeschrieben.

Mit den Funktionen =r1nks () und =recHTs () selektieren Sie die
Zeichen bis zu einer beziehungsweise ab einer bestimmten Stelle.
Sie erhalten in diesem Beispiel den Vornamen aus der E-Mail-
Adresse mit der kombinierten Formel:

=GROSS2 (LINKS (A2; FINDEN (".";A2)-1)) (siehe Abbildung 24.8).



mailto:peter.lustig@abc.de

c2 - fr | =GROSS2(LINKS(A2;FINDEN(".";A2)-1))

A B C D
1 E-Mail-Adressen Nachname Vorname
2 |Petra.Lustig@abc.de Petra
3 |Tom.Weiss@k-online.de Tom
4 |Peter.Schnee@toogle.de Peter
5 =GROSS2(LINKS(A2;FINDEN(".";A2)-1))

Abbildung 24.8: Vornamen finden

»Was denkt sich Excel dabei?« Excel sucht den ersten Punkt
einer Zeichenfolge mithilfe der Funktion =r1nDEN () .

Die Zeichen links davon werden uber die Funktion =1, 1nks ()
wiedergeben, mit Ausnahme des Punkts (-1).

Dabei wird der Anfangsbuchstabe durch die Funktion =crossz2 ()
grol3geschrieben.

Fur die zusatzliche Ubertragung des Nachnamens bendtigen Sie
noch die Funktion =te11 (), die eine bestimmte Zeichenfolge
wiedergibt.

Kombinieren Sie Funktionen, kdnnen Sie mit mithilfe der
folgenden Formel, den Nachnahmen aus einer E-Mail-Adresse
filtern:

=GROSS2 (TEIL (A2, FINDEN(".";A2)+1;FINDEN("@";A2) -
FINDEN (".";A2)-1))

Die Funktion =111 () gibt die Zeichenfolge zwischen dem ersten
Punkt bis zum @-Zeichen wieder.

Durch die beiden ersten Funktionen =r1npEN () wWerden diese
beiden Zeichen ermittelt.

Mithilfe der Subtraktion der dritten Funktion =r1nDEN () Werden die

Zeichen vom Punkt bis zum @-Zeichen wiedergegeben (siehe
Abbildung_24.9).




B2 - fr | =GROSS2(TEIL(A2;FINDEN(".";A2)+1;FINDEN{"@";A2)-FINDEN(".";A2)-1))

A B C D E
1 E-Mail-Adressen Nachname Vorname
2 |Petra.Lustig@abc.de Lustig o»
3 [ Tom.Weiss@k-online.de Woeiss
4 Peter.Schnee@toogle.de Schnee
5
6

=GROSS2(TEIL(A2;FINDEN(".";A2)+1;FINDEN(" @";A2)-FINDEN(".";A2)-1))

Abbildung 24.9: Den passenden Nachnamen gefunden

Spaltensummen richtig
austricksen

Zellen kdnnen auch mit einem Mausklick verbunden werden. Aus
mehreren markierten Zellen wird eine. Das Auge formatiert mit.
Aus optischen Griinden wird haufig eine Uberschrift zentral Uber
mehrere Zellen gewunscht.

Uber die Schaltflache VERBINDEN UND ZENTRIEREN in der
Registerkarte START verbinden und zentrieren Sie markierte
Zellbereiche. Der Befehl wird gerne in der Praxis genommen, um
Zellinhalte Uber Listen optisch zu zentrieren. Dazu markieren Sie
die Zellen und klicken auf den Befehl. Aus mehreren Zellen wird
jetzt eine (siehe Abbildung 24.10).




<3| Verbinden und zentriem S <=

Ausrichtung M
E F

Fahrtenbuch 2020 |

01 938,44 €
02 878,95 €
03 789,88 €
04 647,99 €
05 234,09 €
06 458,86 €
07 343,68 €
08 689,44 €
09 98,44 €
10 134,88 €

Abbildung 24.10: Uberschriften optisch zentrieren




Doch einen grof3en Haken hat die Sache. Die so verbundenen
Zellen storen bei Berechnungen. So konnen Sie beispielsweise
keine Summe =sumME (c:c) aus dieser Spalte bilden (siehe
Abbildung 24.11).

