eload@

Fachverlag fur Computerwnssen

,,-é

Klicken, Lesen, Weitermachen. So einfach geht das.

Rubrik Excel
Thema Formeln
Umfang 26 Seiten
eBook 00732

Autor Martin Althaus

Die in diesem eBook vorgestellten

Ubungen und Tricks helfen lhnen als
Excel-Anfanger, genau die Berech-
nungen anzulegen, die Sie bendtigen.



Excel flr Einsteiger:

eload
Formeln

Fachverlag fir Computerwissen I %

Der Fachverlag fiir Computerwissen ist ein Verlagsbereich der Verlag flir die Deutsche Wirtschaft AG.

eload24AG I n h a lt

Blegistrasse 7
CH-6340 Baar

Formeln eingeben und zusammenstellen...........ccoiiiiii i, 3
info@eload24.com Passende Funktionen finden und in Berechnungen einbinden............ 4
www.eload24.com ) .

Formeln schnell in Ihren Tabellen kopieren........cccooviiiiiiiiiiiinennnn. 8

Standardformeln Uber Symbole aufrufen........ccoooiiiiiiiiiiiiinnn, 11
s s Funktionen (iber die Tastatur eiNtragen........cooevvvevvevnieeenreernrenennnss 14
Alle Rechte vorbehalten. L ) .

o : : Zusatzliche Tabellenfunktionen aktivieren ..........coevviiiiiiiiiiiennnne. 15

Trotz sorgfaltigen Lektorats konnen sich
Fehler einschleichen. Autoren und Verlag Externe VerknUpfungen sicher einsetzen...........ccoviiviiiiiiii e 18
sind deshalb dankbar fiir Anregungen .. .
und Hinweise. Jegliche Haftung fir Folgen, Zellbezlige automatisch anlegen.......covviiiiiiii i e 23
die auf unvollstandige oder fehlerhafte Erfolgskontrolle: Was Sie in diesem eBooklet gelernt haben........... 26

Angaben zuriickzufiihren sind, ist jedoch
ausgeschlossen.




eload@

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

Formeln eingeben und
zusammenstellen

Das Eingeben von Formeln gehért zu den
wichtigsten Funktionen Ihrer Tabellenkalku-
lation Excel. Nur Uber Formeln kdnnen Sie
die Berechnungen anlegen, die Sie flur Ihre
Aufgaben benoétigen. Es ist aber manchmal
schwierig, die richtige Formel zu finden, die
Sie fUr eine Berechnung benétigen - oder die
erforderlichen Argumente korrekt einzuset-
zen.

Bei diesen und anderen Aufgaben rund um
das Thema , Formeln eingeben und zusam-
menstellen® finden Sie Unterstitzung in die-
sem eBook. Die vorgestellten Ubungen und
Tricks helfen Thnen als Excel-Anfanger, genau
die Berechnungen anzulegen, die Sie bendti-
gen.
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Alle Programmbeispiele und Pra-
xislosungen kénnen Sie unabhan-
gig von Ihrer Excel-Version ein-
setzen. Sie kdnnen sowohl Excel
97, Excel 2000, Excel XP, Excel 2003
als auch Excel 2007 verwenden. Von Ihrer
Windows-Version ist der Einsatz ebenfalls
unabhangig: Windows wird ab Version 98
unterstatzt.



eload@

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

Passende Funktionen finden und
in Berechnungen einbinden

Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten

Excel stellt Ihnen flr die verschiedensten
Aufgabenstellungen vorgefertigte Tabellen-
funktionen zur Verfligung. Schwierig ist es
manchmal, die richtige Funktion zu finden
und mit den bendétigten Argumenten anzu-
wenden. Erfahren Sie hier, wie Sie die inte-
grierten Tabellenfunktionen sicher auswahlen
und einsetzen. Damit vermeiden Sie Eingabe-
fehler bei Ihren Berechnungen.

Excel-Assistent hilft Ihnen
bei der Auswahl

Der sicherste Weg der Eingabe einer Funk-
tion in eine Tabelle fuhrt Gber den Funktions-
Assistenten. Diesen rufen Sie Uber das Menl
Einfugen mit dem Befehl Funktion auf. Da-

Fachverlag fir Computerwissen I :‘/f

raufhin erscheint ab Version Excel 2003 die
folgende Dialogbox:

[?)X]
Skark

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun michten und klicken Sie
dann auf Stark

kKateqorie auswahlen: |Zuletzt verwendet LJ

Funkkion auswahlen:

SVERWEIS

WO HEMT RS

INDEY |

SUMMEWENN{Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich)
Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien Obereinstimmen,

Hilfe Fiir diese Funkkian

oK | Abbrechen |

Wenn Sie bereits wissen, welche Funktion Sie
bendtigen, 6ffnen Sie mit einem Mausklick
das Listfeld Kategorie auswéahlen. In dieser
Liste wahlen Sie die Kategorie, in der sich die

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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bendtigte Funktion befindet. Wenn Sie nicht BAHTTEXT

sicher sind, welcher Kategorie die gesuchte BEREICH.YERSCHIEBEN(Bezug;Zeilen;Spalten;Hihe;Breite)

