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1 VORBEMERKUNG

Excel ist eine Tabellenkalkulation. Damit sind zwei grundlegende Funktionen von Excel ge-
nannt: Zum einen speichert Excel Daten in tabellarischer Form. Zum anderen kénnen mit Ex-
cel umfangreiche Berechnungen durchgefiihrt werden. Excel ist zudem sehr gut geeignet, um
die Daten in Tabellen oder Diagrammen darzustellen.

Die Kursunterlagen sollen den "Excel-Grundlagen™ Kurs von fu:stat unterstutzen. Der Kurs
setzt sich das Ziel, grundlegende Kenntnisse zu vermitteln, die fur ein effektives Arbeiten mit
Excel erforderlich sind. Die Unterlagen sollen helfen, das im Kurs Gelernte, bei Bedarf wie-
der aufzufrischen. Das Skript gliedert sich daher in thematische Blécke und folgt nicht direkt
dem Kursverlauf. Ich zeichne nicht die im Kurs behandelten Beispiele nach, sondern erlautere
die entsprechenden Themen méglichst allgemein.

Eine Software-Einfiihrung kommt nicht ohne ein gewisses Mal} an Fachsprache aus. Vieles
davon dirfte geldufig sein, oft aber ist die Sache selbst verstandlicher als die Bezeichnung.
Dabher hier einige Hinweise zu meinem Sprachgebrauch:

- Befehl: Mit Befehlen steuert man ein Programm. Befehle sind Aktionen, die ein Benut-

zer aufruft oder ausfhrt.

- Shortcut oder Tastenkombinationen: Durch Shotcuts kann man Befehle direkt mit der
Tastatur aufrufen. Oft muss man zwei oder drei Tasten gleichzeitig driicken. Im Text
markiere ich dies mit dem Pluszeichen +. VVor dem Pluszeichen steht eine Hilfstaste und
hinter dem Pluszeichen eine regulédre Taste (z.B. ein Buchstabe).

o Ich verwende im Text folgende Bezeichnungen fur die Hilfstasten:
- Shift: Die Umschaltaste fiir Grossbuchstaben. Auf der Tastatur als ¢ darge-
stellt.
- Strg: Die Steuerungstaste. Auch Ctrl genannt. Auf der Tastatur mit "Strg"
beschriftet.
- Alt: Die Alternativ-Taste. Auf der Tastatur mit "Alt" beschriftet.
o Einige reguldre Tasten:
- Tabulator: Mit der Tabulator-Taste wird in Texten ein Einzug eingegeben.
Auch kurz Tab. Auf der Tastatur links %
- Eingabe: Mit der Eingabe-Taste wird in Texten ein Absatz/Zeilenumbruch
eingegeben. Sie wird auch Enter oder Return genannt. Auf der Tastatur
rechts:

Dominik Vogt: Excel Grundlagen 3



- Back: Auch Backspace, Rickgéngig oder Rick genannt. Mit der Riicktaste
wird das Zeichen links neben dem Cursor geldscht. Auf der Tastatur |~
oberhalb der Eingabe-Taste.

- Tooltip: Ein Tooltip ist ein kurzer Hinweis, der eingeblendet wird, wenn man mit der
Maus auf ein Objekt zeigt, ohne eine Maustaste zu driicken.

- Schaltflache: Eine Schaltflache ist ein Symbol mit dem man per Mausklick einen Befehl
ausfiihren kann. Englisch: Button.

- Meni und Kontextmen(: Ein Men ist eine Liste von Befehlen, die meist durch Klick
auf eine Schaltflache aufklappt.

- DropDown: Ein DropDown ist ein kleiner Pfeil neben einer Schaltflache oder einem
Textfeld, mit dem eine Liste von Befehlen oder Optionen fur die Schaltflache eingeblen-
det werden kann.

i
o DropDown-Schaltfache: I

o DropDown-Textfeld: srandars i

- Dialog: Ein Dialog ist ein Hilfsfenster, welches beim Ausfihren eines Befehls einge-
blendet wird. Manche Dialoge nenne ich wegen ihrer Funktion auch Assistenten. In der
Regel benenne ich Dialoge nach dem ausfiihrenden Befehl oder dem Namen des Fens-
ters.

- Cursor oder Einfligemarke: Der Cursor ist in Texten meist ein senkrechter Strich, der
die Stelle markiert, an welcher gerade Text eingegeben wird.

- Kilick, Rechtsklick und Linksklick: Ein Klick bezeichnet das Driicken der Maustaste.
Wenn nicht explizit die linke oder rechte Maustaste (Rechts- oder Linksklick) genannt
wird, ist mit einem Klick immer das Driicken der linken Maustaste gemeint.

- Drag-And-Drop: Auch Ziehen-und-Ablegen. Mit Drag-and-Drop ist das Verfahren
benannt, bei dem mit der linken Maustaste ein Objekt markiert und dann ohne die Taste
loszulassen irgendwohin gezogen wird. Im Zielbereich wird das Objekt "abgelegt"”, in-
dem die Maustaste wieder losgelassen wird. Was geschieht, wenn das Objekt abgelegt
wird, ist vom Zielbereich abhéngig.
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2 EXxceL 2010

Excel besteht aus der Programmoberflache und der Arbeitsmappe. Mit Excel 2007 haben
sich Oberflache und Dokument bedeutend verandert. Excel 2010 hat diese Neuerungen beibe-
halten und verbessert.

Die Programmoberflache wurde vollstdndig erneuert. Die aus vielen (wohl den meisten)
Anwendungen bekannte Struktur aus Menl und Symbol- oder Werkzeugleiste wurde ersetzt
durch das Mentband ("Ribbon™). Das Meniiband ist eine Multifunktionsleiste mit Registern,
Symbolgruppen und Symbolen (Schaltflachen).

Das eigentliche Excel-Dokument sieht zwar noch gleich aus, gedndert hat sich aber Umfang
und Speicherformat. Eine Arbeitsmappe kann beliebig viele Arbeitsblatter umfassen; begrenzt
nur durch den verfiligbaren Speicher (Excel 2003: 255 Bléatter). Auch der Umfang eines Tabel-
lenblattes wurde erweitert, es umfasst 16384 Spalten mal 1048576 Zeilen (vorher:
256*65536). Das proprietére binare Speicherformat, dessen genaue Spezifikation Microsoft
nie veroffentlichte, wurde durch OpenXML ersetzt. Das ist ein komprimiertes (gezipptes)
Format, das auf dem offenen XML Format basiert. Sprich: Man kdnnte ein Excel-Dokument
mit einer normalen Archivierungssoftware (bspw. WinZip) entpacken und dann die einzelnen
Bestandteile mit einem Texteditor lesen und bearbeiten.
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Abbildung 1: Programmoberflache mit zwei leeren Arbeifsmappen

3 PROGRAMMOBERFLACHE

Neben dem eigentlichen Arbeitsbereich (der aktiven Arbeitsmappe "Mappe2") lassen sich
vier Bestandteile der Programmoberflédche unterscheiden:
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Abbildung 2: Elemente der Programmoberfléch-e

3.1 DER SCHNELLZUGRIFF

Der Schnellzugriff ist eine Symbolleiste, die einen direkten Zugriff auf haufig verwendete
Befehle erlaubt. Standardmé&Rig findet man hier bloR: Speichern, Riickgéngig und Wiederho-
len.

Mit einem Mausklick auf das kleine Pfeilsymbol ganz rechts ' kann man diese sehr ein-
fach anpassen. Das Kontextmeni bietet einige Standardbefehle und die Mdglichkeit tber >
WEITERE BEFEHLE... die Excel-Optionen zum Anpassen des Schnellstarts zu 6ffnen. In
Abbildung 2 sieht man einen bereits erganzten Schnellzugriff.

3.2 DAS MENUBAND

—
Start Formeln Daten Uberprufen Ansicht

Einfugen Seitenlayout

-
infligen ~ 3 + | ;v \?a

£
...... A Sortieren  Suchen und

~oa [ = Fo Bind Filtern ~ Auswihlen ~

WIsChenanla F Schriftart Zellen Eearbeiten

Abbildung 3: Menuband

Das Meniband ist das zentrale Element der Programmoberflache. Die wichtigsten Befehle
sind im Menuband durch Klick auf das entsprechende Symbol aufrufbar. Zeigt man einen
Moment auf ein Symbol, erscheint ein erlauternder Hinweis (Tooltip). Angeordnet sind die
Befehlssymbole in Gruppen auf Registerkarten (oder einfach Register).

Die einzelnen Symbole oder Schaltflachen funktionieren unterschiedlich. Einige rufen direkt
einen Befehl auf, andere 6ffnen ein weiteres Menu. Manche Schaltflachen rufen einen Assis-
tenten oder Dialog auf; erkennbar an drei Punkten hinter dem Befehlstext. Eine dritte Art
kombiniert diese Funktionen: ein Klick auf die Schaltflache ruft den Befehl auf, ein Klick auf
den kleinen Pfeil daneben (DropDown) andert die Einstellung des Befehls mithilfe eines Me-
nls. Ein Beispiel hierfur ware die Schriftfarbe: = ~.

Auch im Symbolgruppentitel kann sich eine Schaltflache verbergen. Ein kleines Pfeilsymbol
rechts neben dem Titel ——1= Offnet einen Werkzeugdialog (ein Fenster, das weitere
Einstellungen oder Befehle anbietet).
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Das Menuband in Excel ist dynamisch: je nach markiertem oder ausgewahltem Objekt kon-
nen unterschiedliche Register erscheinen. Excel nennt diese kontextbezogenen Register
"Tools". Wird z.B. ein Diagramm ausgewahlt, ergédnzt Excel das Menuband um die "Dia-
grammtools™ mit drei weiteren Registerkarten.

Navigation per Tastatur: Das Meniband ist primar fur das Arbeiten mit der Maus ausge-
legt. Es kann aber auch bequem mittels Tastatur gesteuert werden. Durch Driicken der
"ALT"-Taste erscheinen auf dem Menulband Markierungen mit Zahlen und Buchstaben (so-
genannte Shortcuts). Mit der jeweils angezeigten Taste fiihrt man den Befehl aus oder bewegt
sich eine Ebene weiter im Men(. Zur vorigen Ebene oder Auswahl kehrt man mit der Taste
Esc zurtick. Neben diesen geleiteten Shortcuts sind in Excel eine Handvoll direkter Tasten-
kombinationen definiert (diese werden im Tooltip eingeblendet, wenn Sie mit der Maus uber
einem Symbol verharren).

B0 &Y W
NHEDE ® ! b
Einflgen Seitenlayout Formeln Daten I - 1 s
0 =naliC IR
o
':l"'_‘,z

[l

¥ Makro aufzchn, s —
j = |'L_;.| Relative Aufzeichnung 1:%‘? S_“"J:! N e -
Abbildung 4: Menlband mit Shortcuts und Tooltip mit Tastenktrzel
Ein Beispiel: Kopieren und Einfiigen mittels direkter Shortcuts. Geben Sie in eine Zelle eine
beliebige Formel ein (=2*2). Markieren Sie die Zelle und driicken Sie STRG+C, der Inhalt
wird in die Zwischenablage kopiert. Markieren Sie eine andere Zelle und driicken Sie
STRG+V, die Formel wird in die Zelle eingefligt. Excel bietet auch die Mdglichkeit nicht die
kopierte Formel sondern deren Resultat zu kopieren. Werte einfiigen mittels Menu-Shortcuts
— Drucken Sie nacheinander: ALT - R -V - W, der Inhalt der Zelle ist nun 4.
Tipp: Wenn Ihr Bildschirm zu klein oder lhre Tabelle zu grof? sein sollte, lasst sich das Me-
niiband einklappen. Ein- und Ausklappen des Meniibandes erfolgt tiber einen Doppelklick auf

Speichern [5trg+5) |'|I

das Register oder durch das # Symbol im oben rechts markierten Bereich (Shortcut:
STRG+F1).

3.2.1 DI1E DATEIUBERSICHT

Ein Klick auf das griin hinterlegte Register DATEI 0ffnet die Dateiubersicht. Die Dateiliber-
sicht bietet Zugriff auf Befehle, welche die Arbeitsmappe als Datei oder die Anwendung ins-
gesamt betreffen. Im Menuband hingegen finden sich primér Befehle flr das Arbeiten in einer
Arbeitsmappe, einem Tabellenblatt oder einer Zelle.

Die wichtigsten Befehle der Dateilibersicht sind:

- Drucken: Hier kann festgelegt werden, wie Excel Tabellenbl&tter ausdruckt.

- Speichern unter: Excel bietet verschiedene Formate, um eine Arbeitsmappe abzuspei-
chern. Neben dem Standardformat (Dateiendung: xIsx) sind vor allem das mit friiheren
Versionen (97-2003) kompatible Format (.xlIs) und ein kompakteres Bin&rformat (xIsb)
wichtig. Dieses Binédrformat ist fir grole Arbeitsmappen interessant, denn es kann
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schneller geladen werden und verbraucht weniger Speicherplatz. Shortcut: Speichern:
Strg+S; Speichern unter: F12.

- Informationen: Die Abteilung "Informationen™ umfasst ziemlich verschiedene Dinge.
Zum einen lassen sich hier friihere VVersionen der Arbeitsmappe wiederherstellen, zum
anderen konnen Berechtigungen und Freigaben oder Dokumenteigenschaften gesetzt
werden. — Tipp: Dies alles wird dann interessant, wenn Sie zusammen mit anderen an
einer Arbeitsmappe arbeiten.

- Neu: Hier lasst sich eine neue leere Arbeitsmappe erstellen (Shortcut: Strg+N). Micro-
soft bietet eine Vielzahl von Dokumentvorlagen. Vorlagen sind mehr oder minder aus-
gebaute Arbeitsmappen, die fur verschiedene Zwecke vorbereitet sind. Vorlagen kann
man auch selber erstellen: einfach eine bestehende Arbeitsmappe als Vorlage (SPEl-
CHERN UNTER) mit dem Dateityp "Vorlage xIst" abspeichern. Damit diese unter MEINE
VORLAGEN zu finden ist, muss der richtige Speicherort gewahlt werden (StandardmaRig:
"\Dokumente und Einstellungen\ USER\ Anwendungsdaten\ Microsoft\ Templates").

- Optionen: Ein Klick auf OpTIONEN 0ffnet den Excel-Optionen-Dialog. Dieser ist wich-
tig, um Excel nach Ihren Bedurfnissen zu konfigurieren. Tipp: Nehmen Sie sich die
Zeit, die Optionen anzuschauen. Hier konnen Sie zum Beispiel den Standardspeicherort
andern oder festlegen, ob Excel die Markierung verschiebt, nachdem Sie eine Zelle be-
arbeitet haben.

3.2.2 MENUBAND UND SCHNELLSTART ANPASSEN

Das Meniiband kann (seit Excel 2010) auch angepasst werden. Zum Dialog, um das Meni-
band oder den Schnellstart anzupassen, gelangt man (ber DATEI > OPTIONEN > MENU-

BAND_ANPASSEN oder mittels Rechtsklick auf das Men(iband.

Allgemein

@ Das Meniband anpassen.
Formeln
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Abbildung 5: Optionen-Dialog Meniiband anpassen
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Dem Schnellstart oder dem Men(band werden Befehle in drei Schritten hinzugefugt:

1) gewinschten Befehl in der Liste rechts markieren

2) die Zielposition in der Liste links markieren

3) Schaltflache HINZUFUGEN klicken

Im Menuband kénnen neue Befehle nur in benutzerdefinierten Gruppen angelegt werden.
Eine Gruppe wird Uber die Schaltfliche NEUE GRuUPPE auf einer bestehenden Registerkarte
oder auf einem mittels NEUE REGISTERKARTE erstellten benutzerdefinierten Register erstellt.

3.3 BEARBEITUNGSLEISTE

| D3 - XV &

Die Bearbeitungsleiste bezieht sich auf das aktive Tabellenblatt.

Ganz links ist ein Textfeld, das sogenannte Namenfeld. Es zeigt den Namen der gerade aus-
gewadhlten Zelle an. In der Regel steht hier der Name einer Zelle als Bezug, z.B. "D7" meint
die Zelle in der Spalte "D™ und in der Zeile "7".

Ganz rechts ist das eigentliche Bearbeitungsfeld. Hier findet sich der Inhalt einer Zelle. Im
Beispiel die Formel "7*6". Inhalt einer Zelle kann ein einzelner Wert (Zahl oder Wort) oder
eine Formel sein. Eine Formel erkennt man daran, dass sie mit einem Gleichheitszeichen

"=") beginnt. In der Zelle selbst zeigt Excel nicht die Formel an, sondern deren L&sung
("42").

Die Schaltflache 7 zwischen Namensfeld und Bearbeitungsfeld offnet den Dialog FUNK-
TION EINFUGEN. Wihrend eine Zelle bearbeitet wird sind zudem Schaltflichen ® ¥ zum
Verwerfen und Akzeptieren der Bearbeitung sichtbar (Verwerfen und Akzeptieren der Bear-
beitung ist auch mittels der Tasten ESC bzw. ENTER maglich).

Tipp: Werden langere Formeln eingegeben, kann das Bearbeitungsfeld auch vergrofiert wer-
den. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil am Ende der Bearbeitungsleiste.

34 STATUSBAR

Bereit Berechnen | 7 | Anzahl: 2 Summe 48 |[EHIDI M 1o00% (=) (+)

Abbildung 6: Statusbar

Das Programmfenster von Excel wird unten durch eine Statusbar abgeschlossen. In der Sta-
tusbar werden verschiedene Informationen angezeigt. Was angezeigt werden soll, lasst sich
weitgehend anpassen: Durch einen Rechtklick 6ffnet sich das entsprechende Kontextmen.

Die Statusanzeige bietet einige automatische Kennziffern fir ausgewahlte Zellbereiche an
(hier: Anzahl ausgewéhlter Zellen und die Summe). Oder Sie zeigt an, wenn eine Arbeits-
mappe neu berechnet werden muss (sofern das automatische Berechnen ausgeschaltet ist). In
der Statusbar wird auch der Modus der Zellbearbeitung angezeigt (vgl. weiter unten).
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3.5 KONTEXTMENU UND SMARTTAG

Kontextmends sind verborgene aber wichtige Hilfsmittel in Excel. Ein Kontextmend ist ei-
ne Auswahl von Befehlen, die vom Kontext, also dem aktiven oder ausgewahlten Element
oder Objekt abhéngig sind.

Ein Kontextmenu wird immer durch einen Klick mit der rechten Maustaste oder mit der
Kontextmen(-Taste (in der Regel zwischen AltGr und der rechten Strg-Taste) aufgerufen. Es
verschwindet wieder, wenn Sie auf die Arbeitsmappe klicken oder eine beliebige Taste auRer
Enter dricken (Enter fuhrt den im Kontextmeni ausgewéhlten Befehl aus).

Tipp: Machen Sie sich mit Kontextmenis vertraut. Einfach ausprobieren und schauen was
Excel bietet! Ein Klick mit der rechten Maustaste I0st in Excel nie eine Aktion direkt aus.

Smarttags: Smarttags sind Hinweise auf ein Kontextmenda, die von Excel nach bestimmten
Aktionen eingeblendet werden. Der Smarttag ist ein kleines Symbol und erscheint in der Re-
gel unten rechts neben der Zelle, in der die Aktion ausgefiihrt wurde. Ein Klick auf das Smart-
tag (oder die Taste STRG) 6ffnet das entsprechende Kontextmenud. Meist finden Sie in dem
Smarttag-MenU Optionen, um die gerade ausgefiihrte Aktion zu modifizieren.

Ein Beispiel. Eine Zahlenreihe erstellen: Geben Sie in einer Zelle eine Zahl ein. Zeigen Sie
mit der Maus auf die rechte untere Ecke und ziehen Sie den Rahmen mit gedriickter Maustas-
te einige Zeilen nach unten. Wenn Sie die Maustaste loslassen, flllt Excel die Zellen mit der
gleichen Zahl aus. Zugleich blendet Excel rechts unten das Smarttag "Auto-Ausfilloptionen”
ein. Klicken Sie auf das Smarttag und wahlen Sie die Option "Datenreihe ausfillen™.

4 ARBEITSMAPPE

Die Arbeitsmappe ist das Dokument, welches in Excel bearbeitet wird. Eine Arbeitsmappe
besteht aus einem oder mehreren Arbeitsblattern. Zur Arbeitsmappe kdnnen aber auch andere
Dinge wie Makros (aufgezeichnete Befehlsfolgen und benutzerdefinierte Funktionen) oder
Dateieigenschaften gehoren. Eine Arbeitsmappe wird auf der Registerkarte "Datei" erstellt,
gespeichert und gedffnet.

Tipp: Einer Arbeitsmappe kdnnen Datei-Eigenschaften zum besseren Verwalten zugeordnet
werden: DATEI > INFORMATIONEN. Auf der rechten Seite kdnnen die Eigenschaften eingege-
ben werden.

Am unteren Rand einer Arbeitsmappe befindet sich eine Registerstruktur, um zwischen den
Arbeitsblattern der Arbeitsmappe hin und her zu wechseln. Ein Arbeitsblatt ist ein Tabellen-
blatt oder ein Diagrammblatt.

14
4 4 » M| Tabellel . Tabele2 . Tabele3 . ¥1

Abbildung 7: Arbeitsblattregister

Jedes Arbeitsblatt in einer Mappe besitzt einen eindeutigen Namen. StandardmaRig "Tabel-
le" mit fortlaufender Nummer.
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Mit dem Sternchen rechts neben dem Arbeitsblattregister fligen Sie ein neues Tabellenblatt
in die Mappe ein. Flr das Blattregister ist das Kontextmeni wichtig. Unter "Einfiigen..." ste-
hen verschiedene Tabellenblattvorlagen zu Verfugung. Die Pfeile links daneben dienen dazu,
sich durch das Arbeitsblattregister zu bewegen.

Tipp: Das Kontextmenu der Navigationspfeile enthdlt eine Liste aller Arbeitsblatter, so
kénnen Sie sich in grolRen Arbeitsmappen sehr schnell zum gewiinschten Blatt bewegen.