X S =SUMME(B:C)

‘ Fahrtenbuch 2018 Geshmt =SUMME(B:C)
SUMME(Zahl1; [Zahi2]. )
| —— =
- Monat _Fahrtkosten | B oo
01 538,44 € (#) CHIQU.VERT
02 878,55 € #) cHIQU.VERT RE
03 789,88 € ® cooe
04 647,99 € Seos |

Abbildung 24.11: Das »Verbinden und zentrieren« stort die Spaltensumme.

Hier bietet sich ein anderer Weg als Uber die Schaltflache
VERBINDEN UND ZENTRIEREN an.

1. Markieren Sie ebenfalls die entsprechenden Zellen. Starten
Sie das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN ([ strs JH1)).

2. Holen Sie die Registerkarte AUSRICHTUNG in den
Vordergrund.

3. Offnen Sie die Auswahl bei HORIZONTAL.

4. Wahlen Sie hier die Angabe UBER AUSWAHL ZENTRIEREN
(siehe Abbildung 24.12).




Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen

Textausrichtung

Horizontal:

Uber Auswahl zentrieren Einzug:

Standard 0
Links (Einzug)

Zentriert

Rechts (Einzuqg)
Ausfillen

Tel Blocksatz

Uber Auswahl zentrieren
Verteilt (Einzug)
Abbildung 24.12: Ausgetrickst! Keine Berechnung wird mehr gestort.

4

Der Inhalt der Zelle wird entsprechend der Markierung zentriert.
Die Zellen bleiben jedoch einzeln und konnen nun ohne
Einschrankung fur Berechnungen genutzt werden.

Voll im Excel-Bild sein!

Mit einem Klick zur Vollbildansicht zu gelangen, war in den
friheren Excel-Versionen moglich. So konnten Sie sich auf das
Wesentliche, auf die Eingabe und das Tabellenblatt,
konzentrieren.

In den aktuellen Versionen legen Sie dazu eine eigene
Schaltflache in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF an (funktioniert in Word Ubrigens ganz
genauso).



Sie konnen zwar uber die Mentubandoptionen das Menuband
komplett ausblenden. Doch das ist nicht so komfortabel, vor allem
beim Deaktivieren des Vollbildmodus.

Ob Uber die Auswahl in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF, mit rechter Maustaste oder
DATEI|OPTIONEN, viele Wege fuhren angeblich nach Rom. So
auch der Weg zum Anpassen der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

Geben Sie hier unter BEFEHLE AUSWAHLEN: den Eintrag ALLE
BEFEHLE an. Klicken Sie auf den Eintrag <TRENNZEICHEN>
und geben den Buchstaben v ein. Sie springen zu den Befehlen,
die mit dem Buchstaben V anfangen. Klicken Sie doppelt auf den
Eintrag VOLLBILDANSICHT EIN/AUS und bestatigen Sie Uber
die Schaltflache OK.

Die Schaltflache VOLLBILDANSICHT EIN/AUS befindet sich in
der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF. Klicken Sie
die Schaltflache an, erscheint die Vollbildansicht. Mit der Taste
(esc ] gelangen Sie wieder zur Normalansicht zurGck.

Wem die Wege zum Anpassen der Symbolleiste zu weit sind,
der kann sich das Leben erheblich erleichtern. Unter ALLE
BEFEHLE finden Sie die Schaltflache PASSEN SIE DIE
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF an. Einmal
hinzugefugt, gelangen Sie per Mausklick direkt zur
Schaltzentrale fiir die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

Ubrigens, es gibt unter ALLE BEFEHLE auch die
Schaltflache OPTIONEN fur den schnellen Weg dorthin.