Funktion zuzuordnen ist. wahlen Sie die Ka- Gibt einen Bezug zurick, der gegendber dem angegebenen Bezug wversetzt
! ik,

tegorle A//e. Funktionsargumente [E|r$__<|
BEREICH.YERSCHIEEEM - T
Bezug “ f‘@l =
Zeilen | 1,] =
kategorie auswahlen: |Zuletzk verwendst B 5""’:_:" : %j
Zuletzk verwendet et o -
Funkkion auswahlen: o = e ii_
FII'IEII'IEI'I'IEIH'IE-'I'I'IEItIk - Gibt sinen Bezug zuriick, der gegeniber dem angegebenen Bezug wersetzt ist,
FELLE Daturn 2 Zeit
TVE Math, & Trigonan,
SWERMELS Matt:
WOCHENTAG Datenhank Bezug ist der Bezug, der als Ausgangspunkt des Werschisbevargangs dienen soll.
MDEY, Tk
_|Logil |
SUMMEWENN{BE'IEII II'IFI:IFI'I'IatII:II'I 1} Formelergebnis =
addiert Zahlen, die mifBenutzerdefiniert X Hilf Fiir diese Funktion ok | mbbrechen |

Unterhalb des Auswahlfeldes erscheinen da-
raufhin eine Erlauterung der Funktionsweise
und die bendtigten Argumente der gewahl-

Excel sortiert Funktionen
in Kategorien ein

Nach der Wahl der Kategorie werden alle ten Funktion. Die Auswahl der Funktion be-
darin enthaltenen Funktionen in der Mitte der statigen Sie mit der Schaltflache OK. Damit
Dialogbox aufgelistet. Die bendétigte Funktion gelangen Sie in die nachste Dialogbox des
markieren Sie mit einem Mausklick. Funktions-Assistenten.

copyright © 2008 eload24 AG,
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In dieser Box tragen Sie die bendtigten Argu-
mente flr die gewahlte Funktion ein. Dabei
sind zwingend die erforderlichen Argumente
fett angezeigt. Optionale Argumente erschei-
nen in Normalschrift. Sie kdnnen die Argu-
mente direkt Uber die Tastatur eingeben.
Sicherer ist allerdings die Auswahl von Zellen
oder Zellbereichen per Mausklick.

Zellbeziige einfach mit der Maus wahlen

Dazu klicken Sie mit der Maus die kleine
Reduzierflache an, die Sie rechts neben den
Eingabefeldern finden. Daraufhin wird die
Dialogbox verkleinert und Sie kédnnen ein-
zelne Zellen oder Zellbereiche mit der Maus
markieren. Die Adresse des markierten Be-
reichs erscheint im Eingabefeld.

Funktionsargumente

Fachverlag fir Computerwissen I _:/%

Erneutes Anklicken der Reduzierflache fuhrt
zurtck in die Dialogbox mit der urspriing-
lichen GroBe.

Nach der Eingabe aller Argumente betatigen
Sie die Schaltflache OK. In der aktiven Zelle
erscheint dann das Ergebnis der Berechnung.

Schnelle Hilfe bei der Funktionssuche

FlUr den Fall, dass Sie nicht wissen, welche
Tabellenfunktion Sie flr die L6sung einer
Aufgabe benoétigen, stellt Excel Ihnen ab der
Version 2003 eine komfortable Suche zur
Verfligung. In der Dialogbox Funktion ein-
figen finden Sie oben das Eingabefeld Funk-
tion suchen, in das Sie eine Umschreibung
der Aufgaben eingeben kénnen.

Funkkion suchen:

zinsen Fir kredit berechnen|

Skart |

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Geben Sie dort zum Beispiel ,,zinsen flr Kre-
dit berechnen™ ein und bestatigen Sie mit
Start. Excel schlagt Ihnen daraufhin Tabellen-
funktionen vor, die bei der Lésung der Aufga-
be hilfreich sein kédnnen.

kategorie auswahlen: |Em|:nfcnhlen j

Funkkion auswahlen:

ISPMT

ZINS{Zzr;Rmz;Bw;Zw;F;5chitzwert)

Gibt den Zinssatz einer Annuitat pro Periode zurick, £.6. werwenden Sie
6%:,4 Fr quartalsweise Zahlungen won &%,

Die Auswahl der Funktion und die Ubergabe
der Argumente nehmen Sie wieder wie oben
beschrieben vor.

Excel fiir Einsteiger: Formeln

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

Ubung: Funktionen finden und ein-
binden

B Klicken Sie auf den folgenden
Downloadlink: www.eload24.com/
downloads/00732_Dateien.zip. Ent-
packen Sie die Zipdateien, indem Sie
sie doppelt anklicken, und rufen Sie
fur diese Ubung die Beispieltabelle
Funktions-Assistent.xls auf.

B In welcher Kategorie steht die vorge-
gebene Funktion?

B Legen Sie in Zelle B20 eine Formel
an, mit der Sie den Mittelwert der
Inhalte aus B2:B19 errechnen. Fin-
den Sie die passende Funktion Uber
den Funktions-Assistenten.


http://www.eload24.com/downloads/00732_Dateien.zip
http://www.eload24.com/downloads/00732_Dateien.zip
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Formeln schnell in Ihren
Tabellen kopieren

Lernzeit fiir diese Ubung: 5 Minuten

Sie moéchten eine bestehende Formel in einer
anderen Zelle verwenden? Vielleicht kennen
Sie von Ihrer Arbeit mit Excel-Tabellen die
Mdéglichkeit, Formeln in darunter liegende
Zellen zu kopieren. Dabei werden die Bezlige
automatisch angepasst.

Aber es gibt einen besonders schnellen Weg,
um Zellbereiche mit Formeln zu fillen: das
automatische Ausflllen.