Tastenkdirzel:

- Shift+F11: Neues Tabellenblatt einfiigen.

- Strg+Bild Auf/Ab: Durch die Arbeitblatter blattern.

Arbeitsblatter umbenennen: Ein Arbeitsblatt wird mittels Kontextment im Arbeitsblattre-
gister oder durch einen Doppelklick auf den Blattnamen umbenannt. Es empfiehlt sich, Tabel-
lenblé&tter sinnvoll zu benennen. Dies erlaubt zum einen ein einfacheres Auffinden zum ande-
ren lassen sich Formeln mit Verweisen auf andere Tabellenblatter leichter lesen. Tipp: Wenn
Sie auf andere Tabellenblé&tter verweisen wollen, ist es hilfreich, Namen ohne Leer- oder Son-
derzeichen zu verwenden (Ausnahme ist der Unterstrich "_"). Damit vermeiden Sie, dass Sie
in den Bezligen einfache Anfiihrungszeichen fur den Tabellennamen verwenden missen.

Arbeitsblatter verschieben: Innerhalb einer Arbeitsmappe kann die Position eines einzel-
nen Arbeitsblattes durch Drag-and-Drop veréndert werden: Auf das Register des Blattes Kli-
cken und dieses mit gehaltener Maustaste neben ein anderes Blatt ziehen.

Hinweis: In einer Arbeitsmappe kdnnen Tabellenbl&tter auch ausgeblendet werden. Im Kon-
textmen( des Arbeitsblattregisters finden Sie die Aktion AUSBLENDEN und, wenn Blatter aus-
geblendet sind, EINBLENDEN.

4.1 TABELLENBLATT

Ein Tabellenblatt besteht aus 17.179.869.184 Zellen. Die Zellen sind in Spalten und Zeilen
angeordnet. Es gibt 16.384 Spalten (A bis XFD) und 1.048.576 Zeilen (1 bis 1.048.576). Im
Schnittpunkt von Spalte und Zeile ist jede Zelle genau bezeichnet.

Auf einem Arbeitsblatt kénnen auch andere Objekte wie Diagramme, Textfelder und Grafi-
ken abgelegt werden. Excel positioniert diese Objekte relativ zu einer bestimmten Zelle (meist
die linke obere Ecke des Objekts fur die Position und die rechte untere Ecke fur die Grofie).

Die Einfugemarke oder der Zellcursor :! markiert eine Zelle; hier kann Text
eingegeben werden. AufRer einer einzelnen Zelle kann auch ein Zellbereich markiert werden.

Aktive Zelle und markierte Zellen: Excel unterscheidet zwischen markierten Zellen und
der aktiven Zelle. Markiert man mehrer Zellen, dann werden diese bis auf eine dunkel hinter-
legt. Die nicht dunkel hinterlegte Zelle ist die aktive Zelle. Diese wirde bearbeitet, wenn man
mit der Tastatur zu tippen beginnt. Mit der Eingabe- und der Tabulatortaste kann man inner-
halb der Markierung die aktive Zelle zeilen- bzw. spaltenweise verschieben.
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BEWEGEN DES ZELLCURSORS

Bewegen des Zellcursors mit der Maus:

Durch einfaches Klicken mit der Maus springt der Zellcursor in die entsprechende Zelle.
Mit gedrtckter linker Maustaste kann man einen zusammenhangenden Zellbereich
markieren.

Markieren mit Shift-Taste: Klickt man mit der linken Maustaste bei gehaltener Shift-
Taste auf eine Zelle, wird der Bereich von der urspringlichen Cursor-Position bis zur
angeklickten Zelle markiert.

Markieren mit Strg-Taste: Klickt man mit gehaltener Strg-Taste werden die Zellen nicht
zusammenhangend markiert.

Klickt man auf die Zeilen- oder Spaltentberschriften, wird die ganze Zeile bzw. Spal-
te markiert. Der Mauszeiger wird zu einem kleinen Pfeil. S Y Bewegt man den
Mauszeiger auf den Strich zwischen den Spalten- oder Zeilentiteln, kann man die Spal-

ten- oder ZeilengréRRe andern _""'

Klickt man auf das Symbol I -~ zwischen Spalten- und Zeileniliberschrift, wird die ge-
samte Arbeitsmappe markiert.

Bewegen des Zellcursors mit der Tastatur:

Mit den Pfeiltasten kann man von Zelle zu Zelle springen.
Mit Bild-Auf und -Ab kann man eine Seite nach oben/unten blattern. In Excel ent-
spricht eine Seite der Anzahl Zeilen im sichtbaren Bereich.
Mit der Tabulator-Taste wird der Cursor in die nachste Spalte und mit der Eingabetas-
te (standardmaRig) in die néchste Zeile bewegt. Wird dabei die Shift-Taste gedriickt be-
wegt sich der Cursor nach oben bzw. links. — Das Verhalten der Eingabetaste ist aber
abhéangig von Einstellungen:

0 OPTIONEN > ERWEITERT > BEARBEITUNGSOPTIONEN: "Markierung nach Driicken

der Eingabetaste verschieben™

Mit der Pos1-Taste springt man direkt in die erste Spalte der Zeile.
Mit der Ende-Taste schaltet man einen speziellen Bewegungsmodus ein (in der Status-
zeile erscheint die Anzeige: "Modus beenden™). Der Cursor bewegt sich dann, wie wenn
Sie die Strg-Taste gedriickt halten. Genaueres finden Sie zur Strg-Taste beschrieben.
Bei gedrickter Strg-Taste bewegt sich der Cursor durch die Pfeiltasten auf eine "intelli-
gente” Weise. Er bewegt sich nicht nur eine Zelle in die gewinschte Richtung, sondern
springt bis an den Rand eines gefillten Bereiches oder bis zur néchsten gefillten Zelle.
Tipp: Probieren Sie dies aus, mag es zu Anfang wirr erscheinen, so erlaubt es vor allem
in grolRen Tabellen ein sehr schnelles und zielgenaues Navigieren. Nebenbei: Die Strg-
Taste verdndert in vielen Programmen die Navigation auf eine &hnliche Weise. So
springt man mit dem Links- bzw. Rechtspfeil in Word je um ein ganzes Wort.

o Die Strg-Taste verhalt sich nur so, wenn unter OPTIONEN > ERWEITERT > LOTUS-

KOMPATIBILITAT die Option "Alternative Bewegungstaste™ ausgeschaltet ist.
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- Strg+Posl: Der Cursor springt in die erste Zelle oben links, Al.

- Strg+Ende: Der Cursor springt in die letzte Zelle. Die letzte Zelle ist fir Excel nicht die
Zelle XFD1048576 ganz unten rechts. Es ist die Zelle im Schnittpunkt der letzten Spalte
und untersten Zeile, in deren Zellen sich Inhalte befinden. Bsp. In B7 und in C3 ist je ein
Wert, die letzte Zelle ist dann C7. Denselben Effekt hat die Pos1-Taste, wenn mit der
Ende-Taste der Bewegungsmodus eingeschaltet wurde.

- Mit gehaltener Shift-Taste bewegt Excel nicht den Cursor, sondern erweitert die Mar-
kierung.

- Shift-Taste und Strg-Taste lassen sich kombinieren.

- Rollen: Bewegen ohne den Cursor zu verschieben. Ist die Rollen-Taste eingerastet
(auch: Scroll Lock; sichtbar in der Statusbar), dann wird nicht der Cursor sondern nur
der sichtbare Ausschnitt verschoben. Ahnlich wie wenn man das Mausrad dreht oder die
Bildlaufleiste bewegt. Also: wenn der Cursor spinnt, Rollen ausschalten.

- Strg+A: markiert einen zusammenhé&ngenden Bereich und das ganze Tabellenblatt.
Markiert Excel einen zusammenh&ngenden Bereich, dann erweitert ein wiederholtes
Driicken von Strg+A die Markierung, bis das ganze Blatt markiert ist.

- Strg+Leertaste: markiert die ganze Spalte.

- Shift+Leertaste: markiert die ganze Zeile.

4.1.2 ARBEITSBLATT-ANSICHTEN

Excel hat drei Ansichtsmodi fiir ein Tabellenblatt: Normal, Seitenlayout und Umbruchsvor-
schau. Fiir den direkten Zugriff stehen drei Schaltflachen ! =EE ynten neben dem Zoom-
balken zur Verfiigung. Seitenlayout und Umbruchsvorschau brauchen Sie vor allem, wenn ein
Tabellenblatt gedruckt werden soll (vgl. unten Seite 65). Die Befehle fiir die Arbeitsblatt-
Ansichten befinden sich auch alle auf dem Register ANSICHT. In der Gruppe ANZEIGEN Kon-
nen Gitternetzlinien oder Uberschriften ein- und ausgeblendet werden.

Zoom: Die Ansicht des Tabellenblattes kann mittels des Zoom-Balkens unten rechts
100% (=) { (+) vergroRert und verkleinert werden. Alternativ geht dies mittels des
Mausrades bei gehaltener Strg-Taste. Verschiedene Zoom-Befehle befinden sich auch auf
dem Register ANSICHT in der Gruppe ZOOM.

Teilen: Um zwei entfernte Teile eines Tabellenblattes zugleich im Blick zu haben, kann
man das Blatt teilen und zugleich in beiden Teilen arbeiten. Das Fenster teilt man mit der

entsprechend der aktiven Zelle, diese wird die linke oberer Zelle im neu abgetrennten Teil.
Fir eine ausschliel3lich vertikale Teilung muss man den Cursor in der ersten Zeile, flr eine
horizontale in der ersten Spalte positionieren.

Einfrieren: Einfrieren funktioniert ahnlich wie Teilen. Es bewirkt aber, dass ein Teil immer
sichtbar bleibt, wahrend der Rest verschoben wird. Dies ist fur Tabellentitel oder Ordnungs-
spalten interessant. Ein Teil des Fensters wird mit der Schaltfliche Sfenstereniiereny auf dem
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Register ANSICHT, Gruppe FENSTER eingefroren. Man kann dort entweder die erste Spalte, die
erste Zeile oder den Bereich oberhalb und links des Cursors einfrieren.
ZeilenhOhe und Spaltenbreite: Positioniert man den Mauszeiger auf die Linie zwischen

den Spalten- oder Zeilentiteln, erscheint ein doppelter Pfeil. Mit gehaltener linker Maustaste

i kann dann die Hohe der Zeile oder Spalte verédndert werden. Ein Doppelklick passt die

Spalten-/ZeilengroRe automatisch an den grofiten Wert an.

Aus- und Einblenden einer Zeile oder Spalte: Wenn Sie die Hohe oder Breite auf Null re-
duzieren, dann blendet Excel die Zeile oder Spalte aus. An einem etwas dickeren Trennstrich
erkennt man, dass eine Spalte oder Zeile ausgeblendet ist. Aus- und Einblenden kann man
auch direkt Uber das Kontextmen( der Zeilen- und Spaltentiteln. Zum Einblenden missen Sie
die angrenzenden Zeilen bzw. Spalten markieren. Einblenden kann man auch mit der Maus:
Wird die ausgeblendete Zeile/Spalte erfasst, dann erhélt das Maussymbol einen zweiten Mit-
telstrich — klicken und nach unten/rechts wieder gréRer ziehen.

3
-t
e

Aci)bildung 8: Ausgeblendete Zeilen

Arbeitsmappe und ihre Fenster: Die Arbeitsmappe ist nicht eigentlich das Fenster, wel-
ches Sie sehen, sondern eher die Datei auf ihrem Laufwerk. Eine Arbeitsmappe kann gedffnet
sein, ohne sichtbar zu sein; man sagt dann, dass sie kein "Fenster" hat. Schauen Sie mal auf
dem Register ANSICHT die Befehle der Gruppe FENSTER an. Das Fenster einer Arbeitsmappe
kann ein- und ausgeblendet (- Ausblendenynd [ Einblenden ) werden. Es kann ein zweites
Fenster fiir eine Arbeitsmappe =& Meues Fenster angezeigt werden (jede Anderung ist sofort in
beiden Fenstern sichtbar). Die Fenster konnen dann nebeneinander 2 angezeigt und gemein-
sam gescrollt a4 (Bildlaufleiste) werden (dies gilt natlrlich auch fir Fenster unterschiedli-
cher Arbeitsmappen). Unter Umstinden miissen Sie noch "Fenster wiederherstellen” 2

anklicken, damit die Fenster angeordnet werden kénnen.

4.1.3 SORTIEREN UND FILTERN

Excel bietet viele Optionen, um Daten in einer Tabelle zu sortieren oder zu filtern. Die ent-
sprechenden Befehle sind auf dem Register START in der Gruppe BEARBEITEN Mendiischalt-
flache "SORTIEREN UND FILTERN" oder auf dem Register DATEN in der Gruppe “"SORTIEREN
UND FILTERN" zu finden. Erweiterte Mdglichkeiten zum Filtern und Sortieren bietet auch das

Kontextmen( einer Zelle.
Daten Uberprifen Ansicht Enty

} |alZ f
FAF: i

| Sortieren | Filtern 7 )

W2 Erweitert

Sortieren und Filtern

PRI X5
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Beim Sortieren und Filtern versucht Excel immer zu ermitteln, auf welchen Bereich eine
Sortierung oder eine Filterung angewendet werden soll und ob dieser Bereich eine Zeile mit
Uberschriften besitzt, die nicht gefiltert oder sortiert werden soll. Diesen Bereich kann man
eine Liste oder Tabelle im eigentlichen Sinne nennen. Listen mussen nicht zwingend in der
ersten Zeile eines Tabellenblattes sein. Eine Liste wird begrenzt durch leere Zeilen und leere
Spalten. Kriterium fiir die Uberschriftzeile ist es, ob auf Text in der ersten Zeile andere Daten-
typen folgen. Um eine Liste mit Leerzeilen und Leerspalten zu filtern oder zu sortieren, muss
der Bereich markiert als Tabelle definiert werden (Schaltflache "Tabelle™ auf dem Register
EINFUGEN in der Gruppe TABELLEN).

Tipp: Beim Entwurf von Tabellenblattern in Excel lohnt es sich, darauf zu achten, dass die
Tabellenstruktur fir Bereiche mit zusammengehdrenden Daten gegeben ist. Dies erleichtert
das Autoausfillen von Spalten, das Filtern usw. Also: in Daten Leerzeilen und leere Spalten
vermeiden. Leere Zellen sind natdrlich als "fehlende Werte" unvermeidlich und in der Regel
unproblematisch. Dagegen sollte man zusammenfassende Funktionen am Ende der Spalte
durch eine Leerzeile abtrennen. Umgehen lassen sich Leerzeilen und leere Spalten immer
durch Datensatznummern und Uberschriften. Zudem wiirde ich empfehlen, Speicherung der
Daten und deren Auswertung, die tber zusammenfassende Spalten und Zeilen hinausgehen,
nach Moglichkeit in zwei Tabellenbl&tter zu trennen.

Filtern: Wenn Sie auf die Schaltflache Filtern "=/ klicken, dann geschieht zunachst nur we-
nig: Excel blendet in der ersten Zeile der Liste ein Drop-Down-Symbol “~ ein. Klicken Sie
darauf, dann 6ffnet sich ein Ment mit verschiedenen Filter- und Sortieroptionen.
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12 [Name T Wert - | Zufall -
13 |a "'_;_".|, Vaon A bis Z sortieren 23 0,04285472
14 |a 2] wvon 7 bis A sortieren 43 0,48222643
15 |a Mach Farbe sortieren S 54 0,76245736
16 |b — . 323 0,00088727
{x Filter loschen aus "Mame”
17 |b 345 0,93915575
19 [c 34 N N2ATRTRA
20 |e Textfilter a Ist gleich...
21 |c he el Ist nicht gleich...
2219 |V | [ (Alles suswahlen) Beginnt mit...
= da Endet mit...
24 t,
Enthalt...
25 e
~vla Enthilt nicht...
26 ‘[ (Leere)
27 EBenutzerdefinierter Filter...
28
29
30
31
Ok | Abbrechen |
32
33

Abbildung 9: Filter- und Sortieroptionen fir Spalte "Name™ mit ausgeklapptem Text-
filter

Die einfachste Art zu filtern bietet die Liste mit aktuellen Werten der Filter-Spalte. Hier
kann man einfach Werte auswahlen; alle Werte, deren Haken gesetzt sind, werden angezeigt.
Das Textfeld "SucHEN" ermdglicht es auch bei vielen Werten, rasch eine Auswahl zu erstel-
len.

Erweiterte Filtermoglichkeiten bietet der Menupunkt "Textfilter”, "Zahlenfilter" oder "Da-
tumsfilter”. Welche Option erscheint, hangt davon ab, ob die Spalte mehr Zahlenwerte, Text-
werte oder Datumswerte enthalt.

In einer Liste kann gleichzeitig nach mehreren Spalten gefiltert werden. Den Filter einer ein-
zelnen Spalte kann man im Menu des Filtersymbols I6schen. Alle Filter kann man ldschen,
indem man den Filter wieder ausschaltet (nochmals auf das Filtersymbol = klicken) oder mit
dem Befehl Filter 16schen % Loschen auf dem Register DATEN.

Wenn eine Liste gefiltert ist, wird der Filterpfeil zum "gefiltert"-Symbol \-¥! und die Zeilen-
titel im gefilterten Bereich werden blau eingefarbt.

Wenn in einer gefilterten Liste eine Zeile gedndert oder eine neue Zeile eingegeben wird,
dann wird diese nicht automatisch gefiltert. Um auf eine geénderte Liste den bestehenden
Filter anzuwenden, muss man auf dem Register DATEN den Befehl "Filter erneut tberneh-
men" \{;» Erneut dbernehmen anklicken.

Sortieren: Die beiden Schaltflichen 4+ &l bieten eine rasche Madglichkeit eine Liste nach
der Spalte, in der die Einfugemarke ist, zu sortieren. Eine Sortierung kann nicht wie ein Filter
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ein- oder ausgeschaltet werden. Sie kénnen allenfalls direkt nach einem Sortieren diese mit
RUCKGANGIG (Strg+Z oder Alt+Back) wieder aufheben. Andererseits konnen Sie so auch eine
Liste nach unterschiedlichen Spalten sortieren, indem Sie diese in umgekehrter Reihenfolge
nacheinander sortieren. Besser geht dies mit dem Sortier-Dialog: =1,

Sortieren 2| x|

4| Ebene hinzufiigen 7 Ebene lgschen =2 Ebene kopieren Optionen... ¥ Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach I vl |Werte VI |.-5. bis Z 'I

Ok, | Abbrechen |

£l

Der Sortier-Dialog erlaubt es Daten nach verschiedenen Ebenen zu sortieren. Tipp: Wollen
Sie eine Liste nur mit Textwerten sortieren, dann erkennt Excel die Uberschrift nicht. Dies
kann man Gber den Sortier-Dialog — oben rechts einen Haken fiir "Daten haben Uberschriften
setzen — oder mit den Filter-Drop-Down umgehen.

Nach Spalten sortieren: In der Regel sortiert Excel nach Zeilenwerten. Im Sortier-Dialog
kénnen Sie unter "Optionen™ auf eine Sortierung nach Spalten umstellen.

Duplikate entfernen: Excel kann automatisch doppelte Datensétze aus einer Liste entfer-
nen. Im Grunde geht es hier nicht um einen Filter, denn Excel 16scht die Datensétze tatséch-
lich und blendet sie nicht nur aus. VVorgehen: Den Bereich, in dem Duplikate vermutet wer-
den, markieren oder den Cursor in der Liste platzieren und die Schaltflache "Duplikate entfer-

= e |
oo -

nen" & Kklicken, Gruppe DATENTOOLS. Excel erweitert die Markierung immer auf den Be-
reich der ganzen Liste. Es erscheint ein Dialog, der erlaubt die Spalten zu bestimmen, die fur
Duplikate relevant sind. Achtung: Wenn Sie in einem mehrspaltigen Bereich nur einige Spal-
ten als relevant auswéhlen, dann wird aus den restlichen Spalten nur die erste Variante beibe-
halten.

4.2 ZELLE, SPALTE, ZEILE UND ZELLBEREICHE

Die Zelle ist die zentrale Einheit von Excel. Daten und Formeln werden in die Zellen einge-
geben. Eingefligte Objekte, wie Diagramme oder Textfelder, werden (standardmaRig) beziig-
lich einer Zelle positioniert. Neu bietet Excel 2010 auch die Mdglichkeit kleine Grafiken, sog.
Sparklines, in Zellen einzufiigen. Die Gestaltung eines Tabellenblattes erfolgt tiber die Gestal-
tung (auch Formatierung) der Zelle.

Eine Zelle kann man mit einem Container vergleichen: Er hat einen Inhalt, den man nicht
sieht, wenn er geschlossen ist. Auf dem Container ist eine Anzeigetafel, die abhangig vom
Inhalt etwas anzeigt. Zudem hat der Container eine bestimmte &ul3erliche Gestalt.
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4.2.1 ZELLE BEARBEITEN UND WERTE EINGEBEN

Zelle bearbeiten: Um den Inhalt einer Zelle zu bearbeiten, muss man diese gewissermalien
betreten. Man betritt eine Zelle, indem man einfach per Tastatur etwas eingibt. Achtung: da-
bei wird bestehender Inhalt Giberschrieben. Man kann die Zelle aber auch betreten, ohne deren
Inhalt zu Uberschreiben — durch einen Doppelklick auf die Zelle, mit F2 oder indem man ins
Bearbeitungsfeld der Bearbeitungsleiste klickt.

Betritt man eine Zelle, dann befindet man sich im Bearbeitungsmodus (sichtbar in der Sta-
tuszeile: "Bearbeiten”). Im Bearbeitungsmodus erscheint als Einfugemarke ein senkrechter
Strich. Die Einflgemarke erscheint entweder im Bearbeitungsfeld oder direkt in der Zelle,
sofern dies unter DATEI > OPTIONEN > ERWEITERT > BEARBEITUNGSOPTIONEN > "DIREKTE
ZELLBEARBEITUNG ZULASSEN" nicht unterbunden wird.