A

Von A bis Z: Befehle ausfuhren
und Optionen einstellen

Wie und wo aktiviergn Sie einen Befehl, blenden eine Option ein
und aus? Hier eine Ubersicht dazu: von A bis Z dargestellt.

Beachten Sie: Es gibt viele Wege, die zu einem Ziel fuhren! Hier
ist immer nur einer aufgefuhrt! Gelegentlich sind
Tastenkombinationen schneller!

Sie sollten ebenfalls beachten: Nicht immer sind die Befehlswege
bei den unterschiedlichen Excel-Versionen gleich (aber ahnlich)!

Befehle/Optionen Aktivieren

Add-Ins DATE! | OPTIONEN | ADD-INS

hinzuflgen Bereich VERWALTEN | Eintrag EXCEL-ADD-INS |
Schaltflache LOS...

Arbeitsmappe DATEI | FREIGEBEN

freigeben

Arbeitsmappe DATEI | INFORMATIONEN | AUF PROBLEME

priifen UBERPRUFEN

Aufzahlungen
erstellen

DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | Schaltflache
BENUTZERDEFINIERTE LISTEN BEARBEITEN |
Schaltflache IMPORTIEREN | OK

Ausschneiden

START | Schaltflache AUSSCHNEIDEN

AutoSumme

START | Schaltflache AUTOSUMME

Barrierefreiheit
prufen

DATEI | INFORMATIONEN | AUF PROBLEME
UBERPRUFEN | DOKUMENT PRUFEN |
BARRIEREFREIHEIT | PRUFEN

Bearbeitungen
einschranken

UBERPRUFEN | ARBEITSMAPPE SCHUTZEN




Befehle/Optionen Aktivieren

Bearbeitungsleiste ANSICHT

ein- und

ausblenden

Bedingte START | BEDINGTE FORMATIERUNG
Formatierungen

Bilder als SEITENLAYOUT | HINTERGRUND

Hintergrund

Speicherort und das Bild aktivieren

Bildschirmfarbe
andern

DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN

Bereich OFFICE-HINTERGRUND | Eintrag wahlen
Bereich OFFICE-DESIGN | Eintrag wahlen
Schaltflache OK

Blatt schutzen

UBERPRUFEN | BLATT SCHUTZEN

Blog einbetten

EXCEL ONLINE | Schaltflache FREIGEBEN |
EINBETTEN | Einbettungscode kopieren

Bruchzahl
eingeben

o tippen || Leertaste | drucken

Dateityp andern

DATEI | EXPORTIEREN | DATEITYP ANDERN

Daten filtern

DATEN | FILTERN

Datenschnitt

TABELLENTOOLS/ENTWUREF | DATENSCHNITT
EINFUGEN

Datenlberpriifung DATEN | Schaltfliche DATENUBERPRUFUNG
Diagramme EINFUGEN | DIAGRAMME
einflgen

Druckbereich
festlegen

SEITENLAYOUT | DRUCKBEREICH | DRUCKBEREICH
FESTLEGEN

Drucken

DATEI | DRUCKEN

Einbettungscode

EXCEL ONLINE | Schaltflache FREIGEBEN |
EINBETTEN | Einbettungscode kopieren

EinfUgen START
E-Mail-Anhang Schaltflache FREIGEBEN | ALS ANLAGE SENDEN
Facebook EXCEL ONLINE | Schaltflaiche FREIGEBEN | FUR