Formeln einfach kopieren und
automatisch anpassen

Stellen Sie sich eine Tabelle vor, in der in der
dritten Spalte das Produkt der ersten beiden
Spalten gebildet werden soll.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Die folgende Abbildung zeigt ein kleines Bei-
spiel:

A, B &
1 WWert Anzahl Frodukt
2 11,00 £ 22
5 2900 £ b
4 JB 00 £ 2h
A 11,00 € 42
& 50,00 £ 41
i 2700 £ 41

In diese Tabelle tragen Sie nun in die Zelle C2
die entsprechende Formel (=A2*B2) ein. Das
sieht folgendermafBen aus:

2 - B =A"H2
A B I
1 WWert Anzahl Frodukt
3 1100 € 220 24200 %!
= 2000 € 35
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Bewegen Sie nun den Mauszeiger in die rech-
te untere Ecke der Zelle C2. Der Mauszeiger
verwandelt sich in ein dinnes Fadenkreuz,
das folgendermaBen aussieht:

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

ell kopieren und einfligen. Selbstverstandlich
werden beim automatischen Ausfillen wie
beim Kopieren auf die bekannte Art und Wei-
se die Bezuge von Excel angepasst.

2 - fe =ADTE?
A B C
1 Wert Anzahl Frodukt
- EE [ 2a2m0E]
3 20 [0 € 6 T
4 I 00 € 75

Wenn Sie nun mit der Maus einen Doppelklick
ausfuhren, fullt Excel automatisch die Zellen
darunter mit der Formel aus Zelle C2 aus bis
zu der Zeile, die in den beiden ersten Spalten
Zahlen enthalt.

Wenn eine der beiden Spalten mehr Zeilen
enthalt als die andere, weil beispielsweise
noch Daten fehlen, mussen Sie die fehlenden
Daten erst eingeben oder die Formel manu-

852 - fx =AMEL

A B B
1 Wert Anzahl Frodukt
2 1100 € e, 242 00 €
d 2900 £ J5| 1.044 00 €
4 Jb 00 £ 2h HaE e
5 1100 € 42 452 00 €
A 0,00 £ 41 2.050,00 €
7 2700 € 414 1.107 00 €
g 2500 € il 77500 €
5| 38 00 £ 34 1.29200 €
10 3700 € 11 407 00 £
i) a0 00 £ 35 1.750,00 €
12 a0 00 £ 404 2.000 00 € 1
1

Die obige Abbildung zeigt das Ergebnis dieses
schnellen Ausflllens per Doppelklick.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Bei der Eingabe von Datums-

werten ist es besonders argerlich,

wenn Sie den Ziffernblock rechts

auf der Tastatur nicht effektiv

verwenden kdnnen, weil er keinen

Dezimalpunkt enthalt. Den brauchen Sie aber
zur Trennung von Tag, Monat und Jahr. Hier
der pfiffige Direktweg, wie es trotzdem geht:
Verwenden Sie die Taste [-] anstelle von [.],
um die einzelnen Bestandteile von Datums-
werten zu trennen.

Zellinhalte einfach aneinander hangen

In manchen Situationen kann es sehr nutz-
lich sein, den Inhalt verschiedener Zellen zu
einem Gesamtinhalt in einer Zelle zusam-
menzufassen. Flr solche Zwecke bietet Excel
Ihnen eine spezielle Funktion: das &-Zeichen.
Mit diesem Zeichen kdénnen Sie die Inhalte
mehrerer Zellen problemlos zusammenfas-
sen.

Fachverlag fir Computerwissen I _—'f/

Ganz gleich, ob es sich bei den zusammen-
gefassten Zellinhalten um Zahlen, Texte oder
Ergebnisse von Formeln oder Funktionen
handelt — mit dem &-Zeichen fassen Sie alle
Zellinhalte zu einem gemeinsamen Text zu-
sammen.

Sie beginnen mit einem Gleichheitszeichen
und geben anschlieBend Zellbezlige sowie
Texte, die jeweils durch ein &-Zeichen ge-
trennt sind, ein. Die Texte mussen Sie in An-
flihrungszeichen setzen, die Bezlige kdnnen
Sie direkt eingeben. Beim Einsatz des &-Zei-
chens werden die Formatierungen der Quell-
zellen allerdings leider nicht Gbernommen.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Ubung: Formeln schnell kopieren

B Rufen Sie die Beispieltabelle Formel-
kopieren.xls auf.

B Aktivieren Sie das Tabellenblatt
Start und flllen Sie den Zellbereich
C3:C40 mit der Formel aus Zelle C2.

B Wie mussen Sie vorgehen, damit Ex-
cel die Formel automatisch anpasst?

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Standardformeln iiber
Symbole aufrufen

Lernzeit fiir diese Ubung: 5 Minuten

Wi [ Ich
issen Sie, welches %% s 2|

die Excel-Funktion ist,

die am haufigsten ein- AukoSumme
gesetzt wird? Es ist die

Funktion SUMME, mit der Sie Zahlen addie-
ren. Daher steht Ihnen diese Funktion auch
als eigenes Symbol in Ihrer Excel-Oberflache
zur Verfigung.

B LS

Wenn Sie diese Schaltflache mit der Maus
anklicken, flugt sie eine Summen-Formel in
die aktive Zelle ein und markiert automatisch
einen Zellbereich, der sich flr die Addition
anbietet. Die folgende Abbildung zeigt, wie
das in einer Tabelle aussieht:
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WENRH » X o & =SUMMEBZEB11)
A B E D
1 Anzahl f_f_e,if rrrrr Surnme
y) s07 1920 €]
3 94 481,00 € E
i 55¢ 22400 €
5 100f 37600 €|
B 26! 11800 €
7 86f 20400 €1
8 28] 1BBO0 €|
g 93§ 201,00 €
10 921 46400 € |
11 94) 4RS00 €]
12 |
13 SUMME{Zahll; [Zahlz]; .0

Den vorgegebenen Bereich kdnnen Sie ak-
zeptieren oder mit der Maus einen anderen
Bereich wahlen. Klicken Sie dazu bei ge-
drickter linker Maustaste einen anderen Zell-
bereich an. Seit der Version Excel 2002 kann
diese Schaltflache aber noch mehr.