Den Bearbeitungsmodus verldsst man durch Eingabe oder Klick auf das Bestétigungsfeld
(das Hakchen links daneben), dann wird die Anderung beibehalten. Mit der Esc-Taste oder
dem Abbruchfeld (das x links daneben) konnen Anderung verworfen werden. Die Zelle wird
verlassen und auf ihren urspriinglichen Zustand zurtickgesetzt.

Tipp: Operation rickgangig machen. Fast alle Operationen kann man auch nachtréglich

“77 auf der Schnellstartleiste oder mit dem Short-Cut

rickgangig machen: Das Symbol
Strg+Z oder Strg+Backspace.

Inhalt, Wert und Format einer Zelle: Der Inhalt einer Zelle ist nicht notwendig identisch
mit dem angezeigten Wert. Beinhaltet eine Formel beispielsweise eine Formel, so stellt Excel
deren Resultat als Wert der Zelle dar. Wie der Wert angezeigt wird, hdngt von der Formatie-
rung der Zelle ab. Ist der Wert der Zelle z.B. "0.1", weil der Inhalt die Formel "=1/10" ist,
dann sieht man, wenn die Zelle als "Prozent” formatiert ist: 10%. — In der Bearbeitungsleiste
ist immer der Inhalt der Zelle sichtbar, in der Zelle selber (innerhalb des Tabellenblattes)
meist ihr Wert.

Werte eingeben: Werte gibt man durch direkte Bearbeitung der Zelle oder uber das Bear-
beitungsfeld ein. Bestatigt man die Werteingabe mittels Eingabe-Taste oder dem Bestéti-
gungsfeld, dann Gibernimmt Excel die Anderung und verlasst den Bearbeitungsmodus. Wich-
tig: Nachdem man einen Wert eingegeben hat, interpretiert Excel die Eingabe und entschei-
det, ob das Eingegebene ein Text, eine Zahl, ein Datum oder eine Formel ist. Entsprechend
waéhlt Excel ein bestimmtes Darstellungsformat des Inhalts. Geben Sie z.B. "1.2" in eine Zelle
ein, dann ist das fiir Excel keine Zeichenfolge, sondern ein Datum — der 1. Februar. Geben Sie
analog "1.13" ein, ist das auch ein Datum, aber umgekehrt gelesen — der 13. Januar. Und
wenn Sie "1.000" eingeben wird daraus eine Zahl — 1000. — Sie sehen: Wie Excel eine Ein-
gabe interpretiert, ist fast schon Gliicksache! —Die wichtigsten Formate als Beispiele:

"1-2" wird als Datum interpretiert: 1. Februar.
"1.2" wird als Datum interpretiert: 1. Februar.
"1.31" wird als Datum interpretiert: 31. Januar
"1:2" wird als Zeit interpretiert: zwei nach eins.

Dominik Vogt: Excel Grundlagen 18



- "1:2:3" wird auch als Zeit interpretiert: 01:02:03

"1:65" wird auch als Zeit interpretiert, aber als Zahl angezeigt: 0,08680555. Dass es sich
um eine Zeit handelt, sieht man erst, wenn man manuell das Zahlenformat "Zeit" aus-
wahlt (Register START > ZAHL > ZAHLENFORMAT-DropDown): 02:05:00

"1e2" wird als Zahl in exponentieller Schreibweise interpretiert: 100

"1%" interpretiert Excel als Zahl im Zahlenformat "Prozent": 0,1

- "€1" oder "1€" interpretiert Excel als Zahl im Zahlenformat "Wahrung": 1

Wie Excel eine Eingabe genau interpretiert, ist abhéngig von den jeweiligen "Regions- und
Sprachoptionen” des Betriebssystems (Systemsteuerung). In der USA beispielsweise wére
"1.2" kein Datum, sondern eine Zahl: 1,2; und "1,2" bliebe ein Text. "1-2" ware eine Datum,
aber der 2. Januar.

Tipp: Unter DATEI > OPTIONEN > ERWEITERT > BEARBEITUNGSOPTIONEN > "TRENNZEICHEN
VOM BETRIEBSSYSTEM UBERNEHMEN" konnen Sie die Regionaleinstellung fir Zahlen tber-
schreiben. Dies kann hilfreich sein, wenn Sie beispielsweise regelmél3ig mit Ausgaben eines
Statistikprogramms arbeiten, welches die amerikanische Konvention und nicht die ihres Be-

triebssystems nutzt.
[T Trennzeichen vom Betriebssystem dbernehmen

Dezimaltrennzeichen: Ir

Tausendertrennzeichen: I

Bei der Eingabe gibt es zwei Spezialfélle:

- =...Ist eine Formel (sofern der Platzhalter "..." als Formel interpretierbar ist, sonst me-
ckert Excel)

- ... wird fur alle ... als Zeichenfolge interpretiert

Hinweis: Da die Eingabe-Taste die Bearbeitung der Zelle abschliet, muss man, um einen
Zeilenumbruch in einer Zelle einzufligen, Alt+Eingabe driicken.

Tipp: Haben Sie mehr Text in eine Zelle eingegeben als diese anzeigen kann, dann schreibt
Excel diesen tber den Zellenrand hinaus, sofern die Zelle rechts daneben leer ist. Ist das

nicht der Fall, kdnnen Sie mit der Schaltflache = "Zeilenumbruch" auf dem Register

START, Gruppe AUSRICHTUNG innerhalb einer Zelle die Zeilen umbrechen und die ZellgroRe

anpassen (per Maus Uber die Trennlinien in Spalten- oder Zeilentitel, vgl. 14).

Anzeigen des Zellinhalts: Zuweilen kann es hilfreich sein, nicht den formatierten Wert ei-
ner Zelle, sondern dessen tatséachlichen Inhalt (die Formel oder ein Zahlenwert ohne Zahlen-
format) anzuzeigen. Auf dem Register FORMELN in der Gruppe FORMELUBERWACHUNG kann
man mit der Schaltflache & Formein anzeigen (Shortcut: Strg+#) den Inhalt der Zelle anzeigen
lassen. Tipp: Mit zwei Fenstern fiir die Arbeitsmappe lassen sich in der einen die Werte, in
der anderen die Inhalte/Formeln anzeigen.

Hinweis: In der Bearbeitungsleiste kann man die Einfligemarke normal mit den Pfeiltasten
bewegen. Bearbeitet man die Zelle direkt (in der Tabelle), dann verschieben die Pfeiltasten
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den Cursor nur, wenn man im "Bearbeiten"-Modus ist (Statuszeile unten rechts). Im "Einge-
ben"-Modus bewegen die Pfeiltasten den Cursor in die benachbarten Zellen (dies ist hilfreich
beim Schreiben von Verweisen, vgl. S. 27).

4.2.2 LOSCHEN UND EINFUGEN VON ZELLEN

Ldschen von Inhalt oder Zellen: Beim Léschen einer Zelle oder eines Zellbereichs muss
man unterscheiden, ob nur der Inhalt der Zelle oder die Zelle selbst geléscht wird. Die Losch-
befehle finden Sie im Meniliband =* Léschen - auf dem Register START in der Gruppe ZELLEN
oder im Kontextmend. Shortcut: Ctrl+- léscht die Zelle. ENTF oder LOSCHEN (BACKSPACE)
l6scht den Inhalt. Mit LOSCHEN betritt man zugleich die Zelle.

Wird die Zelle geloscht, dann veréndert sich die Tabellenstruktur. Nachfolgende Zellen in
der Spalte oder in der Zeile missen in die entstehende Liicke verschoben werden. Oft ist es
sinnvoller die ganze Zeile oder Spalte zu l6schen. Wird eine Zelle geldscht, fiillt Excel die
entstehende Liicke mit den Zellen der folgenden Zeile auf. Wird ein Bereich mit mehr Zeilen
als Spalten geldscht, fullt Excel den Bereich mit den Zellen der folgenden Spalten auf. Loscht
man mit Ctrl+-, erscheint ein Auswahl-Dialog.

Wird der Inhalt einer Zelle geldscht, bleiben sonstige Eigenschaften der Zelle (Formate oder
Kommentare) erhalten. Auf dem Register START > BERABEITEN > "7 LOSCHEN stehen Befehle
zur Verfugung, um erweiterte Inhalte zu l6schen. "ALLE LOSCHEN" stellt den unformatierten
Zustand der Zelle her, ohne dass man die Zelle selbst 16schen muss.

Leere Zellen einfligen: Wo geldscht werden kann, muss auch eingefugt werden kdnnen.
Auch beim Einfugen einer Zelle wird die Struktur der Tabelle verandert. Angrenzende Zellen
werden verschoben. Einfiigen geht Gber das Kontextmen(, das Register START > ZELLEN >
EINFUGEN & Einfigen ~oder mit Ctrl-+. Eingefiigt wird jeweils ein Bereich, welcher der aktu-
ellen Auswahl entsprich: Sind drei Zellen markiert, werden drei Zellen eingefugt; ist eine
ganze Spalte markiert, wird ein Spalte eingefigt. Klickt man direkt auf die =™ Einfugen ~
Schaltflache, dann interpretiert Excel anhand der Markierung, wie Zellen eingefligt werden
sollen (Excel verschiebt in die Richtung in der mehr Zellen markiert sind; bei Gleichheit oder
einer Zelle verschiebt Excel die nachfolgenden Zellen nach unten). Mit dem Tastenkurzel
Ctrl-+ fragt Excel nach wie verschoben werden soll, es sei denn eine ganze Spalte oder Zeile
ist markiert.
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Abbildung 10: Zellen einfligen

4.2.3 NAME UND ADRESSE EINER ZELLE

Name oder Adresse einer Zelle: Jede Zelle hat einen eindeutigen Namen. Den Namen der
Zelle kann man verwenden, um auf diese in einer Formel zu verweisen. Der Name einer Zelle
in einer Formel ist ein Platzhalter fir den Wert dieser Zelle. StandardméRig ist jede Zelle mit
der Kombination aus Spalten- und Zeilenname bezeichnet — man nennt dies auch Adresse
oder Koordinate. "B3" steht dann fir die Spalte B (die zweite Spalte) und die Zeile 3 (die drit-
te Zeile).

Z1S1-Bezugsart: Excel bietet eine alternative Adressierung die sowohl fiir Zeile als auch
fiir Spalte deren Index (ihre Ordnungszahl) verwendet. Man nennt diese die Z1S1-Bezugsart:
DATEI > OPTIONEN > FORMELN > "Z1S1-BEZUGSART". Die Zelle B3 in der zweiten Spalte und
dritten Zeile ware dann "Z2S3".

Definierte Namen: Anstelle der Adresse als Namen einer Zelle kann man dieser auch einen
selbstdefinierten Namen zuordnen. Dieser Name funktioniert dann wie die Adresse und kann
in jeder Formel als Bezug verwendet werden. Einen Namen kann man auch einem Zellbereich
zuweisen. Vorgehen: Zelle oder Zellbereich markieren, Namensfeld betreten und den ge-
wiinschten Namen eingeben.

Auf dem Register FORMELN > DEFINIERTE NAMEN stehen entsprechende Befehle zur Verfi-

gung:

%‘;ﬂ ~= Mamen definieren ~
fi

Mamens-
Manager B Aus Auswahl erstellen

Definierte Mamen
Abbildung 11: Definierte Namen
Wird ein Name Uber Register oder Kontextmen( definiert, kann man dessen Gultigkeitsbe-
reich auf einzelne Tabellenblatter einschranken. Uber das Namensfeld definierte Namen sind
in der ganzen Arbeitsmappe gultig. — Ein benannter Zellbereich ermdglicht ein rasches Navi-
gieren: Wenn man im Namensfeld einen Namen auswaéhlt, springt Excel zum benannten Be-
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reich (es gibt auch ein Gehe-zu-Fenster: F5). — Tipp: Definierte Namen kdnnen bei Formeln
sehr hilfreich sein. Sie helfen Formeln leichter zu schreiben und zu lesen.

Sehr schnell lassen sich Namen fiir ganze Bereiche mit dem Befehl "Aus AUSWAHL ERSTEL-
LEN" definieren. Vorgehen: Eine Datentabelle (mit deren Uberschriftzeile) markieren, dann
Befehl aufrufen und Option "Oberste Zeile" wahlen. Fir jede Spalte im Bereich wird aus der
Uberschrift in der obersten Zeile ein benannter Bereich erstellt.

Der "NAMENS-MANAGER" erlaubt einen Uberblick Gber definierte Namen und hilft diese zu
bearbeiten.

Beispiel: einfacher Verweis. Geben Sie der Zelle A1 mit einem beliebigen Inhalt ("0.5") im
Namensfeld einen beliebigen Namen (“test1"). Geben Sie dann in B1 die Formel "=Al1" und
in C1 die Formel "=test1" ein. In den Zellen B1 und C1 sehen Sie denselben Wert wie in Zelle
Al; alle drei Zellen haben aber unterschiedlichen Inhalt. Wert und Format: Ordnen Sie dann
der Zelle Al das Zahlenformat "Prozent” (START > ZAHL > ¥ pORZENT oder im Dropdown),
der Zelle B1 das Zahlenformat "Bruch” zu.

4.2.4 KOPIEREN UND VERSCHIEBEN VON ZELLEN

Zum Kopieren und Verschieben von Zellen stellt Excel viele verschiedene Mdglichkeiten
und Vorgehensweisen zur Verfugung. Wie in den meisten Programmen funktioniert Kopie-
ren-und-Einfiigen (Copy-and-Paste mit Strg+C und Strg+V), Ausschneiden-und-Einfugen
(Cut-and-Paste mit Strg+X und Strg+V) und Ziehen-und-Ablegen (Drag-and-Drop: mit der
linken Maustaste). Zudem sind auf dem Register START in der Gruppe ZWISCHENABLAGE und
im Kontextmen( der Zelle viele Befehlssymbole zum Kopieren und Einfiigen zu finden.

Kopieren einer oder mehrerer Zellen in einen groReren Zellbereich: Excel fugt die ko-
pierten Zellen wiederholt in den Zielbereich ein, bis dieser komplett gefullt ist. Hinweis:
Wollen Sie mehrere Zellen wiederholt in einen gréReren Zielbereich kopieren, muss die An-
zahl der Zellen im Zielbereich ein Vielfaches der kopierten Zellen sein. Ist dies nicht der Fall,
wird der kopierte Bereich nur einmal eingeftigt.

Zwischenablage: Wenn Zellen kopiert oder ausgeschnitten werden, dann legt Excel diese in
einer Zwischenablage ab. Inhalte aus der Zwischenablage kénnen nicht nur in Excel, sondern
in vielen anderen Programmen eingefligt werden. Wie die Zellbereiche dort eingefugt werden,
ist abhangig vom Zielprogramm. Neben der normalen Windows-Zwischenablage bietet Excel
als Teil des Office-Paketes eine erweiterte Office-Zwischenablage, die aktiviert oder deakti-
viert werden kann. In der Windowszwischenablage befindet sich immer nur ein Element, die
Office-Zwischenablage kann bis zu 24 Elemente aufnehmen. Aktiviert wird die Office-
Zwischenablage mit der Schaltflache —~~+= im Symbolgruppentitel der Gruppe EINFU-
GEN auf dem Reiter START. Beim Einfugen aus der Zwischenablage werden nur Werte und
Formatierungen eingefligt, Formeln oder Kommentare gehen verloren.

Inhalte einfligen: Kopiert man einen Bereich, dann markiert Excel diesen mit einem rotie-
renden Rahmen (eine Ameisenlinie). Fligt man diesen Bereich an einer anderen Stelle ein,
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dann kann man entweder alles einfiigen (eine 1 zu 1 Kopie des Zellbereichs) oder einzelne
Inhalte, wie Werte oder Formatierung. Was eingefligt werden soll, kann man entweder direkt
Uber das Register START Gruppe ZWISCHENABLAGE oder das Kontextmenl steuern (es ist
maoglich, verschiedene Inhalte nacheinander einzufugen, bspw. zundchst Werte und dann
Format). Mittels Smarttag kann man auch nach dem Einfligen auswahlen, welcher Inhalt ein-
ggfﬂgt werden soll.

B (strg) ~

Einfigen

= ||| | [P B 1 (B
Werte einfiigen

i 3.1 3-
123 I-% lﬂr
Weitere Einflgeoptionen

%y |l

Abbildung 12: Smarttag-Kontextmenu Einfigen

Welche Bedeutung die einzelnen Symbole haben, erfahrt man tber den Tooltip, wenn man
mit dem Mauszeiger Uber dem Symbol verharrt.

Tipp: Hinter dem Einfuge-Knopf auf dem Meniband, "Inhalte einfugen...", versteckt sich
ein kleiner Einflige-Dialog der noch weitere Mdglichkeiten enthalt. Interessant ist insbesonde-
re der Unterpunkt "Vorgang™: Damit lassen sich z.B. alle Werte des Zielbereichs mit dem
Wert des Quellbereichs multiplizieren. Stellen Sie sich vor, Sie haben irgendwoher Prozent-
werte kopiert, diese sind aber, anders als fur Excel geeignet, von 0 bis 100; schreiben Sie ein-
fach in irgendeine Zelle 100, kopieren Sie diese, markieren Sie den Bereich mit den falschen
Prozentwerten und gehen Sie auf EINFUGEN: "INHALTE EINFUGEN..." und wéhlen "Dividieren™
aus. Jetzt haben Sie echte Prozentwerte von 0 bis 1.

Ziehen und Ablegen (Drag-and-Drop): Befindet sich die Maus Uber dem Rahmen der

Zellmarkierung, erscheint der Mauszeiger *ﬁ . Mit der linken Maustaste kann der Zellbereich
nun gepackt (drag) und irgendwo abgelegt (drop) werden. Die Zelle wird verschoben. Excel
markiert die Zielposition mit einem gesprenkelten Rahmen (und der Zieladress-Angabe als
Tooltip). Ist die Option nicht ausgeschaltet, dann warnt Excel vor dem Uberschreiben von
Inhalten. — Kopieren mit Strg-Taste: Wird wahrend dem Ablegen die Strg-Taste gedriickt,
dann erscheint neben dem Mauszeiger ein kleines Plus: der Zellbereich wird kopiert und nicht
verschoben. — Einfligen mit Shift-Taste: Wird die Shift-Taste wahrend des Ablegens gehal-
ten, dann erscheint anstelle des Rahmens ein gesprenkelter Strich. Excel Uberschreibt die
Zielzellen nicht, sondern fligt die Zellen an der durch den Strich markierten Position ein. Da-
mit kann man sehr einfach zwei benachbarte Zellen miteinander vertauschen. — Shift-Taste
und Strg-Taste kénnen kombiniert werden.
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Voraussetzung fur Drag-and-Drop: unter DATEI > OPTIONEN > ERWEITERT > BEARBEI-
TUNGSOPTIONEN > "AUSFULLKASTCHEN UND DRAG & DROP VON ZELLEN AKTIVIEREN" muss
aktiviert sein.

4.2.5 AUSFULLEN UND REIHEN

Eine Sonderform des Drag-and-Drop ist das Ausfullen durch ziehen: Wird das Ausfullkast-
chen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors mit der Maus gepackt, dann kann man die
Zelle in die Spalte oder Zeile ziehen. Excel fillt die Zellen entweder mit demselben Wert wie
die urspriingliche Zelle oder mit Werten aus, die ausgehend vom urspriinglichen Wert eine
Reihe bilden. Ein Tooltip neben dem Mauszeiger zeigt an, mit welchem Wert Excel die letzte
Zelle fullen wird. Mit der Strg-Taste kann man zwischen Kopieren und Ausfullen wechseln.
Nach dem Ausfullen erscheint ein Smarttag, welches auch nachtréglich entscheiden lasst, ob
die Zelle kopiert oder ob eine Reihe ausgefllt werden soll.

Tipp: Ist neben einer Zelle ein geschlossener Bereich, dann fillt Excel durch einen Doppel-

klick auf das Ausfillkastchen EIZI* automatisch die Zeilen entsprechend dem Bereich
auf.

1ja 1 1la

2 2|a

3 3la

4 ala

3 5la

& 6la

7 7la

Abbildung 13: Beispiel Autoausfillen

Reihe: Bei Zahlen oder Daten flllt Excel fortlaufende Reihen aus. Die Schritte (das Inkre-
ment) lassen sich steuern, indem zwei Zellen mit der gewiinschten Differenz markiert werden.
Excel erkennt auch Text mit Zahlen, sofern die Zahl am Ende oder mit Leerzeichen am An-
fang des Textes steht.

Selbstdefinierte Reihen: Unter DATEI > OPTIONEN > ERWEITERT > ALLGEMEIN > "BENUT-
ZERDEFINIERTE LISTEN BEARBEITEN..." kann man selber Reihen fir das Autoausfillen (und
Sortieren) definieren.

-

Ausfullbefehle: Ausfillbefehle finden sich auf dem Register START > BEARBEITEN > 9
FULLBEREICH. Diese Befehle funktionieren nur fur einen markierten Bereich mit einem Start-
wert oder angrenzenden Werten. Interessant ist hier vor allem der Befehl "REIHE...". Er 6ffnet
einen Dialog durch den Sie einen markierten Bereich mit einem Startwert mit verschiedenen
Reihen auffullen kdnnen. Beispiel: Geben Sie in Al einen Datumswert ein, markieren Sie
dann den Bereich A1:G1. Mit dem Befehl "ReIHE..." kdnnen Sie dann den Bereich mit in be-
liebigen Schritten ("Inkrement") fortlaufenden Datumswerten ("Zeiteinheit) fullen.
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Abbildung 14: Dialog "'Reihe..."
Wenn Sie einen Endwert angeben, reicht es eine Zelle mit dem Startwert zu markieren. Ex-
cel fllt dann die nachfolgenden Zellen in Spalte oder Zeile ("Reihe in") aus, bis der Endwert
erreicht ist (oder mit Inkrement>1 den nachst kleineren).

5 FORMEL UND FUNKTIONEN

Mit Excel kann man mehr oder minder umfangreiche Berechnungen durchfiihren. Das Ziel
in Excel ist es, selbstrechnende Tabellen zu erstellen, in die verschiedene Zahlen eingetragen
werden konnen. Hierzu dienen Formeln und Funktionen.