ANDERE PERSONEN FREIGEBEN | Link abrufen




Befehle/Optionen

Aktivieren

Farbschema DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN

andern Bereich OFFICE-HINTERGRUND | Eintrag wahlen
Fenster: alle ANSICHT | ALLE ANORDNEN

anzeigen

Fenster fixieren

ANSICHT | FENSTER FIXIEREN

Fenster: neues
Fenster

ANSICHT | NEUES FENSTER

Fenster teilen

ANSICHT | TEILEN

Fenster: Teilung
aufheben

ANSICHT | TEILUNG AUFHEBEN

Feste Bezlge

Filtern

DATEN | FILTERN

Formeln anzeigen

FORMELN | FORMELN ANZEIGEN

Freigeben DATEI | FREIGEBEN
Gitternetzlinien ANSICHT

ein- und

ausblenden

Hochformat SEITENLAYOUT | AUSRICHTUNG

Internetseite

EXCEL ONLINE | Schaltflache FREIGEBEN |

einbetten EINBETTEN | Einbettungscode kopieren
Kommentar UBERPRUFEN | NEUER KOMMENTAR
einfligen

Kompatibilitat
prufen

DATEI | INFORMATIONEN | AUF PROBLEME
UBERPRUFEN | DOKUMENT PRUFEN |
KOMPATIBILITAT | PRUFEN

Konto anmelden

DATEI | KONTO | ANMELDEN

Konvertieren

DATEI | INFORMATIONEN | KONVERTIEREN

Kopieren

START | KOPIEREN

Leseschutz

DATEI | SPEICHERN UNTER | Schaltflache TOOLS |
Eintrag ALLGEMEINE OPTIONEN | Kennworter zum
Offnen und/oder zum Andern | Schaltflache OK




Befehle/Optionen Aktivieren

Link versenden Schaltflache FREIGEBEN | Einen Freigabelink abrufen

Makros anlegen  Schaltflache MAKRO AUFZEICHNEN in der Statusleiste

Max, Min und START | AUTOSUMME | Eintrag wahlen
Mittelwert

Menlband DATEI | OPTIONEN | MENUBAND ANPASSEN
anpassen

Minisymbolleiste = DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN |

ein- und MINISYMBOLLEISTE

ausblenden

Nullen ausblenden DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT

Bereich OPTIONEN FUR DIESES ARBEITSBLATT
ANZEIGEN | Hakchen bei IN ZELLEN MIT NULLWERT
EINE NULL ANZEIGEN setzen

Offnen DATEI | OFFNEN

OneDrive DATEI | SPEICHERN UNTER | ONEDRIVE

speichern

Online-Grafiken EINFUGEN | ONLINEGRAFIKEN

einfugen

PDF-Dateien DATEI | EXPORTIEREN | PDF-/XPS-DOKUMENT

erstellen ERSTELLEN

PDF-Dateien DATEI | OFFNEN

offnen Bereich DATEITYP | Eintrag ALLE DATEIEN oder PDF
FILES wahlen

PDF-Dateien: Text EINFUGEN | Schaltflaiche OBJEKT | TEXT AUS DATEI... |

aus Datei Dateityp ALLE DATEIEN | PDF-DATEI | Schaltflache

EINFUGEN | Schaltflache OK

Pivot-Tabellen EINFUGEN | PIVOTTABLE

einflgen
Prozentformat START | Gruppe ZAHL | Schaltflache PROZENTFORMAT
Prifen DATEI | INFORMATIONEN | AUF PROBLEME

UBERPRUFEN

Querformat SEITENLAYOUT | AUSRICHTUNG




Befehle/Optionen Aktivieren

Registerkarte DATEI | OPTIONEN | MENUBAND ANPASSEN
Entwicklertools ~ HAUPTREGISTERKARTEN: Registerkarte
einblenden ENTWICKLERTOOLS

Schlieen DATEI | SCHLIESSEN

Schreibschutz

DATEI | SPEICHERN UNTER | Schaltflache TOOLS |
Eintrag ALLGEMEINE OPTIONEN | Kennworter zum
Offnen und/oder zum Andern | Schaltflache OK

Schriftfarbe START | Schaltflache FULLFARBE

andern

Seitenrander SEITENLAYOUT | Gruppe SEITE EINRICHTEN
andern

Dialogfeld starten

SmartArt-Grafiken
einfligen

EINFUGEN | Schaltflache SMARTART

Sortieren START | SORTIEREN UND FILTERN
Spalten Mit rechter Maustaste in Zeilenkopf klicken | im
ausblenden Kontextmenli AUSBLENDEN wahlen