Die wichtigsten Funktionen
zum Soforteinsatz

Neu an der AutoSumme ist der kleine Listpfeil
neben der Schaltflache. Nach dem Anklicken

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

haben Sie schnellen Zugriff auf weitere oft
benétigte Funktionen. Angeboten werden Ih-
nen die Berechnung des Mittelwertes, Anzahl
und des groBten oder kleinsten Wertes eines
Bereichs. Die folgende Abbildung zeigt das
geodffnete Listfeld:

Am besten mar-

%ﬂ al z] @@mn% 5
kieren Sie vor

Surnrne

e | e N | ., dem Offnen des
i”zah' Listfelds zur Aus-
= Min' wahl der Funktion

den Bereich, auf

Weitere Funkkionen. ..

den die Funktion
Anwendung finden soll. Dann brauchen Sie
sich nach dem Aufruf mit dem vorgeschla-
genen Bereich gar nicht mehr auseinander-
zusetzen. Fir den Fall, dass Sie wahrend der
Auswahl bemerken, dass die angebotenen
Funktionen nicht ausreichen, aktivieren Sie
den Befehl Weitere Funktionen.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Senkrecht

1. Excel ist eine Tabellen...

. Bezeichnung der 50. Spalte

. Seitliche Ausdehnung der Excel-Zellen

. Speicherplatz in Excel

. Letzte Spalte in Excel

. Tabellenfunktion: wandelt ,a“ in ,, A" um
. Zweite Tabellenfunktion der Kategorie ,Alle”
. Bezeichnung der 200. Spalte

. Anderer Name flr Excel-Datei

10. Tabellenfunktion: ermittelt Maximum
11. RECHTS ist eine...

Waagerecht:

1. Bewegt den Zeiger

2. Grafik aus Zahlen

3. Enthalt die Namen aller Tabellen
4. Zelladresse in einer Formel

5. Enthalt Ihre Berechnungen

6. Excel XPist ... als Excel 2000
7. (Rechen-)Vorschriften

DO~ B Wk

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Funktionen uber die
Tastatur eintragen

Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten

Wenn Sie ganz sicher sind, welche Funktion
Sie einsetzen wollen und welche Argumente
diese bendétigt, ist die direkte Eingabe in eine
Zelle schneller als der Weg lUber den Funk-
tions-Assistenten. Allerdings ist dieser Weg
besonders anfallig fur Tippfehler.

Hier ein Hinweis, wie Sie solche Fehler ver-
meiden kénnen: In Excel werden Tabellen-
funktionen grundsatzlich komplett in GrofB3-
buchstaben angegeben oder automatisch in
solche umgewandelt. Funktionsnamen sollten
Sie daher ausschlieBlich in Kleinbuchstaben
eingeben.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Warum Sie Funktionen immer in
Kleinbuchstaben eingeben sollten

Excel erkennt die Namen, eine korrekte
Schreibweise vorausgesetzt, und wandelt sie
automatisch in GroBbuchstaben um. Wenn
Sie sich vertippt haben, bleibt der Name
schon bei der Eingabe klein.

Die folgende Abbildung zeigt die urspriing-
liche Eingabe einer Funktion in Kleinbuch-
staben und die automatisch erzeugte Excel-
QuickInfo mit der korrekten Schreibweise der
Funktion:

BEREICH.VERS... + 3 «/ #& =hereich.verschighen|

BBt e reich.verschiehen
BEREICH.YERSCHIEBEN(Bezuq; Zeilen; Spalten; [Hohe]; [Breite]) |

[ R AR
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So hilft Ihnen Excel bei der
Eingabe der Argumente

Wenn Sie beziglich der erforderlichen Argu-
mente einer Funktion unsicher sind, hilft Ih-
nen die erwahnte Funktions-QuickInfo weiter.
Diese wird eingeblendet, nachdem Sie den
Funktionsnamen und eine 6ffnende Klammer
eingegeben haben. Die Funktions-QuickInfo
sehen Sie in der vorhergehenden Abbildung
unterhalb der eingegebenen Funktion.

Die Beschreibung einer Funktion bei
der Eingabe blitzschnell anschauen

Klicken Sie entweder auf den Funktionsna-
men, um das Hilfethema zur Funktion anzu-
zeigen oder auf einen Argumentnamen, um
das entsprechende Argument in der Formel
auszuwahlen.

\
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MITTELWERT = 3 of & =summe(
A, E
1 |=summe(
2
: 0 = &
5 = Blle anzeigen  1#%
5] SUMME
7 Siehe auch
g Summiert die Argumente,
10 Syntax
1 SUMME(Z2ahl1;Zahlz; ...}
12 Zahll ; 2ahl2; ... sind 1 bis 30 Argumente, deren B
13 Summe Sie berechinen machten.
14 Hinweise
» Zahlen, Wahrheitswerke und Zahlen in Textform, die
15 Zahlen, wahrheit: te und Zahlen in Textf di
15 Sie direkt in die Liske der Argumente eingeben, werden
17 bericksichtigt, Die beiden ersten der nachstehend
i angegebenen Beispiele verdeutlichen dies,
19 # st als Argument eine Matrix oder ein Bezug
angeqeben, werden nur die Elemente digser Makrix
20 oder dieses Bezugs berlcksichtigh, die Zahlen sind, alle
o anderen Elemente, wie leere Zellen, Wahrheitswerte,
= Texte oder Fehlerwerte, werden ignoriert, Das dritte
- der nachstehenden Beispicle werdeutlicht dies, 7
24 |