Eine Formel ist eine beliebige Rechnung. Eine Formel wird mit einem "=" eingeleitet. Eine
Funktion hingegen ist eine vordefinierte Formel. Excel stellt mehr als 300 Funktionen zur
Verfligung. Mittels Makroprogrammierung lassen sich zudem selber Funktionen erstellen.

In Excel kann man nicht nur mit Zahlen rechnen, sondern auch mit Zeit- oder Datumswerten
und Wahrheitswerten. In Formeln und Funktionen kann man auch Text (besser gesagt: Zei-
chenketten) manipulieren.

Man kann Excel wie einen Taschenrechner verwenden. Sinnvoll wird Excel aber erst, wenn
man in den Formeln austauschbare Werte, also Variablen verwendet. Die Variablen in Excel
sind Verweise, sogenannte Zellbezlige oder einfach Bezlige.

1 2) (3
— * r'e) .Y -~
=PI() * A2 ~ 2 2
Bestandteile siner Formel

Die Bestandteile einer Formel sind:

1) Funktionen: Die Funktion PI() gibt den Wert = zurtick: 3,142...

2) Bezuge: A2 gibt den Wert in Zelle A2 zuriick.

3) Konstanten: feste Zahlen oder Textwerte (hier: 2).

4) Operatoren: Mit dem Caretzeichen () wird eine Zahl als Potenz hochgestellt, das Stern-
chen (*) gibt eine Multiplikation an.
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51 FORMELN: EINFACHE RECHENOPERATIONEN.

Als Einstieg schauen wir uns die einfachste Form einer Formel an: eine Formel mit Zahlen
und mathematischen Rechenoperatoren (wie + oder -).

Will man mit Excel zwei und zwei zusammenrechnen, dann gibt man in eine Zelle zunéchst
ein Gleichheitszeichen ("=") ein. Durch das Gleichheitszeichen weil Excel, dass eine Formel
folgt. Dann schreibt man die gewiinschte mathematisch Formel: "2+2". In der Zelle steht dann
"=2+2". Bestatigt man diese Eingabe, dann zeigt die Zelle das Resultat unserer kleinen Rech-
nung "4" an.

Tipp: Man kann die Eingabe einer Formel auch mit dem Plus-Zeichen ("+") einleiten. Excel
erganzt dann das Gleichheitszeichen. Arbeitet man mit dem Nummernblock ist dies hilfreich.

Die Zeichen fur die mathematischen Rechenoperatoren in Excel sind:

Addition +
Subtraktion -
Multiplikation *
Division /
Potenzieren A (das Caretzeichen)

Excel folgt den mathematischen Vorrangregeln (Punkt vor Strich). Wie bei jedem Taschen-
rechner kann man natirlich Klammern verwenden. Die runden Klammern gruppieren Teile
einer Berechnung.

Fur die Quadratwurzel hat Excel kein eigenes Zeichen. Man mdsste sich der Mathematik
bedienen und die Potenz des Kehrwerts berechnen "=4"(1/2)". Stattdessen kann man eine
vordefinierte Funktion verwenden: "=Wurzel(4)".

Neben den mathematischen Operatoren gibt es auch:

- den Zeichenkettenoperator "&" (das Et-Zeichen, kaufméannisches Und oder Amper-
sand). Mit diesem Operator kénnen Sie zwei Zeichenketten "verketten™ (so der techni-
sche Namen fir diese Operation). Eine Zeichenkette in einer Formel muss in doppelten
Anflhrungszeichen stehen. Bspw.: ="Hallo " & "Welt"

- die Vergleichsoperatoren "=", ">" ">="  "<" "<=" und "<>". Eine Formel mit Ver-
gleichsoperator gibt als Resultat einen Wahrheitswert (booleschen Wert) zurtick: WAHR
oder FALSCH. Verglichen werden kénnen neben Zahlen auch Daten und Zeichenketten.
Hinweis: Mit Wahrheitswerten kann man rechnen, denn es gilt: WAHR=1 und
FALSCH=0. Vergleichsoperatoren sind den mathematischen Operatoren nachrangig,
sollten in Rechnungen also immer geklammert werden, z.B. "=(3>2)*1" gibt anders als
"(3>2)" den Wert 1 anstelle des Wahrheitswertes WAHR zuriick und kann nachfolgend
in Berechnungen (etwa einem Mittelwert) verwendet werden.
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5.2 FORMELN MIT BEZUGEN

Anstatt mit festen Werten zu rechnen, kann man in einer Formel auf Zellen verweisen, in die
immer wieder neue Werte eingegeben werden kénnen. Man rechnet dann mit Variablen.

In einer Formel bezieht man sich auf eine andere Zelle, indem man den Zellbezug (Name
oder Koordinate der Zielzelle) eingibt. Die Formel "=A1+B1" addiert die Werte aus den Zel-
len mit den Koordinaten A1 und B1. Wird nachtréglich einer der Werte geéndert, aktualisiert
Excel automatisch das Resultat der Formel.

UND - X v | =A14B1

A B C
1 [ 10] a0]=a1+81] |
2
Bezlige werden bei der Zellbearbeitung farblich markiert. Die Schriftfarbe in der Zelle kor-

respondiert mit der Rahmenfarbe der Zielzelle. Unterschiedliche Zellbeziige werden detailliert
auf S. 32 behandelt.

Hinweis: Die automatische Berechnung kann auf dem Register FORMELN > BERECHNUNG >
BERECHNUNGSOPTIONEN aus- und eingeschaltet werden. Ist die Berechnungsoption "manuell”
gewdhlt, kann eine Neuberechnung mit der Schaltflache E auf dem Register FORMELN,
Gruppe BERECHNUNG oder mit F9 ausgefuhrt werden. Dass eine Neuberechnung nétig ist,
kann man auf der Statuszeile sehen, wenn links "Berechnen" steht. Ein Klick auf Berechnen
fiihrt auch eine Neuberechnung aus. — In grof3en Arbeitsmappen kann es sinnvoll sein, nur das
aktuelle Blatt zu berechnen: SHIFT+F9 oder die SchaltflécheL::J.

Bezlige in Formeln missen nicht zwingend direkt geschrieben werden.

Bezlige erstellen durch Zeigen:

- mit der Maus: Nach dem Eingeben des "="-Zeichens kdnnen Sie mit der Maus eine Zel-
le anklicken. In der Formel wird sofort die Koordinate eingetragen. Der Operator wird
per Tastatur geschrieben und danach die né&chste Zielzelle wieder mit der Maus ausge-
waéhlt.

- mit den Pfeiltasten: Anstatt mit der Maus kann man, nachdem man das Gleichheitszei-
chen oder einen Operator geschrieben hat, mit den Pfeiltasten eine Zelle auswéhlen. —
Hinweis: Dies funktioniert nicht, wenn Sie die Bearbeitung der Zelle mit F2 oder im
Bearbeitungsfeld begonnen haben. Excel unterscheidet bei der Zellbearbeitung einen
"Bearbeitungsmodus” und einen "Eingabemodus”, der ganz links auf der Statusleiste an-
gezeigt wird. Zwischen den beiden kann mit F2 umgeschaltet werden. Die Cursoraus-
wahl des Zellverweises funktioniert nur im "Eingabemodus™; im "Bearbeitungsmodus"
bewegen die Pfeiltasten die Einfligemarke innerhalb des Zelltextes.

- Bezug verschieben per Maus: Man kann nachtraglich einen Bezug verschieben, indem

man mit der Maus auf den farbigen Rahmen der Zielzelle klickt (Mauszeiger: "% ) und
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diesen an die gew(nschte Position zieht (Drag-and-Drop). Klickt man auf eine Ecke des
Rahmens, kann man den Bezug auf einen Zellbereich vergroRern oder verkleinern.

Kopieren und Verschieben von Zellen mit Beziigen:

Beim Kopieren und Verschieben von Zellen mit Bezligen ist Vorsicht geboten. Wenn eine
Zelle verschoben wird, dann verandert Excel die Bezlige nicht. Kopieren Sie aber eine Zelle,
dann passt Excel den Bezug an die Zielposition an.

Beim Kopieren behandelt Excel Bezuge also relativ zu ihrer Ursprungsposition. Man spricht
von relativen Beziigen. Mit dem $-Zeichen kann man erzwingen, dass Excel einen Bezug
nicht verschiebt, also als absolut behandelt (zu relativen und absoluten Bezligen vgl. unten S.
33).

Wird die Zielzelle eines Bezuges verschoben, passt Excel dies in der Formel an.

5.3 FUNKTIONEN

Was ist eine Funktion? Wenn man mit dem Begriff nicht aus der Mathematik vertraut ist,
lasst sich eine Funktion am einfachsten als eine vordefinierte Rechnung mit Variablen verste-
hen. Einer Funktion werden flr die Variablen Argumente Gbergeben. Das Resultat der Rech-
nung wird von der Funktion als Wert zuriickgegeben.

Ein einfaches Beispiel: Die Funktion SUMME(10; 12) entspricht der Rechnung 10+12.

Eine Funktion besteht aus dem Bezeichner (Namen der Funktion) und einer Klammer mit
einem oder mehreren Argumenten (die Variablen der Funktion). Mehrere Argumente werden
in einer Funktion mit dem Semikolon ";" getrennt (die Argumente stehen in einer bestimmten
Reihenfolge). In Excel gibt es auch einige wenige Funktionen, die keine Argumente verlan-
gen; geschrieben werden diese mit leeren Klammern, z.B. "HEUTE()".

Verwendung einer Funktion: Verwendet werden koénnen Funktionen alleine
"=SUMME(5;10;12)", in einer Formel "=5 + SUMME(10;12)" oder verschachtelt als Argu-
ment einer Funktion "=SUMME(5; SUMME(10;12))". Anders formuliert: Eine Funktion re-
prasentiert (&hnlich wie ein Bezug) schlicht einen Wert und kann tberall da in einer Formel
verwendet werden, wo ein Wert eingegeben werden konnte.

Bezlige als Argument einer Funktion: Argument einer Funktion kann anstelle eines Wer-
tes auch ein Bezug sein. Viele Funktionen in Excel akzeptieren nicht bloR den Verweis auf
eine einzelne Zelle. Einer Funktion kénnen mehrere Zellen als ein Argument Ubergeben wer-
den. Das Argument ist dann ein Bezug auf einen ganzen Zellbereich (A1:C5). Mathematisch
gesprochen bedeutet dies, dass das Argument der Funktion nicht ein Wert, sondern ein Vektor
oder eine Matrix ist.

Bezlige auf Zellbereiche: In Excel wird auf einen Zellbereich verwiesen, indem die erste
Zelle (links oben) und letzte Zelle (rechts unten) getrennt durch einen Doppelpunkt eingege-
ben werden. Z.B.: die Summe =SUMME(A1;B1;A2;B2) kann auch als =SUMME(A1:B2)
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geschrieben werden. Wie in einer Formel kdnnen Sie den Bezug per Maus eingeben oder mit
gehaltener Shift-Taste per Tastatur (vgl. unten S. 32).

Matrix oder Vektor als Argumente: Matrizen oder Vektoren als Argumente werden meist
mittels Verweisen angegeben. Es kann aber Félle geben, in denen man sie als Werte angeben
maochte. Vektoren oder Matrizen werden dabei mit geschweiften Klammern geschrieben {...}.
Zeilen werden durch Punkte und Spalten durch Semikolons getrennt:

{"al"."a2";"b1"."b2"}

Excel stellt mehrere Wege zur Verflgung Funktionen einzugeben.

5.3.1 FUNKTIONSEINGABE PER TASTATUR

Man kann die Funktion, wenn man ihren Namen kennt, direkt eintippen und die nétigen Ar-
gumente angeben. Fur bekannte Funktionen ist das der vielleicht schnellste Weg. Nachdem
das Gleichheitszeichen und ein Buchstabe eingegeben wurden, blendet Excel ein Auswahl-
ment mit Vorschldagen ein, wie die Eingabe vervollstandigt werden kann. Je mehr Buchstaben
man eingibt, desto starker engt Excel die Auswabhl ein.

I =sUmim
() SUMME

() SUMMENPRODLKT
SLMMEWENN | Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien dbereinstimmen |
() SUMMEENNS
() SUMMEX2MY2
() SUMMEX2PY2

() SUMMERMY 2

Den gewtinschten Befehl kann man mit der Pfeiltaste auswéhlen, Excel blendet je eine kurze
Beschreibung mit ein. Hat man den gewunschten Befehl gefunden, vervollstandigt man die
Eingabe mit der Tabulator-Taste. Sie kdnnen den Befehl auch mit der Maus anklicken.

[summewenn|

| Sl._lh-ﬂq"E'\-"."ENN[Elereiu:h; Suchkriterien; [Summe_Bereich]] |
L}

Excel vervollstandigt den Funktionsnamen und schreibt die 6ffnende Klammer, man kann
nun das erste Argument eingeben. In einem Tooltip zeigt Excel, welche Argumente notig
sind. Das aktuell einzugebende Argument ist fett geschrieben. Argumente in eckigen Klam-
mern "[...]" sind optional. Klickt man im Tooltip auf den Funktionsnamen, dann 6ffnet sich
die Funktionshilfe.

Funktionshilfe: Fur die Fragen: "Welche Argumente braucht und akzeptiert eine Formel?"
und "Wie werden die Argumente geschrieben?" ist die Funktionshilfe sehr nitzlich.
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5.3.2

FUNKTIONSEINGABE MIT DEM FUNKTIONSASSISTENTEN

Wenn man die genaue Funktion nicht kennt, dann hilft der Funktionsassistent geeignete
Funktionen zu finden und korrekt zu schreiben. Im Grunde besteht der Funktionsassistent aus
zwei Schritten: 1) einem Dialog zur Auswahl der Funktion und 2) einem Dialog zum Ausful-
len der Argumente.

Funktionsauswahl-Dialog:

Den Funktionsauswahl-Dialog kann man entweder tber die Bearbeitungsleiste oder tber das

Register

FORMELN, Gruppe FUNKTIONSBIBLIOTHEK mit der Schaltflaiche % "FUNKTION EIN-

FUGEN" starten (Short-Cut: Shift+F3).

Funktion einfiigen 21X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und Kicken Sie (0]'%
dann auf 'OF'
kategaorie auswahlen: |Zulekzt verwendet -
Funktion auswahlen: e |
Finanzmatheratik, "

AES Drakum & Zeik

BEREICHE Math. B-L Trigonan,

DESUMME Makric

LIND: Dakenbank,

NICHT fet hd

ogi
ANZAHL{Wert1;Wel | (. -tionen
Berechret, wie viele Z{Benutzerdefiniert LI

Hilfe Fiir diese Funkkion (o)4 I abbrechen

Abbildung 15: Assistent Funktion einfligen mit ausgeklappter Kategorienauswahl
Excel gruppiert Funktionen in folgende Kategorien:

Finanzmathematik: finanzmathematische Funktionen, wie Zins und Amortisation
Datum und Uhrzeit: Funktionen, die mit Datums- oder Zeitwerten rechnen kdnnen
Mathematik und Trigonometrie: Hier finden Sie die Funktionen, die Sie aus der Ma-
thematik kennen. Vom Absolutwert, Gber Abrunden bis zur Invertierung von Matri-
zen.

Statistik: statistische Funktionen wie Mittelwert und Varianz, aber auch Funktionen
zu Verteilungen und Tests.

Matrix: Nachschlage- und Verweisfunktionen. Das sind Funktionen, die mit Zellbe-
reichen als Datenmatrizen arbeiten kdnnen (eine sehr interessante Kategorie!). Ma-
thematische Matrixfunktionen finden Sie nicht hier, sondern in der Kategorie "Ma-
thematik und Trigonometrie".

Datenbank: Die Funktionen dieser Kategorie behandeln einen Zellbereich als Daten-
tabelle und erlauben so kriteriengestutzte Berechnungen (nicht leicht zu handhaben).
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e Text: Funktionen, die mit Text arbeiten kdnnen.
e Logik: Funktionen, mit denen Sie mit Wahrheitswerten rechnen kénnen.

¢ Informationen: Mit diesen Funktionen kénnen Sie Eigenschaften von Zellen abfra-
gen. Etwa ob die Zelle einen Fehler oder eine Zahl enthdlt. Es gibt hier auch eine

Funktion, die Informationen tber das Betriebssystem ermittelt.

e Benutzerdefiniert: Funktionen, die Sie selber mit VBA (der Excel Makrosprache) ge-

schrieben haben.

e Konstruktion: Hier finden Sie hohere mathematische Funktionen. Rechnen mit kom-

plexen Zahlen; Umrechnen verschiedener Zahlensysteme.

e Cube: Funktionen, die das Arbeiten mit sogenannten Cubes ermdglichen. Ein Cube

ist eine dreidimensionale Datenstruktur.

o Kompatibilitat: Diese Funktionen dienen der Kompatibilitdt mit friheren Versionen

von Excel. Sie wurden durch Funktionen in den anderen Kategorien ersetzt.

Eine hilfreiche Sammelkategorie ist "H&aufig/Zuletzt verwendet". Neben den Kategorien er-
leichtert das Feld "Funktion suchen™ das Suchen von Funktionen. Geben Sie hier einfach ei-
nige Stichworte zur gesuchten Funktionalitét ein, Excel schlagt dann nach Relevanz geordnet

maogliche Funktionen vor.

Der Funktionsassistent gibt fir die ausgewéhlte Funktion eine kurze Erlauterung und eine
Verknlpfung zur Funktionshilfe. Nachdem eine Funktion durch Doppelklick oder Eingabe-

Taste ausgewéhlt wurde, erscheint der Dialog zur Argumenteingabe.

Funktionsargument-Assistent:

Der Funktionsargument-Dialog sieht fir jede Funktion anders aus, ist aber immer analog

aufgebaut:

Funktionsargumente

—WECHSELM

2l x|

Text I.ﬁ.3 = "Teuxt"

Alter_Text Ix = "x"

Meuer_Text Is = "g"

= Lkexnt

Nees_Auftreten ||

"Test"
Tauscht einen alten Text durch einen neuen Text in einer Zeichenfolge aus,

Mtes_Auftreten gibt an, wo Alter_Text durch Meuer_Text ersetzk werden soll,

Formelergebnis = Test

Hilfe Fiir diese Funkkion (8] 4 I Abbrechen |

Abbildung 16: Funktionsargument-Dialog fur die Funktion "WECHSELN(...)"
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In einem mit dem Funktionsnamen beschrifteten Rahmen werden Textfelder fur die Argu-
mente angezeigt. Im Textfeld kdnnen Werte, Bezlige oder Funktionen eingegeben werden.
Welche Werte die einzelnen Argumente haben, sieht man sofort rechts neben dem Textfeld.
Bezuge kdnnen Sie auch im Dialog mit Hilfe des Mauszeigers angeben. Hierbei hilft die &l
Schaltflache, mit der man das Dialogfenster verkleinern kann. Mit & kehrt man wieder zum
ganzen Dialog zuriick. Argumente in Fett-Schrift sind zwingend, die anderen optional. Unter-
halb der Argument-Textfelder finden sich Erlduterungen zur Funktion und zu demjenigen
Argument, in dessen Textfeld sich die Einfligemarke befindet.

Hinweis: Wenn Sie den Funktionsassistenten # in einer nicht leeren Zelle aufrufen, dann
geschieht abhangig vom Inhalt der Zelle eines von drei Dingen. 1) in der Zelle ist ein Wert,
Excel Gberschreibt die Zelle mit "=" und startet den Auswahldialog; 2) in der Zelle ist eine
Funktion, Excel startet den entsprechenden Argumentassistenten; 3) in der Zelle ist eine For-
mel (ohne Funktionen), Excel startet den Auswahldialog und addiert die Funktion.

54 BEZUGE

Das Wichtigste beim Schreiben von Formeln und Funktionen sind die Bezuge. Im Folgen-
den sind die wichtigsten Typen erldutert.

Insbesondere wenn man mit absoluten, relativen und gemischten Beziigen umgehen kann,
lasst sich oft eine einzige Formel in einen ganzen Zellbereich kopieren.

541 ZELLBEZUGE UND ZELLBEREICHSBEZUGE

Wie bereits im Zusammenhang mit Funktionen erwéhnt, kann man mit Excel auf einzelne
Zellen oder auf ganze Bereiche verweisen. Mathematisch gesprochen, steht der Bezug dann
als Variable fiir einen Vektor oder eine Matrix.

Bezlige auf Bereiche werden mit einem Doppelpunkt ":" geschrieben, z.B. A1:C3, wobei vor
dem Doppelpunkt die linke obere Zelle und nach dem Doppelpunkt die rechte untere Zelle
des Bereichs geschrieben wird.

Eine spezielle Syntax gibt es, wenn man sich auf eine ganze Spalte oder Zeile beziehen will.
Statt eines Zellbezugs steht dann links und rechts vom Doppelpunkt die Zeilenzahl oder der
Spaltenbuchstabe. Beispiele: 3:3 bezieht sich auf die dritte Zeile, B:B auf die zweite Spalte,
die Spalte "B".

Folgende Ubersicht zeigt ausfiihrlich die verschiedenen Beziige:

Die Zelle in Spalte A und Zeile 10 Al10

Den Zellbereich in Spalte A zwischen den Zeilen 10 und 20 A10:A20

Den Zellbereich, der sich in Zeile 15 Uber die Spalten B bis E erstreckt | B15:E15
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Alle Zellen in Zeile 5 55

Alle Zellen in den Zeilen 5 bis 10 5:10
Alle Zellen in Spalte H H:H
Alle Zellen in den Spalten H bis J H:J

Den Zellbereich in den Spalten A bis E und den Zeilen 10 bis 20 Al10:E20

54.2 ABSOLUTE UND RELATIVE BEZUGE

Ob ein Bezug relativ oder absolut ist, spielt eigentlich nur beim Kopieren und Ausfillen eine
Rolle. Aber dabei sind absolute und relative Beziige von entscheidender Bedeutung, denn sie
erlauben es, systematisch und ohne grofen Aufwand eine Formel auf viele verschiedene Wer-
te anzuwenden.