Spalten einfugen

Spalte(n) markieren
START | EINFUGEN | ZELLEN EINFUGEN

Spalten in Zeilen

Spalten kopieren | Dreieck bei der Schaltflache
EINFUGEN klicken | TRANSPONIEREN




Stichwortverzeichnis

Alle Befehle 1
Als Tabelle formatieren 1
Ampersand-Zeichen 1
Anpassen 1
Ansichten
Benutzerdefiniert 1
Normal 1, 2
Seitenlayout 1, 2
Umbruchvorschau 1
Arbeitsmappen
neu 1
offnen 1
schlielen 1
Tabellenblatter 1
Aufzahlungen 1
erstellen 1
Ausfulloptionen 1
Auswabhllisten erstellen 1
Automatische Wiederherstellung von Dateien 1
AutoSumme 1
AutoVervollstandigen 1

B



Bedingte Formatierung 1
Abweichungen 1
Datumsangaben 1
Doppelte Eintrage vermeiden 1
Durchschnitt 1
Farbwechsel 1
Fehler markieren 1
Maximum 1
Minimum 1
Mittelwert 1
Neue Regel 1
Regeln 1
Regeln verwalten 1
Symbolart 1
Symbolsatze 1
Tabellenblatter 1
Texte einbinden 1
WENN-Funktionen 1

Befehle
Alle 1
Aufzahlungen 1
Optionen 1
transponieren 1

Benutzerdefinierte Listen 1

Benutzeroberflachenoptionen 1

Bildschirmauflosung 1

Blattschutz 1

Bruchzahlen 1



C

CSV-Datei 1

D

Dateityp 1
Datenimport 1
Datenmaske 1
Datenprufung
benutzerdefiniert 1
doppelte Eintrage vermeiden 1
Fehlermeldung 1
Leerzeichen verbieten 1
Datenreihen ausfullen 1
Datensatze
anzeigen 1
filtern 1
Textfilter 1
Top 10 1
Zahlenfilter 1



Datum
=ARBEITSTAGE() 1
=ARBEITSTAGE.INTL() 1
=DATEDIF() 1
=KALENDERWOCHEN() 1
=NETTOARBEITSTAGE() 1
=NETTOARBEITSTAGE.INTL() 1
aktuell 1
bedingte Formatierung 1
Formate 1
Gebietsschema 1
heute 1
Jahreszahlen 1
Landerauswahl 1
Nachtschichtzeiten 1
Platzhalter 1
Schaltjahre 1
Wochentage 1, 2
Zeitgrenzen 1

Dezimalstellen 1



Diagramme
bearbeiten 1
Bilder einfigen 1
Datenquelle auswahlen 1
einfugen 1
Farbvorlagen 1
Fehlermeldungen 1
Formatvorlagen 1
Fllleffekt 1
Grafiken einfugen 1
Licken ausfullen 1
Schnelldruck 1
Sparklines 1
Word verknupfen 1
Dialogfeld starten 1
Drucken
Druckbereich 1
Schnelldruck 1
Seitenansicht 1
Zellbereiche 1
Duplikate vermeiden 1

E

Einzahl 1

Excel beenden 1
Exponent 1
Exportieren 1



F

Fahrtenbuch 1

Fehler
=AGGREGAT() 1
=ISTFEHLER() 1, 2
=SVERWEIS() 1
=WENNFEHLER() 1
=ZAHLENWENN() 1
Diagramme 1
ignorieren 1
markieren 1
Meldungen 1, 2
summieren 1
zahlen 1