Zusatzliche Tabellenfunktionen
aktivieren

Es gibt einige besondere Tabellenfunktionen,
die nicht im Standard-Installationsumfang
von Excel enthalten sind, sondern Uber das
Analyse-Toolpack aktiviert werden mus-

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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sen - beispielsweise die Tabellenfunktion
NETTOARBEITSTAGE und weitere nltzliche :
Yerflighare Add-Ins:

Funktionen. Es ist ganz einfach, dieses Ana- | Arialyse-Funktionen [
lyse-Toolpack auf Ihrem PC zu Hause - oder S [
jedem anderen PC - zu aktivieren. Das Tool- Eeicitag . )

Formatierungen blitzschnell Gbertragen [
pack ist in einem Add-In untergebracht, das Internet-Assistent VBA

) Motizensammler

von Excel automatisch auf Ihrer Festplatte [
abgespeichert, aber je nach Installations-
umfang nicht immer eingebunden wird.

Add-Ins

Ik

abbrechen

Durchsuchen, ..

Aukornakisierung. ..
Powerexkern = d

Powerjahr

Solver

Stewerfunkkionen
Teilsummen-Assiskent

Termine nach Outlook Oberkragen
Verweis-Assistent

I

Zusatzfunktionen werden
von Excel mitgeliefert

Analyse-Funkrionen

Um das Ana Iyse-TooIpa ck nachtrég lich einzu- Funkkionen, die Sie bei der skatistischen und technischen Analyse Threr

Daken unterstitzen

binden, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Rufen Sie die Funktion Add-Ins aus dem
Extras-MenU auf und suchen Sie in der
Liste Verfiigbare Add-Ins nach dem Ein- Jetzt stehen Ihnen alle Funktionen des Ana-
trag Analyse-Funktionen. lyse-Toolpacks zur Verfligung.

2. Setzen Sie den Haken vor diesem Eintrag
und klicken Sie dann auf die OK-Schalt-
flache.

copyright © 2008 eload24 AG,
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Schnelle Tastenkombinationen Die wichtigsten Operatoren
fur Zeitsparer fur Ihre Formeln
Addition (plus) r =A1+A2
P R [ =p——— | Subtraktion (minus) - =Al-AZ
oberhalb in die aktuelle Zelle Multiplikation (mal) * =A1*A2
Potenzierung (hoch) A =A1"NA2

[Strg - Shift - 5] Aktuelle Zelle mit Zahlenformat
,Ganze Prozent" formatieren:
Keine Nachkommastellen, Pro-
zentzeichen

[Strg - 1] Das Dialogfenster Zellen forma-
tieren anzeigen

copyright © 2008 eload24 AG,
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Externe Verkniupfungen
sicher einsetzen

Lernzeit fiir diese Ubung: 15 Minuten

Externe VerknlUpfungen auf andere Mappen
und Tabellen sind ein hervorragendes Mittel,
um Ordnung in komplexe Kalkulationen zu
bekommen und professionelle Datenauswer-
tungen zu betreiben. Unter einer externen
VerknlUpfung wird der Bezug auf eine Zelle
oder einen Bereich in einer anderen Excel-
Mappe verstanden.

Der Vorteil einer solchen externen Verknip-
fung ist: Wenn Sie die Verkntpfung einmal
eingerichtet haben, werden die Inhalte Ihrer
Mappen beim Offnen automatisch aktuali-
siert, ohne dass Sie manuell eingreifen mus-
sen.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_,/‘{

Externe Verkniipfungen schnell anlegen

Um in einer Ihrer Tabellen einen Bezug auf
eine andere Tabelle einzurichten, gehen Sie
folgendermalBen vor:

1. Offnen Sie beziehungsweise erstellen Sie
die Mappe, in der Sie die externe Ver-
kntpfung einbinden mdchten.

2. Offnen Sie alle Mappen, auf die sich ex-
terne Verknlpfungen beziehen sollen.

3. Klicken Sie die Zelle an, in der die exter-
ne Verknupfung erscheinen soll und ge-
ben Sie ein Gleichheitszeichen ein.

4. Wechseln Sie Uber das Menl Fenster in
diejenige Mappe, auf die sich diese Ver-
knipfung beziehen soll.

5. Wechseln Sie in dieser Mappe in das ent-
sprechende Arbeitsblatt und klicken Sie
die gewlinschte Zelle an.

6. Betdatigen Sie die Taste [Return], um die
VerknlUpfung einzubinden. SchlieBen Sie

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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die Mappe, auf die sich der externe Be-
zug bezieht.

B4 ﬂ = =Thlmsatzzahlen\[Aktuelle Umsatze xls]Tabelle1 15852

A B £ B E E
1 |Umsatzzahlen
2
3 Januar
| 4 |Bereich 1 [ 55564 €]
5 Bereich 2
Bereich 3
Bereich 4
Bereich 5
9 Bereich 6
10 Bereich 7

o |~ |

11 |Bereich 8
17 |Baraich O

Nachdem Sie so einen externen Bezug einge-
bunden haben, erscheint der entsprechende
Wert in der Zelle. In der Bearbeitungszeile
konnen Sie erkennen, worauf sich dieser ex-
terne Bezug bezieht.

Externe Verkniipfungen iiber
die Tastatur eingeben

Externe VerknUpfungen auf nicht gedffnete
Mappen sind immer nach dem selben Sche-

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_:';/

ma aufgebaut. Sie beginnen mit einem ein-
fachen Anfahrungszeichen. Danach folgt der
Pfad auf die Arbeitsmappe.