Relative Bezlige Ein relativer Zellbezug in einer Formel (z.B. Al) basiert auf der relativen
Position der Zelle, die die Formel enthélt, zur Zelle, auf die sich die Formel bezieht. Wenn
sich die Position der Zelle mit der Formel &ndert, wird auch der Bezug geandert. Wenn Sie
die Formel Uber Zeilen oder entlang von Spalten kopieren oder ausfillen, wird der Bezug au-
tomatisch angepasst. Wenn Sie z. B. einen relativen Bezug auf Al von Zelle B2 nach Zelle

B3 kopieren, wird dieser automatisch von =A1l in =A2 geédndert.
A B
1

ARy

3 =A2
Abbildung 17: Relativer Bezug von B2 nach B3 kopiert

Absolute Beziige Ein absoluter Zellbezug in einer Formel (z. B. $A$1) bezieht sich immer
auf eine bestimmte Zellposition. Wenn sich die Position der Zelle mit der Formel &ndert,
bleibt der absolute Bezug gleich. Wenn Sie die Formel tber Zeilen oder entlang von Spalten
kopieren oder ausfiillen, dann wird der absolute Bezug nicht angepasst. Wenn Sie z. B. einen
absoluten Bezug auf Al von Zelle B2 nach Zelle B3 kopieren, bleibt der Bezug in beiden Zel-

len gleich: =$A$1.
AT e

1
2 Xﬁﬁl
3 25AS1
Abbildung 18: Absoluter Bezug von B2 nach B3 kopiert

Definierte Namen sind absolute Zellbeziige (vgl. Seite 21).

Gemischte Bezlige Ein gemischter Bezug hat entweder eine absolute Spalte und eine relati-
ve Zeile oder eine absolute Zeile und eine relative Spalte. Ein absoluter Spaltenbezug hat das

Dominik Vogt: Excel Grundlagen 33



Format $A1, $B1, usw., ein absoluter Zeilenbezug hat das Format A$1, B$1, usw. Wenn sich
die Position der Zelle mit der Formel andert, dann andert sich auch der relative Bezug, der
absolute Bezug jedoch nicht. Wenn Sie die Formel tiber Zeilen oder vertikal tiber Spalten ko-
pieren oder ausfullen, wird der relative Bezug angepasst, der absolute Bezug jedoch nicht.
Wenn Sie z. B. einen gemischten Bezug auf Al von Zelle B2 nach Zelle C3 kopieren, wird
dieser von =A$1 in =B$1 gedndert.

il B C
1
) ‘\N
3 =Bs1

Abbildung 19: Gemischter Bezug von B2 nach B3 kopiert

Tastenkurzel: Sie kdnnen fiir den Bezug vor der Einfugemarke oder fur die markierten Be-
zuge mit F4 zwischen relativ, absolut und gemischt wechseln.

54.3 TABELLENBLATTBEZUGE

Verweisen kann man nicht nur auf Zellen innerhalb des aktuellen Tabellenblattes, sondern
auch auf solche in anderen Tabellenblattern oder gar in einer anderen Arbeitsmappe.

Die Syntax ist gleich wie bei normalen Bezligen, vor dem Bezug muss nur getrennt durch
ein Ausrufezeichen der Tabellenname stehen. Enthalt der Tabellenname ein Leerzeichen oder
ein anderes Sonderzeichen, dann muss der Tabellenname in einfachen Anflihrungszeichen
geschrieben werden:

- =Tabelle2!Al

- =Tabelle 2""Al

Auch wenn man Tabellenbezilige verwendet, kann man die Tabellenblatter nachtraglich um-
benennen. Excel passt alle Verweise automatisch an.

Wird in einem Tabellenbezug ein Blattname geschrieben, der nicht existiert, dann geht Excel
davon aus, dass man mit einer anderen Arbeitsmappe verknlpfen mdchte (vgl. unten zu ex-
terne Beziige) und startet einen Dateiauswahldialog.

5.4.4 EXTERNE BEZUGE ODER VERKNUPFUNGEN

Excel kann auch auf Zellen in anderen Arbeitsmappen verweisen, man spricht dann von ex-
ternen Beziigen oder auch von Verkniipfungen. Auf eine andere Arbeitsmappe verweist man,
indem man dem Tabellennamen in eckigen Klammern den Namen der Arbeitsmappe voran-
stellt (ist eine Mappe geschlossen, muss man den ganzen Pfad verwenden). Auch hier gilt:
sind Leer- oder Sonderzeichen im Namen bzw. Pfad muss dieser in einfache Anfuhrungszei-
chen gesetzt werden:

- =[Mappel.xlsx]Tabellel!Al

- ='D:\Excel-Schulung\[Mappel.xIsx]Tabelle1'!Al.
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Excel passt solche Beziuige automatisch an, wenn ein Tabellenblatt umbenannt oder eine Ar-
beitsmappe unter einem neuen Namen abgespeichert wird. Bei einer gedffneten Arbeitsmappe
reicht der Mappen-Name, wird diese gespeichert und geschlossen, setzt Excel automatisch
den Pfad in den Verweis ein.

Bei Beziigen auf andere Arbeitsmappen ist aber Vorsicht geboten, da Excel nicht alle Ande-
rungen erfassen kann. Wird eine Arbeitsmappe im Explorer verschoben oder umbenannt,
dann ist der Bezug zerbrochen. Bei einer zerbrochenen Verknupfung 6ffnet Excel, wenn die
Zelle aktualisiert wird, automatisch einen Datei-Dialog, mit dem der Verweis korrigiert wer-
den kann.

Auf dem Register DATEN in der Gruppe VERBINDUNGEN steht Ihnen mit der Schaltflache
- == Verknupfungen bearbeiten ejn Dialog zur Verfugung, um externe Bezlige zu aktualisieren, zu
uberprifen und zu entfernen. Beim Entfernen einer externen Verkniipfung wird der Bezug mit
dem aktuellen Wert ersetzt.

Per Maus lassen sich solche Bezlige einfach schreiben. Excel fligt automatisch den externen
Bezug ein, wenn man beim Schreiben einer Formel das Tabellenblatt oder die Arbeitsmappe
wechselt (auch per Maus mdglich). Wichtig ist nur, dass man den Bezug abschliefl3t, ehe man
zuriick in die urspriingliche Mappe klickt. Ein Bezug wird abgeschlossen, indem man den
néchsten Operator oder bei Funktionen die Klammer oder das Semikolon schreibt; ein Bezug
wird auch abgeschlossen, wenn man die Bearbeitung der Zelle mit der Eingabe-Taste besté-
tigt.

545 3-D BEZUGE

Eine Tabelle ist eine zweidimensionale Matrix, Excel bietet fir bestimmte Funktionen aber
auch die Mdglichkeit mehrere aufeinanderfolgende Tabellen als eine dreidimensionale Matrix
zu behandeln. Um Daten zu analysieren, die sich innerhalb einer Arbeitsmappe auf verschie-
denen Tabellenbléattern in derselben Zelle oder demselben Zellbereich befinden, verwendet
man einen 3D-Bezug.

Ein 3D-Bezug besteht aus einem Bereich von Tabellennamen und der Zelle oder dem Zell-
bereich. Excel bezieht alle Tabellenblatter in die Berechnung ein, die zwischen dem ersten
und dem letzten Blattnamen des Bezugs  gespeichert sind.  Beispiel:
=SUMME(Tabelle2:Tabelle13!B5) addiert alle Werte, die in Zelle B5 enthalten sind, auf al-
len Tabellenbl&ttern von Tabelle 2 bis Tabelle 13.

Fur folgende Funktionen kann man 3-D Bezlige verwenden: SUMME, MITTELWERT,
MITTELWERTA, ANZAHL, ANZAHL2, MAX, MAXA, MIN, MINA, PRODUKT,
STDABW, STDABWA, STDABWN, STDABWNA, VARIANZ, VARIANZA, VARIAN-
ZEN und VARIANZENA.

Loschen, Kopieren oder Einfiigen von Tabellenblattern am Beispiel des Bezugs
"=SUMME(Tabelle2:Tabelle6!A2:A5)":
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5.4.6

Einflgen oder Kopieren: Wenn Sie Arbeitsblatter zwischen Tabelle2 und Tabelle6 (den
beiden &uReren Blattern in diesem Beispiel) einfiigen oder kopieren, berticksichtigt Ex-
cel bei der Berechnung alle Werte, die sich in den Zellen A2 bis A5 der hinzugefligten
Blatter befinden.

Loschen: Wenn Sie Arbeitsblatter zwischen Tabelle2 und Tabelle6 I6schen, entfernt Ex-
cel deren Werte aus der Berechnung.

Verschieben: Wenn Sie Arbeitsbléatter aus dem Bereich Tabelle2 bis Tabelle6 an eine
Stelle verschieben, die sich auBerhalb dieses Blattbereichs befindet, entfernt Excel deren
Werte aus der Berechnung.

Verschieben von aufien liegenden Tabellenblattern: Wenn Sie Tabelle2 oder Tabelle6 an
eine andere Stelle in derselben Arbeitsmappe verschieben, passt Excel die Berechnung
an den neu entstandenen Tabellenbereich an.

Loschen von aullen liegenden Tabellenblattern: Wenn Sie Tabelle2 oder Tabelle6 16-
schen, verwendet Excel die ndchste Tabelle im Bereich als Randtabelle.

ZELLBEZUGE ANDERN

Wahrend der Zellbearbeitung kann man Zellbeziige einfach mit der Maus Uber den farbigen
Rahmen andern:

Um einen Zell- oder Bereichsbezug auf eine andere Zelle bzw. in einen anderen Bereich
zu verschieben, ziehen Sie den farbcodierten Rahmen der Zelle bzw. des Bereichs auf

die neue Zelle bzw. den neuen Bereich.

A B C

1 =SUMME[A1:A3)

2| [SUMMEZahi; ZahiZ]; .. |
3

1
2
3

+

a b

Abbildung 20: Bezug verschieben

Wenn Sie die Anzahl der in den Bezug einzuschlieBenden Zellen erhthen oder verrin-
gern mochten, ziehen Sie mit gedriickter Maustaste an einer Ecke des Rahmens.

A B C
1 1| =SUMME(AL:A3)|
2 3| [SUMME®ZahiL; [7ahiz]; ..] |
3 3
4 4"

Abbildung 21: Bezug vergrossern/verkleinern

5.5

FEHLER IN FORMELN ODER FUNKTIONEN

Beim Schreiben von Formeln und Funktionen kdnnen Fehler unterlaufen. Excel zeigt dann
als Wert der Zelle eine Fehlermeldung an (vgl. die Ubersicht mit Fehlermeldungen unten).
Zusétzlich markiert Excel die linke obere Ecke der Zelle mit einer kleinen Marke und blendet
einen Smarttag mit (mehr oder minder) hilfreichen Hinweisen ein.

Dominik Vogt: Excel Grundlagen 36



Q}%v I #DIV/0! _|

Division durch Mull

Hilfe fdr diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-5chritte anzeigen...
Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Dptionen zur Fehlerdberprafung...

HHHH Dieser Fehler wird in Excel angezeigt, wenn eine
Spalte nicht breit genug ist, um alle Zeichen in einer
Zelle anzuzeigen oder wenn eine Zelle negative Da-
tums- oder Zeitwerte enthalt.

#DIV/0! In Excel wird dieser Fehler angezeigt, wenn eine
Zahl entweder durch Null (0) oder durch eine Zelle, die
keinen Wert enthélt, dividiert wird.

#NV Dieser Fehler wird angezeigt, wenn ein Wert flr eine
Funktion oder Formel nicht verfligbar ist.

#NAME? Dieser Fehler wird angezeigt, wenn Text in einer
Formel von Excel nicht erkannt wird. Ein Bereichsna-
me oder der Name einer Funktion wird z. B. falsch
geschrieben.

#NULL! Dieser Fehler wird angezeigt, wenn Sie einen
Schnittpunkt fiir zwei Bereiche angeben, fur die kein
Schnittpunkt (Kreuz) vorhanden ist.

Der Schnittpunktoperator ist ein Leerzeichen, das
Bezuge in einer Formel trennt.

#NUM! Dieser Fehler wird angezeigt, wenn eine Formel oder
Funktion ungultige numerische Werte enthalt.

#BEZUG! Dieser Fehler wird angezeigt, wenn ein Zellbezug
ungultig ist. Sie haben z. B. mdglicherweise Zellen
geldscht, auf die sich andere Formeln beziehen, oder
Sie haben beim Verschieben einige Zellen oberhalb
von anderen Zellen eingeflgt, auf die sich andere For-
meln beziehen
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#WERT! Dieser Fehler kann angezeigt werden, wenn die For-
mel Zellen einbezieht, die unterschiedliche Datentypen
enthalten.

Excel blendet die farbige Hinweisecke und das Smarttag nicht nur ein, wenn sich eine For-
mel nicht auswerten lasst, sondern auch wenn gewisse UnregelmaRigkeiten vorliegen. Solche
Unregelmaéssigkeiten kdnnen erwiinscht sein, kdnnen aber auch auf Fehler bei der Eingabe
zuruckgehen. Beispiel: Wenn in einer Spalte mit gleichen Formeln eine Zelle abweicht, kdnn-
te dies ein Zeichen sein, dass diese korrigiert wurde, ohne dass die Anderungen fiir die ande-
ren Zellen tbernommen wurde. Ob und welche UnregelméRigkeiten angezeigt werden, kann
man in den Excel-Optionen unter FORMELN, "FEHLERUBERPRUFUNG" und "REGELN FUR DIE
FEHLERUBERPRUFUNG" anpassen.

Zur Fehlerbehandlung stehen verschiedene Werkzeuge zur Verfligung. Register: FORMELN,
Gruppe: FORMELUBERWACHUNG.
f:‘“ Spur zum Yorganger ﬁ[ Formeln anzeigen ﬁ
&

E'Cf Spur zum Machfolger ‘{I} Fehlerdberprafung -

_ _ Uberwachungs-
J[u Pfeile entfernen - ﬁ Formelauswertung fenster

Formeldbenvachung

Gerade wenn man komplexe Formeln schreibt, kann dies sehr hilfreich sein. Hier die Werk-

zeuge im Uberblick

- Spuren zu Vorganger und Nachfolger: Damit lassen sich Pfeile einblenden, die Ver-
weise zuruckverfolgen lassen. Mit jedem Klick auf die Schaltflache wird von der mar-
kierten Ausgangszelle eine Ebene weiter angezeigt. Die Pfeile werden mit "Pfeile ent-
fernen” wieder geldscht. Erbt eine Formel einen Fehler, ist der Pfeil zum Vorganger rot
(sonst blau).

- Formeln anzeigen: Anstatt der Werte der Zellen ist ihr Inhalt, also ihre Formel sichtbar.
Beziige der markierten Zelle werden mit den farbigen Rahmen angezeigt. — Tipp: sehr
hilfreich um sich rasch einen Uberblick zu verschaffen.

- Formelauswertung: Mit diesem Dialog kdnnen Sie Formeln schrittweise auswerten.

- Uberwachungsfenster: Das Uberwachungsfenster zeigt die Werte ausgewiahlter Zellen
in einem separaten Fenster an. Das Uberwachungsfenster kann frei tiber dem Programm-
fenster liegen oder am Rande verankert werden.

In gewissen Fallen kann es sinnvoll sein, den Fehler einer Formel abzufangen. Hierzu dient
die Funktion WENNFEHLER() (vgl. Kapitel 5.8.2).
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5.6 RECHNEN MIT DATUMSWERTEN

In Excel kann man selbstverstandlich auch mit Datums- und Zeitwerten rechnen. Ein Datum
oder eine Zeit wird eigentlich als Zeichenfolge (also als Text) geschrieben und mit Zeichen-
folgen kann man nicht rechnen.

Excel verwendet einen einfachen, aber guten Trick: Ein Tag wird als ganze Zahl dargestellt.
Der erste Tag des Excelkalenders ist Sonntag, der 1. Januar 1900. Jedes folgende Datum ist
eine serielle Zahl ausgehend vom Startdatum. Die Zahl 2 steht so fur den 2. Januar 1900. Der
Excelkalender kennt die Schaltjahre und 1900 war eines, so ist dann 367 der 1. Januar 1901.

Die Uhrzeit wird als Bruchteil des Tages behandelt: 1 1/24 wére ein Uhr am 1. Januar 1900.
Der Kalender endet am 31.12.9999, das ist das letzte gultige Datum in Excel.

Startdatum 1 01.01.1900 00:00:00
Die erste Stunde 1+1/24 01.01.1900 01:00:00
Der zweite Tag 2 02.01.1900 00:00:00
Das zweite Jahr 367 01.01.1901 00:00:00
In letzter Sekunde 2958465,99998843 31.12.9999 23:59:59
Und noch die letzte Millisekunde 2958465,99999999 31.12.9999 23:59:59,999
unerschopfliche Zukunft 2958466,00000000 = #HHHHHHHHHEHIHHHHHEHEHE

Wenn Sie in einer Zelle eine Reihe von Rauten "#" sehen, bedeutet dies, dass der Wert nicht
darstellbar ist. Haufig liegt dies an der Spaltenbreite. In obigem Fall kdnnte man die Spalte
aber so breit machen, wie man moéchte, das Datum ist in Excel inhaltlich nicht darstellbar. Es
waére der "01.01.10000 00:00:00,000".

Das Problem: auch Daten vor dem 01.01.1900 kdnnen nicht dargestellt werden. Es waren
negative Zahlen und fir Excel als Datumswert ungltig.

Datum und Uhrzeit sind in Excel also eine FlieBkomma-Zahl, die in einem Datum- oder
Zeit-Zahlenformat dargestellt werden. Die Zahlenformate finden Sie auf dem Register START,
in der Gruppe ZaHL als Dropdown-Feld (in der Regel: "Standard"; vgl. zu Zahlenformaten
unten S. 45).

Datumsfunktionen:

Mit Zahlen kann man leicht rechnen, egal in welchem Format sie dargstellt werden. Damit
dies aber leichter fallt, stellt Excel eine Reihe Funktionen fir Datums- und Zeitwerte zur Ver-
flgung. Wichtig sind vor allem:

- =DATWERT (Datumstext) und =ZEITWERT(Zeittext): Mit diesen kénnen Sie ein Da-
tum, das als Text gegeben ist, in den Excel eigenen Datums- oder Zeitwert konvertieren.
Bsp. =DATWERT("31.12.2011")

- =HEUTE() und =JETZT(): Diese Funktionen geben das aktuelle Datum bzw. die aktuel-
le Zeit (mit Datum) zurick.

- =TAG(Zahl), =MONAT(Zahl), =JAHR(Zahl), =STUNDEN(Zahl), =MINUTEN(Zahl)
und =SEKUNDEN(Zahl): Diese Funktionen geben den Tag, Monat etc. zurtick. Das Ar-
gument "Zahl" ist ein Datum im Excel-Format.
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-  =DATUM(Jahr; Monat; Tag) und =Zeit(Stunde; Minute; Sekunde): gibt das Excel-
Datum aus den jeweiligen Elementen zur(ck.

Darlber hinaus gibt es noch Funktionen um Arbeitstage oder Kalenderwoche, Wochentag
oder das Monatsende zur berechnen. Die Funktionen sind meist sprechend benannt und lassen
sich auf dem Register oder im Assistenten leicht unter der Kategorie "Datum und Uhrzeit"
finden.

Hinweis: Wenn Sie das nachste Mal eine Kiindigung schreiben mussen, die bis zum dritten
Arbeitstag des Monats angekommen sein muss, die Excel-Funktion
=NETTOARBEITSTAGE() verrat Ihnen, wann Sie zu spét sind.

5.7 FUNKTIONEN UND FILTER: TEILERGEBISSE

Wenn der Datenbereich, auf den sich eine Funktion bezieht, gefiltert wird, dann bleibt das
Funktionsresultat davon unberlhrt. Gefilterte Daten sind nur ausgeblendet, aber noch immer
im Bezugsbereich vorhanden. Es kann aber auch sinnvoll sein, dass deskriptive Statistiken
abhangig von Filtern sind. Dies l&sst sich mit der Funktion "Teilergebnis” erreichen:
"=TEILERGEBNIS(Funktion; Bereich)". Mit dem ersten Argument, hier "Funktion" genannt,
wird gesteuert, welche Kennzahl berechnet wird.

Das Argument "Funktion” der Funktion TEILERGEBNIS akzeptiert folgende Werte:

Argumentwert Argumentwert

(bezieht ausgeblendete Werte ein) (ignoriert ausgeblendete Werte) Funktion

1 101 MITTELWERT
2 102 ANZAHL

3 103 ANZAHL?2

4 104 MAX

5 105 MIN

6 106 PRODUKT

7 107 STABW

8 108 STABWN

9 109 SUMME

10 110 VARIANZ

11 111 VARIANZEN

Hinweis Gliederung: Die Funktion Teilergebnisse wurde fir gegliederte Daten entwickelt.
Gliederungen erlauben es Daten zu gruppieren und nach Gruppierungen ein- und auszublen-
den. Daher die Doppelung der Funktionen. Gliederungen sind dann halbwegs einfach, wenn
Sie eine Datenmatrix mit einer Gruppierungsvariablen haben. Die Befehle finden Sie auf dem
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Register DATEN in der Gruppe GLIEDERUNG. Ausprobieren: Daten markieren und die Schalt-
flache EilTeieraeenis gnklicken.

Die Gliederung wird links neben den Zeilentiteln dargestellt. + und - Symbole und die
Gruppierungsebenen-Nummer l20s] erlauben das rasche Ein- und Ausblenden. Im folgenden
Beispiel wurde nach "Geschl" gegliedert und die Datensétze fur "m" wurden ausgeblendet.
Fir jede Gruppe, den Gesamtdatensatz und flr die eingeblendeten Werte ("Mittelwert (gefil-
tert)") wird dabei ein Mittelwert angezeigt.