Fenster
anordnen 1
fixieren 1
Liste fixieren 1
wechseln 1



Formate
Bearbeitungsoptionen 1
Bedingungen aufstellen 1
benutzerdefiniert 1
Bruchzahlen 1
Buchhaltung 1
Codes 1
Datum 1
Dezimalstellen 1
Einzahl 1
Farbcodes 1
Hochkomma 1
Jahreszahlen 1
Leerraume schliel3en 1
Mehrzahl 1
Minuszeichen 1
Plural 1
Prozente 1
Singular 1
Sonderformate 1
Standard 1
Tausendertrennzeichen 1
Telefonnummer 1
Wahrungen 1
Warnmeldungen 1



Formeln
Aufbau 1
ausblenden 1
Funktionen 1
Syntax 1
Fullfarbe 1
Fullreihen 1



Funktionen
=ABRUNDEN() 1
=AGGREGAT() 1
=ARABISCH() 1
=ARBEITSTAGE() 1
=ARBEITSTAGE.INTL() 1
=AUFRUNDEN() 1
=BASIS() 1
=DATEDIF() 1
=DEZIMAL() 1
=DEZINOKT() 1
=DM() 1
=ERSETZEN() 1
=FEST() 1
=GLATTEN() 1
=GROSS() 1
=GROSS2() 1
=HEUTE() 1
=HEXINBIN() 1
=HEXINDEZ() 1
=IDENTISCH() 1
=INDEX() 1
=INDIREKT() 1
=ISTFEHL() 1
=ISTFEHLER() 1, 2
=JETZT() 1
=KALENDERWOCHEN() 1
=KLEIN() 1



=LANGE() 1

=LINKS() 1, 2

=MAXIMUM() 1
=MAXWENNS() 1
=MINIMUM() 1
=MINWENNS() 1
=MITTELWERT() 1, 2
=MITTELWERTWENNS() 1
=N() 1
=NETTOARBEITSTAGE() 1
=NETTOARBEITSTAGE.INTL() 1
=NICHT() 1

=ODER() 1, 2
=PIVOTDATENZUORDNEN() 1
=RECHTS() 1, 2
=ROMISCH() 1
=RUNDEN() 1
=SAUBERN() 1
=SUMMENPRODUKT() 1, 2
=SUMMEWENN() 1, 2
=SUMMEWENNS() 1
=SVERWEIS() 1

=TEIL() 1, 2

=TEXT() 1, 2

=TEXTKETTE 1
=TEXTVERKETTEN() 1
=UMWANDELN() 1

=UND() 1, 2



=VERKETTEN() 1
=WECHSELN() 1, 2
=WENN() 1
=WENN()+WENN() 1
=WENNFEHLER() 1
=WENNS() 1
=WIEDERHOLEN() 1, 2
=WOCHENTAG() 1
=WVERWEIS() 1
=ZAHLENWENN() 1, 2
=ZAHLENWERT() 1
=ZUFALLSBEREICH() 1
=ZUFALLSZAHL() 1
Argumente 1
Assistenten starten 1
bearbeiten 1
Kategorien 1

Syntax 1

H

Hintergrundbild 1
Hochkomma 1

/

Import-Export-Assistent 1
Inhalte einfugen 1



J

Jahreszahlen 1

K

Kalenderwochen 1
Kamera 1
Kommentare 1
Kontenabschluss 1

L

Leerzellen Uberspringen 1
Liste
Als Tabelle formatieren 1
Definition 1
Filter setzen 1
fixieren 1
sortieren 1, 2

M

Makro
aufnehmen 1
Einstellungen 1
Sicherheit 1
Markieren, Zellbereiche 1
Maske 1



Male
Einheiten 1
umwandeln 1
Matrix erstellen 1
Mehrzahl 1
Menuband
anpassen 1
Anzeigeoptionen 1
ausblenden 1
Optionen 1
reduzieren 1
Tastenbefehle 1
zurucksetzen 1
Minuszeichen 1
Mittelwert 1

N

Nachstehendes Minuszeichen 1
Namenfeld 1

Namens-Manager 1, 2

Nullen ausblenden 1

O



Optionen
Einstellungen 1
Gitternetzlinien 1
Kategorien 1
Speichern 1
Speicherorte 1