Als Nachstes kommt der Name der Arbeits-
mappe in eckigen Klammern, gefolgt von
dem Namen des Arbeitsblattes und einem
weiteren einfachen Anflihrungszeichen. Hin-
ter einem Ausrufezeichen kommt nun der
Zellbezug des externen Bezuges:

=’Pfad\ [Mappe]Blatt’ !Zelle

Externer Bezug ohne Mappe zu o6ffnen

Wenn Sie diesen allgemeinen Aufbau ken-
nen, kdnnen Sie externe Bezilige auch direkt
Uber die Tastatur eingeben, ohne die entspre-
chenden Dateien zu 6ffnen. In der Regel ist
es aber einfacher, den weiter oben beschrie-
benen Weg liber das Offnen der Arbeitsmap-
pen und die Maus zu gehen.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Das haufigste Einsatzgebiet von externen
Verknupfungen ist der Bezug auf aktuelle,
haufig angepasste Inhalte. Dabei werden oft
nicht nur die Inhalte aktualisiert, sondern die
Inhalte befinden sich auch regelmaBig in an-
deren Arbeitsmappen, zum Beispiel Januar.
xls, Februar.xls. In solchen Fallen missen Sie
nicht jedes Mal neue externe Verknitpfungen
anlegen; Excel bietet Ihnen einen Menube-
fehl, um die Quelle von externen VerknUp-
fungen komfortabel zu andern.

Beziige komfortabel ersetzen

Offnen Sie die Arbeitsmappe, in der Sie die
Quelle einer externen Verknlpfung wechseln
modchten und aktivieren Sie den MenUbefehl
Bearbeiten | Verknlupfung. Diesen Menibe-
fehl konnen Sie nur aktivieren, wenn sich in
der aktiven Mappe auch externe Verknup-
fungen befinden.

Fachverlag fur Computerwissen I =

Verkniipfungen

Cuelldatei Elemnent Typ Status

Jetzt aktualisieren
Quelle 6ffnen
Cuelle andern. ..

Guelldatei: C:\Umsatzzahleniakiuele Umsitze, xls
Element:
Typ: Tabelle
Aktualisieren: (s automatisch ("

0K Schiliefen

Wahlen Sie in der Liste die gewlinschte Ver-
kntpfung aus und betatigen Sie die Schalt-
flache Quelle éndern. Das erscheinende Dia-
logfenster entspricht in seinem Aufbau dem
Dialogfenster des Menlibefehls Datei | Off-
nen.

Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus und
bestatigen Sie mit der Schaltflache OK. In
allen externen Verknupfungen der aktiven
Mappe wird diese Quelle daraufhin geandert.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Verkniipfungen gezielt aktualisieren

Wenn Sie eine Mappe 6ffnen, in der externe
Verknupfungen eingebunden sind, werden Sie
gefragt, ob diese aktualisiert werden sollen.
Dieses Fenster tritt nur dann nicht auf, wenn
alle Mappen, auf die sich die externen Bezl-
ge beziehen, bereits gedffnet sind.

In diesem Fenster haben Sie nur zwei Mdg-
lichkeiten: Sie aktualisieren alle externen
Bezlige oder Sie aktualisieren keinen der ex-
ternen Bezlige, auBer diejenigen auf bereits
gedffnete Mappen.

Januar
55,054 £

Microsoft Excel

Diese Datei enthélk automatische Werknlipfungen 2u Informationen in siner anderen Arbeitsmappe. Soll diess
Arbeitsmappe mit Anderungen, die in der anderen Arbeitsmappe singegeben wurden, akkualisiert werden?

= Klicken Sie 'Ja', um alle verkniipften Informationen zu aktualisieren.
# Klicken Sie 'Mein’, um die vorhandenen Informationen zu behalten.

Ja | Rein

Fachverlag fir Computerwissen I :‘/f

Falls Sie nur einige der externen Bezlige ak-
tualisieren mdéchten, schlieBen Sie dieses
Fenster tber die Schaltfliche Nein. Uber den
MenUbefehl Bearbeiten | Verknipfungen
kdnnen Sie jederzeit Thre externen Verknlp-
fungen aktualisieren.

Externe Verkniipfungen
einfach verandern

In dem Dialogfenster dieses MenUbefehls
wahlen Sie die gewlnschte Verknipfung aus
und betatigen die Schaltflache Jetzt aktua-
lisieren. Excel aktualisiert daraufhin nur die
externen Verknlpfungen auf diese Quelle.
Alle externen Verknipfungen auf andere
Quellen werden nicht aktualisiert.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Ubung: Verkniipfungen sicher ein-
setzen

B Rufen Sie die Beispieltabelle Ver-
knupfung.xls auf.

B Aktivieren Sie das Tabellenblatt Start
und legen Sie in Zelle D4 einen Be-
zug auf die Zelle D4 des Tabellen-
blatts Inhalte an.

Mehrere Tabellen schnell schlief3en

Wenn Sie bei der Arbeit mit Excel mehrere
Arbeitsmappen gleichzeitig gedffnet haben
und dann das Programm beenden, fragt Ex-
cel Sie automatisch flr jede Datei, ob Sie die
Anderungen speichern méchten.

Wollen Sie dagegen nur alle Mappen schlie-
Ben, ohne Excel zu beenden, mussen Sie die

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

Dateien einzeln schlieBen. Das kénnen Sie
allerdings mit einem kleinen Trick umgehen.

Halten Sie dazu die [Shift]-Taste gedruckt,
und 6ffnen Sie erst dann mit einem Mausklick
das Menu Datei. Der Befehl SchlieBen er-
scheint nun als Alle schlieBen.