MHE A B C D
~t clideungundTeilergebrisse
2 Geschl Brutto Wochenstd Funktion
[ +| | 15 m Mittelwert 2724,67 39,25 =TEILERGEBNIS(1;B3:B14)
16 w 920 48
17 w 2000 40
18 w 1600 35
19 w 1927 54
20 w 920 50
=| | 21 wMittelwert 1473,40 45,40 = TEILERGEBNIS(1;B16:B20)
= 22 Gesamtmittelwert 2356,65 41,06 = TEILERGEBNIS(1;B83:B20)
23 Mittelwert (gefiltert) 1473,40 45,40 = TEILERGEBNIS(101;B3:B20)
5.8 "=WENN()"": BEDINGUNGEN UND WAHRHEITSWERTE

Eine interessante Kategorie von Funktionen sind die Logikfunktionen, oder genauer: die
Logikfunktion =WENNY(). Mit dieser Funktion kann man eine Bedingung Uberprifen und
abhangig davon, ob diese wahr oder falsch ist, verschiedene Werte zuriickgeben. Die Syntax
der Formel ist: "=WENN(Bedingung; Dann; Sonst)". Wenn die Bedingung wahr ist, dann gibt
die Funktion das zweite Argument "Dann" zuriick, sonst wird das dritte Argument "Sonst"
zurlickgegeben. Beide Argumente "Dann™ und "Sonst" kdnnen ein Wert, eine Formel oder
eine Funktion sein. Es ist durchaus sinnvoll und haufig, dass die Funktion WENN() ver-
schachtelt wird. Also: wenn eine Bedingung erflllt ist, dann prufe die nachste Bedingung. Bis
zu 64 WENN-Funktionen kénnen verschachtelt sein!

Eine Bedingung ist in Excel eine Formel, die einen Wahrheitswert zuriickgibt; eine solche
Formel ist typischerweise ein Vergleich, z.B. x>2. Fir Vergleiche stehen die Vergleichsope-
ratoren "=", ">", ">=" "<" "<="und "<>" bereit.

Wichtig: Vergleichsoperatoren kann man nicht wirklich verketten; =5>3>2 scheint Excel
zwar korrekt auszuwerten: wahr. Dummerweise ist in Excel fur x=3 auch =5>x>20 wahr, ob-
wohl es kein x geben konnte, da der Vergleich so widersprichlich ist. Dafur ist die richtige
Aussage =5<6<7 in Excel falsch. Seltsam? Nicht, wenn man bedenkt, wie Excel die Formel
auswertet. Dies geschieht schrittweise: 5<6=wahr und dann WAHR<7=falsch. Vielleicht er-
innern Sie sich: ich habe oben gesagt, dass Excel den Wahrheitswerten die numerischen Wer-
te 1 und 0 zuordnet. Dann misste WAHR<7 als 1<7 wahr sein. Das liegt daran, dass in Excels
Rangordnung gilt: Zahlen (0-9) < Text (a-z) < FALSCH < WAHR).
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Um in Bedingungen mehrere Vergleiche zu verketten, gibt es die Funktionen
=UND(Wahrheitswertl; Wahrheitswert2; ...) und =ODER(Wahrheitswertl; Wahrheitswert2;
...). Beide Funktionen kdnnen zwei oder mehrere Wahrheitswerte (also Bedingungen) als Ar-
gumente aufnehmen. Dabei gilt: UND() ist nur dann wahr, wenn alle Argumente wahr sind.
ODER() ist wahr, wenn mindestens eines der Argumente wabhr ist (es ist das logische, nicht
das umgangssprachliche Oder). Die dritte Funktion, die hierher gehort, ist:
=NICHT(Wahrheitswert). NICHT() ist die logische Negation und dann wahr, wenn sein Ar-
gument falsch ist.

Den verketteten Vergleich 5<6<7 misste man in Excel schreiben als =UND(5<6;6<7).

Mit Wahrheitswerten rechnen: Dass WAHR=1 und FALSCH=0 gilt, ist sehr hilfreich,
denn es erlaubt mit Wahrheitswerten zu rechnen. =WAHR*1 ergibt 1. Dies erlaubt es, anstatt
die Funktion UND() zu verwenden, eine Formel zu schreiben: =UND(5<6;6<7)
=(5<6)*(6<7). Der einzige Unterschied: UND() gibt einen Wahrheitswert, die Formel aber 1
oder 0 zurick. Es gilt: UND() wird durch die Multiplikation und ODER() durch die Addition
ersetzt.

Beispiel: Stellen Sie sich vor, Sie wollen wissen, welcher Anteil der Datensatze in Spalte A
grosser als 10 ist. Rechnen Sie mit Wahrheitswerten: Geben Sie in Spalte B1 die Formel
=(A1>5) ein, fullen Sie die Spalte B auf (Autoausfillen). Nun brauchen Sie nur noch den Mit-
telwert Gber die Spalte B zu berechnen (C1)=MITTELWERT(B:B) und diese Zelle als Pro-
zent zu formatieren.

Alternativen zu verschachtelten WENN(): WAHL() und VERWEIS()

Wenn sehr viele WENN() verschachtelt werden, kann das unlesbar werden.

=WENN(x=1;"a";wenn(x=2;"b";wenn(x=3;"c")))

Oft kann man das Problem mit anderen Funktionen eleganter l6sen. Priift man etwa eine
Zahl als Bedingung, dann bietet sich die Funktion WAHL (Index; Wertl; Wert2; Wert3;...) an,
sofern man die Bedingung in einen fortlaufenden Index umrechnen kann:

=WAHL(x;"a";"b";"c")

Eine andere Alternative sind die Verweisfunktionen: VERWEIS(), SVERWEIS(), WVER-
VEIS(). (Vgl. unten S. 44).

=VERWEIS(x;{1;2;3};{"a";"b";"c"})

5.8.1 BEDINGTE SUMMEN: =SUMMEWENN()

Excel hat eine Reihe anderer Funktionen, die mit Bedingungen arbeiten. Fir die statistischen
Funktionen ANZAHL(), SUMME() und MITTELWERT() bietet Excel je eine Version, die
nicht alle Werte zahlt oder aufsummiert, sondern nur diejenigen, bei denen eine Bedingung
erflllt ist. Sie kdnnen jeweils eine Spalte angeben, fir die eine Bedingung erflllt sein muss,
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und eine Spalte, die aufsummiert etc. werden soll. Wenn in einer Zeile die Bedingung erfullt
ist, wird diese Zeile beriicksichtigt.

Die Syntax der Funktion: =SUMMEWENN(Bereich; Suchkriterium; [Summen_Bereich]

Die Werte im Vektor "Bereich” werden mit dem Wert "Suchkriterium™ verglichen, aufsum-
miert werden die Werte aus dem Vektor "Bereich™ oder, wenn angegeben, aus dem Vektor
"Summen_Bereich".

Die Funktionen ZAHLENWENN() und MITTELWERTWENN() sehen ahnlich aus. Fir al-
le drei Funktionen gibt es auch eine Version, die mehrere Bedingungen verarbeiten kann: die
SummenWENNS-Funktionen. Sie unterscheiden sich leicht in der Syntax, aber nicht in der
Funktionalitat.

Das Kriterium kann ein Zellbezug sein oder ein fester Wert. Ein fester Wert als Kriterium
muss, wenn es ein Text oder eine Zahl mit Vergleichsoperator ist, in Anflihrungszeichen an-
gegeben werden.

A B C D E F G H
1 Kriterium Summewenn(} Funktion
2 Daten 3 = SUMMEWENN(5B54:5857;3;5854:5B57)
3 4 = SUMMEWENN({$B$4:$B$7;">3";$B%4:$857)
4 a 1 3 3 = SUMMEWENN(5B54:5857;D4;5854:5B57)
5 a 2 >2 7 = SUMMEWENN(5B54:5857;D5;5854:5B57)
6 b 3 3 = SUMMEWENN(SAS4:SAST; "a";SBS4:5BST)
7 b 4 a 3 =SUMMEWENN(SAS4:5A57;D7,5B54:5B57)
8 7 = SUMMEWENN(SAS4:SA57;D8;5B54:5B57)
g c 0 = SUMMEWENN{SAS4:5A57;09;5B54:5B57)
0

Eine Hilfskonstruktion braucht es mit Vergleichsoperatoren, wenn zwar der Wert aber nicht
der Operator in einer Zelle ist. Man kann als "Suchkriterium” dann nicht einfach schreiben
>A1 (lasst sich nicht auswerten) oder ">A1" (ist kein Bezug). Man muss eine Funktion ver-
wenden, die dafur sorgt, dass das Argument eine Zeichenkette ist: =VERKETTEN(">";Al).

Die Formel sieht dann so aus =SUMMEWENN(B4:B7;VERKETTEN(">";Al);B4:B7)

5.8.2 =WENNFEHLER()

Ein spezielles WENNY() ist die Funktion WENNFEHLER(). WENNFEHLER() hat zwei Ar-
gumente: eine Formel (oder Funktion) und einen Wert. Der Wert wird zuriickgegeben, wenn
die Formel zu einem Fehler fuhrt. Wenn die Formel ausgewertet werden kann, dann wird das
Resultat der Formel zurlickgegeben. Damit kénnen Sie Fehler abfangen und weiterverarbei-
ten. Seien Sie vorsichtig: WENNFEHLER() erschwert die Fehlersuche in Ihrer Arbeitsmappe.

Beispiel: Sie mochten sich Uber die Mathematik hinwegsetzen und die Division durch Null
erlauben. Sagen wir, es soll gelten x/0=x, dann mussten Sie statt der Division [C1]=A1/B1
folgendes eingeben: [D1]=WENNFEHLER(A1/B1; Al). Ware A1=20 und B1=10, dann er-
hielten Sie in C1 und in D1 das Resultat 2; wére B1=0, dann wére C1="#DIV/0!" und D1=20.
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5.9 VERWEISFUNKTIONEN: VERWEIS(), SVERWEIS(), WVERWEIS()

Die Verweisfunktionen suchen in einem bestimmten Bereich (einer Spalte oder Zeile) nach
einem Wert, dem Kriterium, und geben die Position oder den entsprechenden Wert aus einer
anderen Spalte (oder Zeile) zurick.

Mit Verweisfunktionen kdénnen Sie verschachtelte WENN() vermeiden. Mit den Verweis-
funktionen konnen vor allem aber zwei Tabellen ber einen gemeinsamen Wert verkn(pft
werden. Wenn Sie beispielsweise eine Tabelle mit Verkaufszahlen von Produkten und eine
mit Lagerbestdnden haben, dann kénnen Sie in der Lagertabelle eine Spalte anftigen, die in
der Verkaufstabelle nachschaut, wieviel vom Produkt verkauft wurde.

Mit VERWEIS(Suchkriterium, Suchvektor, [Ergebnisvektor]) sucht man das "Suchkriteri-
um™ in einer Liste mit Werten, dem "Suchvektor". Die Funktion gibt die Position in der Liste
oder den Wert an der gleichen Position in einer anderen Liste, dem "Ergebnisvektor"” zuriick.

Kann die VERWEIS-Funktion keinen Wert finden, der mit dem Suchkriterium (berein-
stimmt, gibt sie den groRten Wert zuriick, der kleiner als das Suchkriterium ist. Ist das Krite-
rium Kleiner als der kleinste Wert, wird ein Fehler zuriickgegeben. Die Werte im Suchvektor
mussen aufsteigend angeordnet sein, sonst wird unter Umstanden ein falscher Wert zurtickge-
geben. Die Reihenfolge in Excel ist wie folgt bestimmt: Zahlen (1-9) < Text (a-z) < FALSCH
< WAHR).

Der SVERWEIS() funktioniert dhnlich wie die Funktion VERWEIS(), ist aber vielleicht
leichter anzuwenden und bietet den Vorteil, dass man eine genau Ubereinstimmung erzwin-
gen kann und keine geordnete Liste braucht.

Mit SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; [Bereich_Verweis]) wird in der ers-
ten Spalte der Matrix nach dem Suchkriterium gesucht. Wird eine Ubereinstimmung gefun-
den, dann gibt die Funktion den Wert der Spalte, die mit dem Spaltenindex festgelegt wurde,
zuriick. Das optionale Argument "Bereich_Verweis" bestimmt, ob SVERWEIS nach einer
genauen oder einer ungefahren Ubereinstimmung sucht. Fir eine genaue Ubereinstimmung
mussen Sie den Wert FALSCH oder 0 Gibergeben. Fehlt das Argument, dann verwendet Excel
die ungefahre Ubereinstimmung. Eine ungefahre Ubereinstimmung funktioniert gleich wie
bei der Funktion VERWEIS(), der grolite Wert der kleiner oder gleich dem Kriterium ist, wird
zurilickgegeben (auch hier muss die Matrix nach der ersten Spalte aufsteigend sortiert sein).
Bei einer genauen Ubereinstimmung gibt die Funktion, wenn sie keine Ubereinstimmung fin-
den kann, den Fehler "#NV" zurtick.

WVERWEIS() ist eine Variante des SVERWEIS(). Der WVERWEIS sucht aber eine Uber-
einstimmung in der ersten Zeile und gibt den entsprechenden Spaltenwert der Zeile zuriick,
die mit Zeilenindex bestimmt wurde.
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A B = D E F G H I

1 Funktion Bezug Kriterium Resultat

2 la AA SVERWEIS Spalte 2 genau 3 b = SVERWEIS(5G2;5A51:5C55;2;FALSCH)
3 3ib BB SVERWEIS Spalte 2 ungefshr 3’ b = SVERWEIS(5G3;SA51:5C55;2,WAHR)
4 5¢c cC SVERWEIS Spalte 2 genau a”  #NV = SVERWEIS[$G4;$AS1:SCS5;2;FALSCH)
5 7d DD SVERWEIS Spalte 2 ungefshr 4 b = SVERWEIS(5G5;5A51:5C55;2; WAHR)

& SVERWEIS Spalte 2 ungefshr 07 #NV = SVERWEIS(SG6;3A$1:5C55;2;WAHR)

7 SVERWEIS Spalte 2 genau 3 BE = SVERWEIS(SG7;8A%1:5C45;3;FALSCH)
3 WYERWEIS Zeile 3 genau Wertl b = WVERWEIS(5G8;5A51:3C55;3;FALSCH)
9 VERWEIS Spalte 3 3 BB = VERWEIS(G9;A2:A5;C2:C5)

Abbildung 22: Beispiele fur Verweisfunktionen

W? S? W steht fir waagerecht und S fur senkrecht. Verwenden Sie WVERWEIS, wenn sich
die Vergleichswerte in der ersten Zeile einer Datentabelle befinden und die darunterliegenden
Spalten untersucht werden sollen. Verwenden Sie SVERWEIS, wenn sich die Kriterien in
einer Spalte links neben den Daten befinden.

Tipp: Die ungefahre Ubereinstimmung kann verwendet werden, um Daten zu klassieren.

6 ZELLFORMATIERUNG UND ZAHLENFORMATE

Um Tabellenblatter ansprechend zu gestalten, formatiert man Zellen oder Zellbereiche. Man
muss beim Formatieren von Zellen insbesondere zwischen dem Format des Inhalts, dem Zah-
lenformat, und der graphischen Gestaltung der Zelle, der Zellformatierung, unterscheiden.
Zwar zéhlt Excel die Zahlenformate auch zur Zellformatierung, dennoch lohnt es sich diese
gesondert zu betrachten. Ob der Zellhintergrund grin oder blau ist, scheint mir nicht ganz so
wichtig wie die Frage, ob eine Zahl mit oder ohne Kommastellen, ob sie als Datum oder als
Wahrung angezeigt wird.

Natdrlich erschopfen sich damit die Gestaltungsmdglichkeiten nicht. Mittels Designs, Regis-
ter SEITENLAYOUT, lasst sich eine Arbeitsmappe bis zu den Zeilen- und Spaltentiteln profes-
sionell gestalten. Designs dienen insbesondere dazu einer Arbeitsmappe ein einheitliches Aus-
sehen zu geben. Designs blndeln unter anderem Formatvorlagen fiir Zellen, Tabellen und
Diagramme. Designs und zugehorige Formatvorlagen lassen sich selber entwerfen. Designs
konnen fur sich gespeichert werden oder in Kombination mit vordefinierten Tabellenbl&ttern
als Dokumentvorlage. — Aber ehe man Designs gestalten kann, muss man die Elemente for-
matieren kdnnen und das sind die Zellen.

6.1 ZAHLENFORMATE

Zahlenformate bestimmen wie eine Zahl in einer Zelle dargestellt wird. Die Mdglichkeiten,
diese Darstellung zu beeinflussen, sind sehr weitreichend. Es beginnt bei der Anzahl der
Kommastellen, fiihrt tber das Anzeigen von Text wie Wahrungssymbole und endet bei der
Darstellung einer Zahl als Datum.

Ein Zahlenformat beeinflusst den tatséchlichen Zellenwert nicht, den Excel zum Durchfih-
ren von Berechnungen verwendet. Der tatsachliche Wert wird in der Bearbeitungsleiste ange-
zeigt (Ausnahme: Datums- und Zeitwerte).
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Excel ordnet die Zahlenformate bestimmten Kategorien zu, wie "Prozent” oder "Datum". In-
nerhalb einer Kategorie kann man das Zahlenformat aber verfeinern, beispielsweise bestim-
men, wie viele Nachkommastellen flr den Prozentwert angezeigt werden.

Die Gruppe ZAHL auf dem Register START bietet direkten Zugriff auf vordefinierte Zahlen-
formate und einige andere Einstellungen.

Standard -
52~ % 000 | 0 %

Zahl

Mit den Schaltflachen & +5 blenden Sie mehr bzw. weniger Kommastellen ein. Die Schalt-

flache ™ aktiviert das Tausendertrennzeichen. Mit *2- % blenden Sie Wahrungs- bzw. Pro-

zentzeichen ein. Im DropDown "

kénnen Sie die vordefinierten Formate
auswahlen. Folgende Tabelle zeigt die vordefinierten Zahlenformate mit je einem positiven

und negativen Beispiel:

Vorlage Kategorie Beispiel Beispiel 2
Standard Standard 12,25 -12,25
Zahlenformat Zahl 12,250 -12,250
Wahrung Wahrung 12,25€ -12,25€
Buchhaltung Buchhaltung 12,25€ - 12,25 €
Datum, kurz Datum 12.01.1900 #HH e
Datum, lang Datum Donnerstag, 12. Januar 1900 R R HERHHRRHARRRHARRT
Zeit Uhrzeit 06:00:00 HEESEEEEEEEEEERERER RS
Prozent Prozent 1225,00% -1225,00%
Bruch Bruch 121/4 -121/4
Exponentialzahl  Wissenschaftlich 1,23E+01 -1,23E+01
Text Text 12,25 -12,25

Sonderformate ISBEM --1-2 -ISBM --1-2

Benutzerdefiniert Wi 0012,25 -We 0012,25

Ausfuhrliche Moglichkeiten Zahlen zu formatieren, finden Sie im Dialog "Zellen formatie-
ren” auf dem Register "Zahlen". Aufgerufen wird dieser ber das Kontextmenu der Zelle
"Zellen formatieren..." oder mit der Erweiterungsschaltflache ™= auf dem Meniband.
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Zellen formatieren 2=l

Zahlen |.0.usri|:htung | Schrift I Rahmen | Ausfillen | Schutz |

Kateqotie:
Standard ;I Beispiel

Zahl
12.01,1900
W ahrung

Buchhaltur

Uh%it
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Texk

Sonderformat
Benutzerdefiniert

Gebietsschema:

IDeutsch {Deutschland) j

[~

Datumsformate zeigen die Fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an,
Datumsformate, die mit ginem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Snderungen an regionalen Datums-
und Uhrzeiteinstellungen, die Fir das Betriebssystem angegeben sind, Formate obne Sternchen sind won
EBetriebssystemeinstellungen nicht betroffen,

K I Abbrechen

Abbildung 23: Dialog Zellen formatieren

Zahlenformate sind in der Regel abhangig von den Regionaleinstellungen des Betriebssys-
tems. Dieses bestimmt Dezimal- und Tausendertrennzeichen, Darstellung von Datumswerten
und Wahrungssymbol. Excel bietet teilweise die Mdglichkeit entsprechende Einstellungen zu
Uberschreiben. Fir Wéhrungszeichen und Datumsdarstellung geht dies durch benutzerdefi-
nierte Zahlenformate. Dezimal- und Tausendertrennzeichen missen Sie in den Excel-
Optionen &ndern (vgl. oben S. 19).

6.1.1 BENUTZERDEFINIERTE FORMATE

Neben unzdhligen vordefinierten Zahlenformaten, die Sie unter den jeweiligen Kategorien
im Dialog finden, kann man auch eigene Zahlenformate definieren.

Beim Festlegen eines benutzerdefinierten Zahlenformats geben Sie Platzhalter an. Tipp:
Wenn Sie erst ein vordefiniertes Zahlenformat auswahlen und dann auf "Benutzerdefiniert”
wechseln, kdnnen Sie dieses als Vorlage verwenden. Im Textfeld finden Sie genau die Platz-
halter, die das Format definieren.

In foliender Tabelle sind alle Platzhalter fiir benutzerdefinierte Zahlenformate aufielistet:

0 (Null) Zeigt nichtsignifikante Nullen an, wenn eine Zahl weniger Stellen
aufweist als Nullen im Format vorhanden sind.
" Zeigt nur signifikante Ziffern an, nichtsignifikante Nullen werden ig-
noriert.
" Zeigt nur signifikante Ziffern an, nichtsignifikante Nullen werden mit
' Leerzeichen ersetzt.
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Um Text zusammen mit Zahlen in einer Zelle anzuzeigen, setzen Sie
den Text in Anfuhrungszeichen (" ") oder setzen Sie vor ein einzelnes
Zeichen einen umgekehrten Schrégstrich (\).

_ (Unterstrich)

Erzeugt ein Leerzeichen in der Breite eines Zeichens.

Um einen Punkt als 1.000er-Trennzeichen anzuzeigen oder Zahlen als
Vielfache von Tausend anzugeben, fligen Sie einen Punkt ein.

*

Wiederholt das folgende Zeichen bis die Spalte gefullt ist.

@ Zeigt Zahl als Text an.

Standard Zeigt die Zahl nach dem Standardformat an.

ECZ\;]V]MZ]’ [[grlﬁlrj]} Mit diesen Codes wird die Farbe flir einen Abschnitt des Formats fest-
[Myageﬁta] [Rot]’ gelegt. Die Farbnamen mussen in eckigen Klammern eingegeben wer-

[Wei], [Gelb]

den. Der Farbcode muss das erste Element im Abschnitt sein.