Outlook 1

P

PDF-Datei 1

Pivot-Tabellen
=PIVOTDATENZUORDNEN() 1
aktualisieren 1
Assistent 1
Berichtslayout 1
Datenmodell 1
Datenquelle andern 1
Datenschnitt 1
Detailangaben 1
erstellen 1
Konsolidierungsbereiche 1
PivotTable/PivotChart-Assistent 1
Tabellenblatter 1
Teilergebnisse 1
Werte zusammenfassen 1
Wertfeldeinstellungen 1
Zeitachse 1



Plural 1
Postleitzahl 1

R

Rechenzeichen 1, 2
Registerkarte
Daten 1
Entwicklertools 1
Formeln 1
Seitenlayout 1, 2
Uberprifen 1
Runden 1

S

SAP 1
Schaltjahre 1
Schnellanalyse 1, 2
Schnelldruck 1
Schnellzugriff anpassen 1
Schriftarten

Arial 1

Times New Roman 1

Wingdings 1
Schriftfarbe 1
Seitenlayout 1
Seitenrander anpassen 1
Singular 1



SmartTag 1
Smileys 1
Sortieren 1
Spalten
ausblenden 1
transponieren 1
Sparklines 1
Speichern 1
Dateityp 1
PDF-Datei 1
Speichern unter 1, 2
Standardschrift wechseln 1
Startbildschirm deaktivieren 1
Startoptionen 1
Statusleiste
anpassen 1
Funktionen einblenden 1
Steuerelemente 1
Summe
=SUMMEWENN() 1
Spalten 1
Summenzeichen 1
SVERWEIS, Fehler 1
Symbolleiste fur den Schnellzugriff 1
anpassen 1

-



Tabelle

filtern 1

Liste 1

sortieren 1
Tabellenblatter

Anzahl 1

ausblenden 1

bedingte Formatierung 1

Blattschutz 1

einfugen 1

farblich hervorheben 1

kopieren 1

|oschen 1

Optionen 1

rechnen 1

verschieben 1

verstecken 1
Tausendertrennzeichen 1
Teilergebnisse 1
Telefonnummer 1
Terminplane 1
Texte zusammenfuhren 1
Textfilter 1
Textkonvertierungs-Assistent 1
Text-und-Formel-Kombination 1
Tierkreiszeichen 1
Touchmodus 1
Transponieren 1



U

Uhrzeit, jetzt 1
Umbruchvorschau 1

4

Verknupfungen mit Dateien 1
Vollbildansicht 1

W

WENN-Funktionen
=N() 1
=0ODER() 1, 2
=UND() 1, 2
=WENN()+WENN() 1
=WENNFEHLER() 1
=WENNNV() 1
Aufbau 1
bedingte Formatierung 1
Mittelwert 1
Nachtschichtzeiten berechnen 1
Notizen erstellen 1
Syntax 1
Wiederherstellung von Dateien 1
Wochentage anzeigen 1

Z



Zahlen
arabisch 1
Bearbeitungsoptionen 1
Bruchzahlen 1
Farbcodes 1
Formate 1
Leerraume schlie3en 1
Mischformen 1
romisch 1
sortieren 1
Systeme 1
zufallig 1
Zahlenfilter 1
Zeichen
Formate 1
Mischformen 1
Multiplikator 1
wiederholen 1
Zeilen
ausblenden 1
fixieren 1
transponieren 1
Zeitangaben 1



Zellen
ausrichten 1
Ausrichtung 1
AutoVervollstandigen 1
Bereichsnamen 1
Farbcodes 1
fixieren 1
formatieren 1
Namenfeld 1
Namens-Manager 1, 2
transponieren 1
Warnmeldungen 1
zentrieren 1
zusammenfuhren 1

Zellzeiger
Eingabekasten 1
Richtung 1
Sprunge 1

Zoom
Einstellungen 1
Optionen 1

Zufallsbereich 1

Zufallszahlen 1
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