_Qal:ei Bearbeiten  Ansicht
[ = Offnen... Strg+O ¥
i' Alle schliefen

o Speichern unker. .. :
&8 Drucken...  Strg+P

Eigenschaften

1 %

Ein Klick auf Alle schlieBen genlgt, und Excel
fragt wie beim Beenden, ob Sie Ihre Ande-
rungen speichern méchten.

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Zellbeziige automatisch anlegen Wie Excel Formeln automatisch erzeugt

Um mit dem Verweis-Assistenten zu arbeiten,
benétigen Sie als Datenquelle eine zweidi-
mensionale Tabelle, die sowohl eine Zeilen-
als auch eine Spaltenbeschriftung beinhaltet.
Zweidimensional bedeutet in diesem Fall,
dass eine Tabelle, wie hier gezeigt, aus meh-
reren Zeilen und mehreren Spalten besteht.

Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten

Bei der Arbeit mit Excel stehen Sie haufig

vor der Aufgabe, aus einer Tabelle einen be-
stimmten Wert zu ermitteln, dessen Position
sich aus den Inhalten anderer Zellen ergibt.

Die Lésung: der Verweis-Assistent, mit dem A B c D E F
- - - - 1
Sie bequem und unkompliziert Daten aus ei- 2
g Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 4 Filiale 5
H 4 | Januar G922 3779 4660 B35 1371
ner Tabe”e ermltteln' 5 |Februar 247 2873 4734 5718 2090
6 Marz 4553 7404 158581 BE73 7368
7 | April 7629 1605 BE35 3592 0958
. . . . . . g [Mai 6192 B528 B306 7138 3347
Mit dem Verweis-Assistenten kdnnen Sie die 9 Juni 4447 5602 7963 5165 7186
10 | Juli G310 1822 8706 BE35 58835
Py H 11 Augu: 1047 1258 2587 1120 4271
benétigten Formeln zur Datenermittlung aus © o S 7 510 o —
. . 13 |Oktoher |7 1605 3204 5236 9555
einer Tabelle automatisch erzeugen lassen. 14 November 8344 5A05 B740 B23E 2140
. L . i . 15 |Dezember 1265 3027 9252 4454 9281
Sie bendétigen fur die Nutzung des Verweis- L
Assistenten keine Kenntnisse tiber die vom e
. . 20 |wert [ _I
Assistenten erzeugten Funktionen. 2

copyright © 2008 eload24 AG,
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Verweis-Assistenten starten

Klicken Sie eine beliebige Zelle der Tabelle an
und starten Sie den Verweis-Assistenten Uber
den Menubefehl Extras | Verweis. Falls Sie
diese Funktion nicht finden, missen Sie zu-
vor das dazugehdrige Add-In Uber den Mend-
befehl Extras | Add-Ins-Manager einbinden.

1. Der Verweis-Assistent meldet sich mit
dem Dialogfenster Verweis-Assistent -
Schritt 1 von 4 und hat automatisch
den kompletten Zellbereich der Tabelle
markiert. Betatigen Sie die Schaltflache
Weiter, um zum nachsten Schritt des
Verweis-Assistenten zu gelangen.

2. Hier legen Sie fest, welche Daten Sie aus
der zuvor markierten Tabelle ermitteln
maochten. In der oberen Auswabhlliste sind
alle Spaltenbeschriftungen aufgelistet,
also alle Eintrage aus der ersten Zeile
der markierten Tabelle. Da Sie eine For-

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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Der Yerweis-gssistent hilft Thnen bei der Erstellung von Formeln,
urn Werte am Schnittpunkk von Spalte und Zeile zu finden.
Al 1521994 10101994 257.1995
A G5 531 a0 5155 F
1 1015 10,84 13 84,87
2 1530 12,83 6 53,87
3 1845 1585 16,58 45,02 iliale 5
4 |Januar 1371
5 Fehruar In welchem Bereich soll gesucht werden, einschlisflich Zeilen- und 5050
5 Marz Spaltenbeschriftung? ]
7 [April | sng3grgis] [ 9958
5 |Mai 3347
9 Juni () | Abbrechen | Weiter = | | 7186
10 | Juli 8332
11 |August 1047 1258 2587 1120 4271
12 |September 2038 5523 3403 5887 7302
13 | Oktober 3|7 1605 3204 5236 9555
14 |November 9344 2505 G740 G236 2140
15 Dezember 1285 3027 9282 4454 9281
16
17
18 Filiale
19 | Monat
20 \Wert

mel erzeugen mdchten, die mit Bezligen
arbeiten soll, ist es in diesem Schritt un-
erheblich, welche Werte Sie in den bei-
den Auswabhllisten einstellen. Lassen Sie
also die beiden voreingestellten Eintrage
bestehen und betatigen Sie die Schaltfla-
che Weiter fir den nachsten Schritt des
Verweis-Assistenten.
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Im dritten Schritt legen Sie Uber eines
der beiden Optionsfelder fest, ob Sie eine
Formel mit Bezligen oder absoluten Wer-
ten erzeugen mdchten.

Aktivieren Sie die zweite Option Formel
und Suchparameter kopieren. Dadurch
weisen Sie den Verweis-Assistenten

an, eine Formel mit Bezligen zu erzeu-
gen. Die erstellte Formel enthalt Bezlige
auf diejenigen Zellen, in denen sich die
Suchparameter des vorherigen Fensters
befinden.

Sie werden in den folgenden drei Schrit-
ten gefragt, wo Sie die Parameter flr die
Formel eintragen mdéchten und wo die
erzeugte Formel eingetragen werden soll.
Flr das Beispiel sind das die Zellen B18,
B19 und B20.