T

Tage als 1-31

TT Tage als 01-31 (immer zweistellig)
TTT Tage als So-Sa
TTTT Tage als Sonntag—Samstag
M Monate als 1-12
MM Monate als 01-12 (immer zweistellig)
MMM Monate als Jan—-Dez
MMMM Monate als Januar—-Dezember
MMMMM Monate mit dem ersten Buchstaben des Monats
JJ Jahre als 00-99
JJJJ Jahre als 1900-9999
h Stunden als 0-23
hh Stunden als 00-23 (immer zweistellig)
Stunden auch >23 (gilt fir jeden Zeit- und Datumstyp, wenn an erster
[l Stelle)
m Minuten als 0-59
mm Minuten als 00-59 (immer zweistellig)
S Sekunden als 0-59
ss Sekunden als 00-59 (immer zweistellig)

Zahlenformate mit Bedingungen: Excel erlaubt auch bedingte Zahlenformate. Die Varian-
ten werden dabei durch ein Semikolon getrennt. Die Bedingung, die erfullt sein muss, damit
das Format vor dem Semikolon verwendet wird, ist in eckigen Klammern eingefasst. Wenn
die Bedingung nicht zutrifft, wird das Format hinter dem Semikolon benutzt. Ohne Bedin-
gung wird das Format vor dem Semikolon fiir positive, das dahinter fur negative Werte ver-
wendet. Beispiel Plural und Singular: [=1] "1 Stunde"; 0 "Stunden™.
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Woert als Standard Benutzerdefiniert Wert mit dem Format in Klammern

2,2 02,20 2,2 (00,00)
1,1 1,1 1,1 (#,44)
1 1, 1 (#,88)
-1,1 -1,1 -1,1 (5tandard;[Rot]-Standard)
-1 -1 -1 (Standard;[Rot]-Standard)
1 1 1 (5tandard;[Rot]-Standard)
1,2 1,2 1,2(0,??)
1,22 1,22 1,22 (0,77)
1,222 1,22 1,222 (0,?7)
4 5. aff 4("s. "@"ff")
-1 minus -1 ("plus";"minus")
-1 verloren -1 ([<0]"verloren";[=0]"unentschieden";"gewonnen")
1] unentschieden 0 {[<0]"verloren™;[=0]"unentschieden";"gewonnen")
1 gewonnen 1 ([<0]"verloren";[=0]"unentschieden";"gewonnen"})
2,718391204 65:14:29 2,7184 {[h]:mm:ss)
5 S5==========—===== 5 (Standard*=)
1 15tunde 1 ([<0]"verloren";[=0]"unentschieden";"gewonnen")
2 2 Stunden 2 ([<0]"verloren";[=0]"unentschieden";"gewonnen")

Abbildung 24: Zahlenformate

6.2 ZELLFORMATIERUNG

In einer Zelle konnen Sie die Ausrichtung des Inhalts, das Schriftformat, den Rahmen und
die Hintergrundfarbe der Zelle bestimmen. Viele Befehle fur die Zellformatierung finden sich
auf dem Register START in den Gruppen SCHRIFTART und AUSRICHTUNG. Einige Befehle fin-
den Sie auch tiber das Kontextmen (das kleine Formatment oben).

¥

[l
[l
[l

Calibori 11 v A AT P =

F X U-| - &d-A- E

= iE  ag -

Schriftart Ausrichtung

Detaillierte Formatierungsoptionen stehen in einem eigenen Dialog "Zellen formatieren™ be-
reit. Aufgerufen wird dieser Gber das Kontextmeni der Zelle "Zellen formatieren..." oder mit
der Erweiterungsschaltflache ™= des Menlibandes.

Ausrichtung: Die Ausrichtung bezieht sich darauf, wie Werte in einer Zelle positioniert
werden. Sie kdnnen den Wert horizontal oder vertikal zentrieren oder als Blocksatz in der
ganzen Hohe und Breite verteilen. Der Text kann gedreht oder von oben nach unten geschrie-
ben werden (im Dialog ist rechts ein Feld flir die Ausrichtung: hier kann die Orientierung per
Mausklick festgelegt werden). Sie kdnnen den Text auch an die Grof3e der Zelle anpassen, so
dass er verkleinert wird, wenn die Zelle zu Kklein ist (nur im Dialog). Mit = £= kann fiir die
Zelle ein Einzug festgelegt werden. Zur Ausrichtung gehort auch, ob Zeilenumbriiche = in
einer Zelle dargestellt werden oder nicht.

Schrift: Fur die Schrift steht die ganze Palette typischer Schriftformate zur Verfugung
(Schriftart, Schriftgroe, Schriftschnitt, Farbe usw.). Das Schriftformat kann fiir die ganze
Zelle oder nur einen Teil des Zellinhalts festgelegt werden. Um die Schrift nur fir einen Teil
festzulegen, missen Sie sich in der Zellbearbeitung befinden und den gewiinschten Teil mar-
Kieren.
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Rahmen: Die Zellbegrenzungen, die in der Regel in einem Arbeitsblatt sichtbar sind, sind
nur Hilfslinien. Wirde das Arbeitsblatt ausgedruckt, waren keine Rahmenlinien zu sehen (auf
den Registern DRUCKEN und ANSICHT kann man diese ein- und ausblenden). Um tatsachlich
Zellbegrenzungen zu haben, missen Sie Rahmen zeichnen. Rahmen kdnnen fur AuBenlinien
und in Zellbereichen auch fur innere Linien festgelegt werden.  Man kann verschiedene
Linienarten und Liniendicken festlegen. Fur jede mogliche Linie kann eine eigene Art und
Dicke definiert werden. Bevor eine Linie gesetzt wird, muss das Format bestimmt werden. In
einer Zelle kann auch eine diagonale Linie gezeichnet werden, die keiner Zellbegrenzung ent-
spricht.

Rahmen festlegen im Formatierungsdialog: Neben den Schaltflachen steht im Formatdialog
in der Mitte ein Feld zu Verfligung, in dem per Maus Linien positioniert werden kénnen.

Rahmen zeichnen: Die Schaltfliche = auf dem Meniiband ist eine Kombination aus
Schaltflache und Auswahlment. Mittels des Auswahlmenis kann die jeweils aktuelle Bele-
gung der Schaltflache festgelegt werden. Neben den einzelnen Rahmenlinien in verschiedenen
Formaten steht hier die Option "Rahmenlinie zeichnen" & bereit. Ist diese aktiviert, stellt
sich der Mauszeiger als kleiner Stift dar. Mit diesem konnen direkt Rahmenlinien in das Ta-
bellenblatt gezeichnet werden.

Ausfullen: Mit Ausfillen wird die Hintergrundfarbe der Zelle festgelegt. Die Schaltflache
& “Eiilifarbe” ist eine Kombinationsschaltflache. Mit dem Dropdown-Pfeil kann die Fill-
farbe festgelegt werden. Ein Klick auf die Schaltflache selbst farbt die Zelle. Im Formatie-
rungsdialog stehen neben Fullfarben auch verschiedene Muster zum Gestalten des Zellhinter-
grunds bereit. Hintergrundfarbe und verschiedene, farbige Muster kdnnen zu allen méglichen
Hésslichkeiten kombiniert werden. Anstatt Muster kann man mit der Schaltflache "Filleffek-
te" auch zwei Farben ineinander Gibergehen lassen.

Formatvorlagen: Zellformatierungen kann man als Zellformatvorlagen abspeichern und so
auf einen Klick wieder reproduzieren. Auf dem Register START, Gruppe FORMATVORLAGE
unter ZELLFORMATVORLAGEN "Neue Zellformatvorlage..." anklicken. Ausgehend von der
aktuellen Zelle kann man die Formatierung weiter definieren und dann der Vorlage einen
Namen zuweisen. Im Auswahlmeni ZELLFORMATVORLAGEN erscheinen die eigenen Vorlagen
oberhalb der vordefinierten.

Zellgrolie: Auf der Ebene des Tabellenblattes kann die GroRe der Zelle tiber Zeilenhdhe und
Spaltenbreite festgelegt oder abhéngig vom Inhalt der Zelle eingestellt werden.

Die Spalten- und Zeilenbreite kann per Maus im Zeilen- oder Spaltentitel festgelegt werden.
Mauszeiger auf die Linie zwischen zwei Spalten oder Zeilen positionieren =4 und
mit gedriickter Maustaste die GroR3e einstellen. Ein Doppelklick passt die Spalten- bzw. Zei-
lenbreite dem groRten Inhalt der Spalte bzw. Zeile an. Uber das Kontextmenii von Spalten-
bzw. Zeilentitel kann die Spaltenbreite genau festgelegt werden.

Dominik Vogt: Excel Grundlagen 50



Zeilenumbruch und automatische Zeilenhohe: Mit der Schaltfliche = auf dem Register
START in der Gruppe AUSRICHTUNG kann flr einzelne Zellen festgelegt werden, ob der Zell-
inhalt umgebrochen und die Zeilenhéhe automatisch angepasst wird, damit der ganze Zellin-
halt sichtbar ist. Die Schaltflache ist gelb unterlegt, wenn diese Option fur die aktuelle Zelle
aktiv ist. Die Schaltflache ist auch gelb unterlegt, wenn die Option nur in einer Zelle eines
markierten Bereiches aktiv ist. Dies erlaubt es, die Option ohne grof’en Aufwand fiir ein gan-
zes Tabellenblatt oder einen Bereich zu deaktivieren. Hinweis: Nachdem die Zeilenh6he ma-
nuell veradndert wurde, kann es sein, dass die automatische Anpassung unterbleibt. Zweiter
Hinweis: Ein manuell eingefugter Zeilenumbruch in der Zelle (Alt+Eingabe) ist nur wirksam,
wenn die Option aktiv ist. Das Eingeben eines Zeilenumbruchs aktiviert die Option aber au-
tomatisch.

Zellen verbinden: Eine sehr beliebte Gestaltungsmoglichkeit ist das VVerbinden von Zellen.
Aus mehreren verbundenen Zellen wird eine groRe Zelle, die sich Gber mehrere Spalten oder
Zeilen erstrecken kann. Markieren Sie den Bereich, den Sie verbinden wollen, und klicken Sie
die Schaltflache =~ auf dem Register START in der Gruppe AUSRICHTUNG. Eine Zellverbin-
dung heben Sie auf, indem Sie die verbundene Zelle markieren und wiederum auf die Schalt-
fliche =27 Klicken. Der Dropdown-Pfeil neben der Schaltfliche bietet weitere Befehle, so
etwa die Zellen zeilenweise zu verbinden. Hinweis: Beim Verbinden von Zellen Gbernimmt
Excel nur den Inhalt der ersten gefiillten Zelle im Bereich (dabei durchsucht Excel die Zellen
zeilenweise). Nach dem Aufheben der Zellverbindung befindet sich der Inhalt der verbunden-
en Zelle in der ersten Zelle des Bereichs (oben links). Soll der Text in allen Zellen stehen,
mussten Sie erst den Zellverbund aufheben und die erste Zelle kopieren. Dann die zuvor ver-
bundenen Zellen markieren und die Zelle einfugen (Excel flllt einen markierten Bereich wie-
derholt mit den Zellen in der Zwischenablage bis der ganze Bereich gefullt ist).

Verbundene Zellen und Beziige: Die verbundenen Zellen erben die Adresse der obersten lin-
ken Zelle. Genaugenommen ist die verbundene Zelle eine groRe Zelle mit der Adresse der
ersten Zelle. Alle anderen Zellen im Verbund gelten als leer. Nur der Bezug auf die erste Zel-
le im Verbund gibt den Inhalt der verbundenen Zelle zuriick. Ein Bezug auf eine andere Zelle
im Verbund wiirde als 0 ausgewertet.

A B C D E
1 X =Al
X
2 0 =Bl

Abbildung 25 _ Zellenverbund und Bezlige

Trick: Formatierung tibertragen. Formatierungen lassen sich mit dem Pinsel ¥ auf dem
Register START, Gruppe ZWISCHENABLAGE sehr schnell Ubertragen. Markieren Sie den Zell-
bereich, dessen Formatierung bertragen werden soll. Klicken Sie dann auf den Pinsel. Sie
haben jetzt zwei Mdglichkeiten: 1) Markieren Sie nur eine Zelle, dann wird die Formatierung
des ganzen Quellzellbereichs ausgehend von der Zielzelle ibertragen. 2) Markieren Sie meh-
rere Zellen, wird das Format nur in diese Ubertragen; ist der Zielbereich grofier, dann wieder-
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holt Excel die Formatierung des Quellbereich. Mit einem Doppelklick auf den Pinsel, kénnen
Sie die Quellformatierung in verschiedene Zielbereiche tbertragen.

6.3 TABELLEN: ZELLFORMATIERUNG UND EIN BISSCHEN MEHR

Ein sehr effektives Verfahren eine Liste mit Werten zu formatieren, ist das "ALS TABELLE
FORMATIEREN" auf dem Register START, Gruppe FORMATVORLAGEN. Die Vorlagen, die Sie
hier finden, erlauben es rasch einen Bereich mit Titelzeile und alternierender Zeilenfarbe usw.
zu gestalten. Mehr noch, wenn Sie nachtréaglich eine Zeile oder eine Spalte anfligen, Ubertragt
Excel das Format automatisch.

Ein "als Tabelle formatierter" Bereich ist in Excel mehr als ein formatierter Bereich. Der
ganze Bereich ist ein Objekt, eine sogenannte Tabelle. Der Tabellenbereich kann Uber das
kleine Symbol * in der rechten unteren Ecke einfach mit der Maus vergroRert und verkleinert
werden.

Was ist eine Tabelle? In der Excelhilfe ist das interessanterweise nicht definiert, aber eine
Tabelle ist wohl am besten beschrieben als eine Struktur, in der Daten zeilenweise in Feldern
(den Spalten) abgelegt oder gespeichert werden. Eine Tabelle hat idealtypisch Spaltentitel (die
Feldnamen) und mehrere Zeilen mit Datensatzen. Dartiber hinaus kann sie eine zusammenfas-
sende Ergebnisspalte mit Summen oder Mittelwerten haben, eine erste Spalte mit Datensatz-
nummern und eine letzte Spalte mit zusammenfassenden Zeilenwerten. Genau diese Elemente
sind in Excels Tabellenformaten unterschieden. In der Gruppe "OPTIONEN FUR TABELLEN-
FORMAT" kdnnen Sie diese ein- oder ausblenden.

Eine Tabelle ist dann interessant, wenn Sie die Daten sortieren oder mit Filtern und Teiler-
gebnissen arbeiten méchten. In einer Tabelle ist der Bereich klar definiert, auf den Sortierung
und Filter anzuwenden sind. Die Ergebnisspalte ist ideal flr die Funktion Teilergebnisse. Tei-
lergebisse werden am einfachsten mit der Schaltflache % Autosumme ~ auf dem Register FOR-
MELN, Gruppe FUNKTIONSBIBLIOTHEK erstellt. Ein Klick erzeugt die Teilergebnis-Summe.
Das DropDown bietet weitere Funktionen. Ausprobieren: Ergebniszeile unter TABELLEN-
TooLS einblenden, eine Spalte markieren und unter Autosumme die passende Statistik aus-
waéhlen (zur Funktion Teilergebnis vgl. 40).

6.4 BEDINGTE FORMATIERUNG

Mit Formatierungen will man in vielen Fallen nicht nur dem Auge gefallen, sondern dafir
sorgen, dass bestimmte Dinge ins Auge fallen. — Bedingte Formatierung tut, was der Name
verspricht: Man kann in Regeln definieren, unter welchen Bedingungen eine Zelle wie forma-
tiert wird. Neben den unter Zellformatierung besprochenen Formatierungsmoglichkeiten
(Schrift, Zellfarbe oder Rahmen) gibt es fir die Bedingte Formatierung noch Symbolsétze und
Farbbalken, die innerhalb einer Zelle (d4hnlich wie Sparklines) eingeblendet werden kénnen.

Die Bedingte Formatierung findet sich auf dem Register START in der Gruppe FORMATVOR-
LAGEN.
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Bedingte Formatierung macht in der Regel nur Sinn, wenn ein Zellbereich markiert ist. Vie-
le Regeln formulieren Bedingungen, die sich auf diesen Zellbereich beziehen. Wenn Sie zum
Beispiel die groBten zehn Prozent markieren mochten, dann ist der markierte Bereich nicht
nur der Bereich auf den die Formatierung angewendet wird, sondern auch die Basis fur den
Vergleich (es geht um die zehn Prozent in diesem Bereich, nicht in der Datenmatrix oder im

Arbeitsblatt).

% B

Eed Als Tabelle Zellenformatvorlagen
Formatierung =|formatieren = =

—'| Regeln zum Hervorheben von Zellen *

ESpn)

H|
0] Oberefuntere Regeln

= e PO e e e g

2

i

& =

oH

&

Datenbalken

Earbskalen

i)y
£
3
=2
&
g
&
]

Meue Regel...
Regeln laschen

Begeln verwalten..

Abbilc_i_ljha 26: Menil B_éb-lingte Formatierung
Die oberen funf Mentpunkte sind VVorlagen, mit denen Sie rasch relevante Zellen hervorhe-
ben kdnnen.

Regeln zum Hervorheben von Zellen: Diese vordefinierten Regeln wenden die Forma-
tierung der Zelle abhéngig allein vom Inhalt der Zelle an — ob die Zelle formatiert wird
oder nicht, hdangt vom Wert der Zelle ab.

Obere/untere Regeln: Diese vordefinierten Regeln wenden die Formatierung der Zelle
abhéngig vom Vergleich mit den anderen Zellen im markierten Bereich an — ob die Zelle
formatiert wird, ist abhéngig davon, wie der Wert der Zelle im Vergleich mit den ande-
ren Zellen im Bereich abschneidet.

Datenbalken, Farbskala und Symbolsatze: Diese Regeln formatieren alle Zellen im
markierten Bereich. Wie sie formatiert werden, ist jedoch abh&ngig vom Vergleich mit
den anderen Zellen. Die Datenbalken etwa ordnen dem kleinsten Wert nur eine Andeu-
tung von Balken, dem groRten Wert aber einen die Zelle fillenden Balken zu. Die Werte
dazwischen erhalten einen Balken proportional dazu.

Die unteren drei Punkte dienen der Verwaltung der Regeln fur Bedingte Formatierungen.

Neue Regel...: Damit wird ein Fenster aufgerufen, das erweiterte Moglichkeiten bietet.
Der Dialog bietet sechs Regeltypen. Diese Regeltypen sind &hnlich aufgebaut wie die
Mendpunkte fur die Regel-Vorlagen und kénnen dort direkt tber den Menlpunkt "Wei-
tere Regeln..." angesteuert werden. Nur der sechste Regeltyp "Formeln zur Ermittelung
der zu formatierenden Zelle verwenden" muss hervorgehoben werden.
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Neue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

21|

» Alle Zellen basierend aufihren Werten formatieren
» MNur Zellen formatieren, die enthalten
» Mur obere oder untere Werte formatieren

» MNur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Reagelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

Vorschau: Kein Format festgelegt

oK I Abbrechen |

B

Formatieren... |

Abbildung 27: Dialog fiir neue Formatierungsregeln
- Regeln verwalten...: Damit starten Sie den Manager-Dialog flr die definierten Regeln.

Fur welchen Bereich die Regeln angezeigt werden, kdnnen Sie ganz oben auswahlen.
Mit dem Dialog kdnnen Sie bestehende Regeln bearbeiten, 16schen oder neue Regeln

hinzufugen. Vor allem aber kann man hier die Regeln mit
wichtig, denn Excel arbeitet die Regeln fur bedingte Formatierung nacheinander ab.

¥ neu sortieren. Dies ist

| A [ B [ c [ D |

0 sedingteformatierung |
2

3 Geschl Brutto Wochenstd Gebjahr

4 2 920 41f ag 1968
5 1 5000 40 1958
6 3l 322 18 1944
7 1 1600 a2 1966
8 2 2000 4] 40 1966
9 1 2350 4l a5 1965
10 2 1600 4 35 1952
11 1 4500 il &5 1964
12 1 2157 4l as 1975
13 2 1527 4l 54 1955
14 1 2556 4| a2 1975
15 3 2000 4 a0 1949
16 3 3800 ) a0 1967
17 A 4689 43 1961
18 2 920 1f 50 1982
19 1 3400 40 1959
20 1l 32 12 1939

E E G H I

1

K

A
Formatierungsregeln anzeigen fiir:

[H) Meue Regel... _“_} Regel bearbeiten. .. X Regel lischen L4

Regel (in angez. Reihenfolge) | Format | Wird angewendet auf | Anhakﬁl;
Formel: =§A4=3 AaBbCcYyZz [=$aga:50420 B O
Formel: =s44=2 AaBbCeYyZz [Spaga 420 B
Formel: =$A4=1 AaBbCcyyZz |=sag4:50520 = .
Datenbalken |=$B$4:$B$ZU E}.‘d = o
Symbalsatz dl ol e |=$C$4=$C$20 .@ L |

oK I Schliefien | Ubernehmen |

,—Abbildung 28: Regel-Manager und der zugehorige Zellbereich

Regel Prioritat: Zwei Regeln kdnnen miteinander in Konkurrenz stehen. Wenn zwei Re-
geln zum Beispiel die Schriftfarbe verandern sollen, dann muss Excel entscheiden, welche
davon anzuwenden ist. Wenn eine Regel die Schriftfarbe und die andere die Zellfullung be-
stimmt, dann besteht kein Konflikt, beide Regeln werden angewandt. Generell besitzt die Re-
gel, die spater zugefligt wurde, Prioritat uber &ltere Regeln. Im Regel-Manager-Dialog kann
man nachtraglich Regeln neu anordnen. Hier hat die oberste Regel die hochste Prioritat.