Sie haben damit alle erforderlichen An-
gaben gemacht und der Verweis-Assis-
tent kann anhand dieser Angaben die

Excel fiir Einsteiger: Formeln
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gewilnschte Formel eintragen. Betatigen
Sie dazu die Schaltflache Fertig.
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Auflosung des Excel-
Kreuzwortratsels von Seite 13

Erfolgskontrolle: Was Sie in
diesem eBooklet gelernt haben

Sie wissen, wie Sie Uber den Funktions-
Assistenten passende Funktionen finden
und in Ihre Berechnungen einbinden.
Sie kdnnen Tabellen schnell mit Formeln
ausfullen.

Sie wissen, wie Sie Formeln blitzschnell

Senkrecht: 1. Kalkulation, 2. AX, 3.
Spaltenbreite, 4. Zelle, 5. 1V, 6. Gross,
7. Abs, 8. GR, 9. Arbeitsmappe, 10. Max,
11. Funktion

Waagerecht: 1. Maus, 2. Diagramm, 3.
Blattregister, 4. Bezug, 5. Tabellenblatt,

Uber Symbole erstellen. 6. Neuer, 7. Regeln
Sie sind in der Lage, Funktionen Uber die

Tastatur sicher einzutragen.

Sie kénnen unterschiedliche Tabellen in

Ihren Formeln miteinander verketten.

Sie wissen, wie Sie mit dem Verweis-

Assistenten Auswertungsformeln schnell

und komfortabel anlegen.

copyright © 2008 eload24 AG,
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Nehmen Sie noch heute die Excel-Hurde!

Egal, in welcher Branche Sie tatig

sind: Gute Excel-Kenntnisse gehoren
inzwischen so selbstverstandlich zum
Grundwissen wie Schreiben, Lesen und
Rechnen. Wer Excel beherrscht, hat mehr
Erfolg im Beruf und friiher Feierabend.
Nehmen auch Sie jetzt die Excel-Hiirde —
mit dem neuen Lernsystem Mein Excel-
Trainer.

In kompakten Trainingslektionen
lernen Sie alles Wichtige zu Excel —
auch ganz ohne Vorkenntnisse. Im
Online-Trainingscenter finden Sie
alle Losungswege und konnen lhren
Wissensstand stets tiberpriifen.

Dabei bestimmen Sie, wann und wo

Sie Ihre Excel-Kenntnisse trainieren
wollen. Fiir Ihre Fragen steht lhnen lhr
personlicher Excel-Trainer Martin Althaus
jederzeit zur Verfligung.

So werden Sie Schritt fir Schritt zum
Excel-Profi!

AENCEL-TRAINER

Auch der Inhalt dieses
eBooklets ist Teil von
Mein Excel-Trainer.
Sie sind auf den Ge-
schmack gekommen?

Dann klicken Sie hier
und starten Sie jetzt Ihr
kostenloses 30-Tage-
Probetraining mit Mein
Excel-Trainer — vollig
risikofrei!


https://www.computerwissen.de/fvlps/etb_cw/excel-huerden-nehmen.php?wkz1=etb0483&wkz2=etb0484

ratschlag24

Das neue Ratgeber-Portal ratschlag24 liefert Thnen taglich die besten Ratschlage
direkt auf Ihren PC.

Viele bekannte Autoren, Fachredakteure und Experten schreiben tdglich zu

Themen, die Sie wirklich interessieren und fur Sie einen echten Nutzen bieten.
Zu den Themen zahlen Computer, Software, Internet, Gesundheit und
Medizin, Finanzen, Erndhrung, Lebenshilfe, Lernen und Weiterbildung,
Reisen, Verbrauchertipps und viele mehr. Alle diese Ratschldge sind fiir
Sie garantiert kostenlos. Testen Sie jetzt ratschlag24 — Auf diese

Ratschldge mochten Sie nie wieder verzichten.

ratschlag24 ist ein kostenloser Ratgeber-Dienst der eload24 AG

www.eload24.com



http://www.ratschlag24.com/

eload @ Viel guter Rat ab 3 Euro monatlich

Die neuen Flatrate Modelle von eload24

Das ist ein Wort: Sie bekommen freien Zugang zu allen eBooklets und eBooks
bei eload24. Sie kdnnen alles laden, lesen, ausdrucken, ganz wie es Ihnen

beliebt. Eine echte Flatrate eben, ohne Wenn und Aber. Sie werden staunen:
Unser Programm mit niitzlichen eBooklet-Ratgebern ist grof3 und wird laufe
erweitert.

Der Preisvorteil ist enorm:

24 Monate Flatrate fiir nur 72,— € (3,— € monatlich)
12 Monate Flatrate fiir nur 48,— € (4,— € monatlich)
6 Monate Flatrate fiir nur 36,— € (6,— € monatlich)

Selbst wenn Sie nur zwei eBooklets der preiswertesten Kategorie im
Monat laden, sparen Sie im Vergleich zum Einzelkauf. :

Tausende Kunden haben dieses Angebot schon wahrgenommen,
profitieren auch Sie dauerhaft. Wenn Sie nach Ablauf der Flatrate
weitermachen wollen, dann brauchen Sie nichts zu tun: das
Flatrate-Abonnement verlangert sich automatisch. Bis Sie es
beenden.

Kaufen Sie jetzt die Flatrate Ihrer Wahl. Und schon einige
Augenblicke spater stehen Ihnen hunderte toller Ratgeber
uneingeschrankt zur Verfiigung: Packen Sie mal richtig zu!

www.eload24.com/flatrate
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