Regeln basierend auf Formeln: Die Formatierung wird dann angewendet, wenn die For-
mel als "wahr" ausgewertet wird. Dies erlaubt es zum einen komplexe Bedingungen zu for-
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mulieren, zum anderen die Formatierung einer Zelle vom Wert einer anderen Zelle abhangig
zu machen. Zwei Varianten sind moglich: 1) die Formel verweist auf eine Zelle mit Wahr-
heitswerten (0/1 oder wahr/falsch); 2) die Formel fuhrt selbst zu einem Wahrheitswert (z.B.
=1<2 oder =A1=5). Entscheidend bei Formeln fiir bedingte Formatierungen ist die Verwen-
dung von absoluten, relativen und vor allem gemischten Beziigen. Wenn Sie im Regeln-
Dialog den Zellauswahlknopf &l verwenden, dann setzt Excel einen absoluten Bezug. Dies
wirde dazu fuhren, dass alle Zellen im zu formatierenden Bereich nach dem Wert einer einzi-
gen Zelle formatiert wiirden (selten wiinschenswert).

Relative Bezlige in Bedingungsformeln: Stellen Sie sich vor, Sie haben einen Bereich
(A1:A4) mit Zellen, die formatiert werden sollen, und einen Bereich (B5:B8) mit Wahrheits-
werten, die entscheiden ob die Formatierung angewendet wird oder nicht. Markieren Sie
Al:A4 (beachten Sie, dass Al die aktive Zelle sein muss, Sie also beginnend mit A1 markie-
ren missen).2 Dann erstellen Sie eine formelbasierte bedingte Formatierung. Die Formel lau-
tet dann schlicht: =B5. Weil =B5 ein relativer Bezug ist, verschiebt Excel fur jede Zelle des
Bereichs A1:A4 die Bezugszelle; z.B. A3 prift die Zelle B7. Im Regel-Manager ist dies nicht
sichtbar: fiir den ganzen Beriech A1:A4 (im Manager als absoluter Beriech $A$1:3A%4, Re-
geln werden nur fiir absolute Bereiche definiert) gilt die Regel =B5, erst bei der Auswertung
sucht Excel z.B. fur die dritte Zelle im Bereich A1:A4 die dritte Zelle nach dem Bezug =A5

(definiert fur A1) also die Zelle A7.
B

1
2
3
4
a
b
7

(=D

8 1
Abbildung 29: Bedingte Formatierung =B5 im Bereich Al:A4

Gemischte Bezige in Bedingungsformeln: Mit gemischten Beziigen kdnnen Sie erreichen,
dass nicht nur eine Zelle von einer anderen Zelle abhangig ist, sondern eine ganze Zeile vom
Wert einer ihrer Zellen. Was ist nétig? Beim Vergleichen muss die Zeile variabel und die
Spalte fest sein: Im gemischten Bezug muss also die Zeile relativ und die Spalte absolut sein,
wie in $A1. Wenn Sie obiges Beispiel (Abbildung 28) betrachten, dann sind dort fur die Spal-
te "Geschl" flr beide Auspréagungen (1 oder 2) entsprechende Regeln formuliert. Der Auspra-

1 Beachten Sie: dies sind Formeln, die einen Vergleichsoperator verwenden, in =A1=5 ist das erste Gleich-
heitszeichen das Zeichen, dass eine Formel folgt, das zweite Gleichheitszeichen ist aber Operator der Formel und
wertet in der Formel aus, ob zwei Werte gleich sind

2 Die aktive Zelle in einem markierten Bereich ist die nicht grau hinterlegte. Die aktive Zelle ist die Zelle, mit
der Sie das Markieren begonnen haben. Mit einem Mausklick bei gehaltener Strg-Taste kdnnen Sie in einem
markierten Bereich die aktive Zelle &ndern.
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gung 3 der Variable "Geschl" wurde im Datenbereich A2:A18 ganz stereotyp mit der Bedin-
gungsformel =$A2=3 eine Mischung aus zartrosa und zartblau zugeordnet.

Vorsicht: Einen Bereich mit bedingten Formatierungen, die absolute oder gemischte Bezu-
ge verwenden, kann man nicht ohne weiteres verschieben oder kopieren. In der Regel missen
die absoluten Teile der Bezuige an die neue Position angepasst werden.

7 DIAGRAMME UND SPARKLINES

Zur visuellen Darstellung numerischer Daten stehen in Excel Diagramme zur Verfligung.
Aus einer Auswahl verschiedener Diagrammtypen kann das geeignete Diagramm ausgewéhlt
werden. Gibt es nicht den einen geeigneten Typ, kann man auch verschiedene Typen kombi-
nieren.

Seit Excel 2010 steht eine neue Form von Visualisierungen numerischer Daten zur Verfu-
gung: Sparklines. Sparklines sind Minidiagramme, die in einer Zelle eingebettet werden. Die
Idee von Sparklines ist: Innerhalb einer Datentabelle werden zeilen- oder spaltenweise
Sparklines gruppiert, die auf einen Blick die Entwicklung der Daten in dieser Zeile oder Spal-
te erkennen lassen. Ein Beispiel: Die Spalte "Verlauf" stellt zeilenweise die zeitliche Entwick-
lung der verschiedenen Vermdgen dar, die Zeile "Vergleich" visualisiert die Verteilung der

Vermogen:
veriauf
Anlagevermégen 4.79640€ 3.568,00€ 5.036,22€ 5288,03€
Vorratsvermogen 1.563,00€ 1.400,00€ 1.230,00€ 1.260,00€ | o,
Forderungen 2.800,00€ 3.750,00€ 3.220,00€ 3.730,00€ <
Immobilien 3.975,00€ 5.007,36€ 4.293,00€ 4.63644€) ©
Vergleich B o mll Bl =B

Abbildung 30: Tabelle mit Sparklines

7.1 ERSTELLEN VON DIAGRAMMEN

Ansprechende und vor allem sinnvolle Diagramme zu gestalten ist eine Kunst. Ein Kinder-
spiel ist es hingegen, in Excel ein Diagramm einzufligen.

Man markiert den Datenbereich fur den das Diagramm erstellt werden soll — mit Zeilen- und
Spaltenbeschriftungen. Man wahlt dann auf dem Register EINFUGEN in der Gruppe Dia-
GRAMME den gewdinschten Diagrammtyp aus. Findet man den gewiinschten Typ in den Me-
nds nicht, kann man mit der Schaltflache unten rechts einen erweiterten Auswahldialog star-
ten.

il X @ T ol D

Sdule  Linie Kreis Balken Fldache Punkt Weitere

- - - - - - -

Diagramme [:-,\3"

Abbildung 31: Diagrammtypen
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Excel fugt dann automatisch den gewiinschten Diagrammtyp in das Arbeitsblatt ein. Fertig
ist das Diagramm! Zumindest irgendwie.

Als kleiner Hinweis, dass noch einiges zu tun bleibt, erscheinen zugleich im Meniband die
DIAGRAMMTOOLS mit den drei Registern ENTWURF, LAYOUT und FORMAT. — Die Diagramm-
tools sind sogenannte Kontexttools, neue Register, die spezifisch zum ausgewéhlten Objekt
passen. Klickt man wieder in eine neutrale Zelle des Arbeitsblattes, verschwinden die Kon-
texttools. Sie erscheinen erst wieder, wenn das entsprechende Objekt angeklickt wird.

7.2 BEARBEITEN DER ELEMENTE EINES DIAGRAMMS

Bevor wir in die Details der Diagrammbearbeitung einsteigen — der wichtigste Befehl dabei
ist: Ruickgangig, ' ~ auf der Schnellstartleiste oder Strg+Z und Alt+Back.

Position, GroRe und Ort des Diagramms: Excel platziert das Diagramm irgendwo auf
dem aktuellen Tabellenblatt. Position und GrélRe kénnen Uber den Rahmen des Diagramms
veréndert werden. Im Rahmen des Diagrammbereichs sind die Ecken und die Mitte punktiert.

Diese Stelle dienen dem Andern der GréRe, der Mauszeiger wird zu I_ dem Vergrolie-
rungssymbol. Die nicht punktierten Bereiche des Rahmens dienen dem Verschieben, es er-

ol - £

scheint , das Verschiebesymbol. Verschieben: Soll das Diagramm nicht auf
dem aktuellen Arbeitsblatt dargestellt werden, kann man es an einen anderen Ort verschieben,
entweder ein anderes Tabellenblatt oder ein eigenes Diagrammblatt. Der Befehl hierfir heif3t:
"Diagramm verschieben” und findet sich auf dem Diagrammtools-Register ENTWURF in der
Gruppe ORT oder im Kontextmenu des Diagrammbereichs. — Ldschen: geldscht wird das
Diagramm, indem man den Diagrammbereich aktiviert und die Entfernen-Taste druckt.

Elemente bearbeiten: Ein Excel-Diagramm besteht aus verschiedenen Elementen, die ein-
zeln ein- oder ausgeblendet (geldscht) und bearbeitet werden kénnen. Jedes einzelne Element
des Diagramms wird ahnlich bearbeitet wie fur das ganze Diagramm, genauer das Basis-
Element "Diagrammbereich”, im vorigen Abschnitt beschrieben. Mit der Maus werden die
einzelnen Elemente ausgewdhlt oder aktiviert (Excel blendet einen Tooltip ein, der lhnen
zeigt, welches Element betroffen ist). Sofern vorhanden kann der Rahmen vergrofert oder
verschoben werden. Die meisten Elemente kdnnen geldscht (das heif3t ausgeblendet) werden.
Fur jedes Element hélt Excel weitere Werkzeug-Dialoge bereit, mit denen das Element forma-
tiert werden kann. Den Dialog starten Sie im Kontextmeni des jeweiligen Elements: "Ele-
ment formatieren...” (eine Auswahl kann mehrere Elemente anbieten), auf dem Register LAY-
ouT als Optionen der jeweiligen Elemente und in der Gruppe AKTUELLE AUSWAHL ganz links
mit der Schaltflache "Auswahl formatieren”. In dieser Gruppe befindet sich auch ein Aus-
wahlfeld mit den Elementen des Diagramms, mit dem Sie das aktive Element festlegen kon-
nen.
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Yertikal (Wert) Achse -
{E}Auswahl formatieren

ﬁﬁ‘ Auf Formatwvarl, zurdcks,
Aktuelle Auswahl

Abbildung 32: Gruppe AKTUELLE AuswAHL auf dem Register LAYouT der DIA-
GRAMMTOOLS

Die Werkzeug-Dialoge der einzelnen Elemente halten in Kategorien (links) moégliche For-
matierungsoptionen (rechts) bereit.

Achse formatieren il |
1
— Achsenoptionen
Zahl Minirmurn: * puto 0 Fest I.:._.:.
Fiillung Maximum: & Ao O
Hauptintervall: & Aute O

Linienfarbe

Hifsintervall: @& auto € Fest Iz.j.j_.j

[T werte in umgekehrter Reihenfolge

Linienart

Schatten

[ Logarithmische Skalierung 10
Leuchten und weiche Kanten

Anzeigeeinheiten: IKEiI‘IE - l
3D-Format -
Ausrichtung Hauptstrichtyp: IAuBen v I

Hilfsstrichtyp: IKEine - I
Achsenbeschriftungen: IAchsennah vI

Horizontale Achse schneidet:
(% automatisch

" Achsenwert: I:j 0

" Maximaler Achsenwert

Abbildung 33: Formatierungsdialog fur die Y-Achse, Kategorie Achsenoptionen

Die Diagrammtools Register
Nachdem Sie ein Diagramm eingefugt haben, bietet das Register ENTWURF der TABELLEN-
TooLS eine Reihe grundlegender Einstellungsmdoglichkeiten:

- Typ: Sie kénnen auch nachtraglich den Diagrammtyp &ndern. Mit "Diagrammtyp an-
dern™ erscheint der gleiche Dialog wie beim Erstellen. Hier kénnten Sie auch ein von Ih-
nen gestaltetes Diagramm als Typen-Vorlage speichern.

- DATEN: Bevor Sie das Diagramm eingefiigt haben, haben Sie den Datenbereich markiert.
Excel hat aber selber entschieden, wie Zeile und Spalte auf horizontale X-Achse (Kate-
gorien- oder Rubrikenachse) und Datenreihen (die Legendeneintrage) verteilt werden.
Die Schalflache "Zeile/Spalte wechseln™ erlaubt es, die Achsen zu tauschen. Mit "Daten
auswahlen™ steht ein erweiterter Dialog fir die Auswahl des Datenbereichs (Achsenbe-
schriftung und Datenreihen) zur Verfugung (dazu spater).
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Register LAYouTs und FORMATVORLAGEN. Layouts sind Muster fir die Gestaltung der
Elemente eines Diagramms. Die Formatvorlagen sind VVorgaben fiir die graphische Ges-
taltung (Farben, Relief usw.).

Mehr ins Detail kdnnen Sie mit dem Register LAYouT gehen. Wie bei den Layoutvorlagen
geht es hier um die einzelnen Elemente eines Diagramms: Titel, Achsen, Legenden usw. Auf
dem Register kdnnen die verschiedenen Elemente eingeblendet, spezifiziert und positioniert
werden.

Auf dem Register FORMAT kdnnen fur das jeweils ausgewéhlte Element Detaileinstellungen
und Formatierungen vorgenommen werden. Diese Einstellungen entsprechen den Formatvor-
lagen vom Register ENTWURF. Welche Einstellungen (wie Fillfarbe und Design, Schriftart
und Schriftform, Anordnung oder GroRe) veréndert werden konnen, ist vom jeweiligen Ele-
ment abhangig.

In der folgenden Aufzahlung sind die wichtigsten Elemente aufgelistet und exemplarisch ei-
nige interessante Formatierungsmoglichkeiten erwahnt:

Diagrammbereich: Die Flache auf dem alle Elemente platziert sind, ist der Diagramm-
bereich. Auch dieser kann formatiert werden. Man kénnte hier den Hintergrund transpa-
rent machen, ein Bild einbinden usw.

0 Objektpositionierung: Unter "Eigenschaften” kann man hier auch bestimmen,
wie Excel das Diagramm auf dem Arbeitsblatt positioniert. StandardmaRig ist die
Position eines Diagramms von der Zelle abhdngig, in der die linke obere Ecke ist.
Die GroRe des Diagramms andert sich mit der Zelle, in der die rechte untere Ecke
ist. Werden diese Zellen durch Spaltenbreite oder Zeilenhéhe verschoben, wird
auch das Diagramm verschoben oder vergroRert.

Achsen: Sie kdnnen unter Achsenoptionen festlegen, wo sich die Achsen schneiden und
welcher Datenbereich mit welchen Intervallen dargestellt wird (Minimum, Maximum
und Intervall). Sie konnen die Reihenfolge der Werte umkehren oder die Skalierung lo-
garithmieren. Zudem konnen Sie die Zahlenformate der Achsenbeschriftung abweichend
von denen der Tabelle festlegen. Fiir bessere Lesbarkeit der Achsenbeschriftung kann
man auch die Ausrichtung (horizontal, vertikal oder gedreht) &ndern. Neben den Primar-
achsen stehen Uber die Datenreihen auch Sekundérachsen zur Verfiigung.

Datenreihe und Datenpunkt: Eine Datenreihe aktivieren Sie, in dem Sie auf den ent-
sprechenden Balken in einem Balkendiagramm klicken. Klicken Sie ein zweites Mal,
wird der Datenpunkt ausgewahilt.

0 Sekundarachse: In den Optionen kénnen Sie hier insbesondere festlegen, ob
sich eine Datenreihe auf die Primarachse bezieht oder ob fir abweichend skalier-
te Daten eine sekundére Achse eingeblendet werden soll. Dies ist dann sinnvoll,
wenn Sie Daten unterschiedlicher Dimensionen in einem Diagramm darstellen
wollen.
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o Datenreihe-Diagrammtyp: Zudem kodnnen Sie einzelnen Datenreihen eigene
Diagrammtypen zuordnen. So liele sich etwa in einem Balkendiagramm eine
Datenreihe als Linie darstellen — im Kontextmeni des Datenpunktes: "Datenrei-
he-Diagrammtyp andern...". Tipp: Den Dialog Datenreihenformatieren kann
man auch Uber den Legendeneintrag der Datenreihe aufrufen — erst die Legende
aktivieren und dann den Eintrag auswéhlen.

- Gitternetzlinien: Gitternetzlinien sind Ergdnzungen zu den Achsen — vertikale oder ho-
rizontale Striche, die es erleichtern den Bezug zur Achse herzustellen.

- Diagramm- und Achsentitel: Dies sind einfache Beschriftungen. Obschon es scheint,
als misse man einen Titel direkt eingeben, kann man Diagramm- und Achsentitel dyna-
misch gestalten: Wenn der Achsentitel aktiv ist, kann man in der Bearbeitungsleiste auf
die Zelle mit dem Achsentitel verweisen.

- Legende: Position und Format der Legende.

- Datenbeschriftung: Die einzelnen Datenpunkte konnen beschriftet werden. Anstelle des
Wertes kann in den Beschriftungsoptionen auch der Rubrikname oder der prozentuale
Anteil ausgewéhlt werden. Auch hier kdnnen Sie von der Datentabelle abweichende
Zahlenformate festlegen.

- Datentabelle: Innerhalb des Diagramms kann eine Tabelle mit den Daten eingeblendet
werden. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie das Diagramm z.B. in PowerPoint einfiigen
mdchten.

- Zeichnungsflache: Die Zeichnungsflache ist der Bereich, in welchem die Datenreihen
als Balken, Punkte, Kreisschnitte etc. dargestellt werden. Hier kdnnen Sie die Grolie an-
dern oder die Hintergrundfarbe anpassen.

- Trendlinien und Fehlerindikatoren: Dies sind zusatzliche analytische Elemente, die in
einem Diagramm eingeblendet werden kdnnen.

- Zeichnungselemente: Zeichnungselemente sind Bilder, Piktogramme und Textfelder,
mit denen ein Diagramm ergdnzt werden kann. Diese Elemente geh6ren nicht eigentlich
zum Diagramm, kénnen aber in den Diagrammbereich eingefligt werden.

Auf Gestaltung (Layout) und Formatierung von Diagrammen im Einzelnen einzugehen,
wirde den Rahmen sprengen. Die Moglichkeiten sind derart vielféltig, dass ich nur folgendes
mit auf den Weg geben kann: Uberlegen Sie nicht, was man machen kann; tiberlegen Sie, was
Sie machen mdchten. Geht nicht, gibt es kaum. Es geht derart viel, dass man nur gentgend
suchen muss. Und Suchen heil3t Versuchen; probieren Sie aus, es gibt notfalls immer den Be-
fehl: Riickgangig. Und Suchen buchstabiert sich Googeln — mit ganz vielen O's; irgendjemand
wird es bereits herausgefunden und in einem der tausend Foren beschrieben haben.
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7.3 DIAGRAMMDATEN UND DIE FUNKTION =DATENREIHE()

Das wichtigste Element im Diagramm ist die Datenreihe und die zugehdrige Funktion
=DATENREIHE(). Die Funktion muss nicht selbst bearbeitet werden; ich stelle sie hier den-
noch vor, weil sie dem Verstandnis von Diagrammen dient.

Diagramme sind dynamisch: Andert sich eine Zahl in der Tabelle, wird diese Anderung so-
fort auch auf das Diagramm (bertragen. Diese dynamische Verbindung zwischen Diagramm
und Tabelle wird automatisch aufgebaut, wenn das Objekt gezeichnet wird. Ausschlaggebend
ist eine Funktion, die sichtbar wird, wenn Sie auf eine der Datenreihen, zum Beispiel auf eine
Sdaulenreihe, klicken:

=DATENREIHE(Legende; X-Achse; Y-Achse; Position)

Die Funktion DATENREIHE() erhalt im ersten Argument die Bezeichnung fur die Legende,
im zweiten Argument wird der Bezug zur X-Achse, der Rubrikenachse hergestellt und das
dritte Argument verweist auf die angezeigten Daten, die Y-Achse. Das letzte Argument steht
fiir die Position der Reihe im Diagramm. Dieser Funktionsaufbau gilt fir Séulen-, Balken-,
Linien- und Punktdiagramme.

Verschiedene Diagrammtypen gehen mit diesen Argumenten natlrlich unterschiedlich um.
Zwei Beispiele:

Da Kreisdiagramme keine Achsen haben, muss man umdenken. Die Legende steht tiber der
Torte als deren Titel. Eine X-Achse besitzt ein Kreisdiagramm nicht, nur Rubriken. Die Rub-
riken sind die einzelnen Tortenstiicke, die dann als Legende erscheinen. Auch eine Y-Achse
gibt es nicht, aber Werte, sie bestimmen die GroRe der Tortenstlicke.

Eine andere Ausnahme ist das Punktdiagramm und erweitert das Blasendiagramm: Legende,
X-Achse und Y-Achse sind hier fast leichter zu verstehen als bei anderen Typen. Ein Punkt-
diagramm st ein echtes Koordinatensystem, die X-Achse ist auch eine Wertachse, keine
Rubrikenachse. Die Position bezieht sich dann nur noch auf die Legendenreihenfolge. Dazu
kommt fiir Blasendiagramme ein fiinftes Argument: die Blasengrolie.

7.3.1 DATEN DES DIAGRAMMS ANDERN

Solange sich nur die Daten andern, die das Diagramm bereits anzeigt, wird jede Anderung
sofort optisch umgesetzt. Schwieriger wird es, wenn Daten wegfallen oder neue Daten hinzu-
kommen. In diesem Fall stimmt der zugewiesene Datenbereich nicht mehr.

Um den Datenbereich eines Diagramms zu &ndern, braucht man kein neues Diagramm zu
erstellen. Dank der Funktion DATENREIHE() kénnen Sie wie bei anderen Funktionen den
Bezug auf die Daten (iber die farbige Bezugsmarkierung &ndern.
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Diagramm 5 - Jfx | =DATENREIHE(Tabelle1!5D51;Tabellel!$A52:5855;Tabelle1!5D52:5D55;2)

A B C D E F G H | J K
1 Typ Vermdgensaufteilung 2000 2001 2002
2 'a Anlagevermogen 4.796,40€ | 4.568,00€ | 5.036,22€ 5.000,00€
3 Vorratsvermogen 1.563,00€ | 1.400,00€ | 1.230,00€ 5.000,00€
4 b Forderungen 2.800,00€ | 3.250,00€ | 3.220,00€ 4.000,00% -
5| Immabilien 3.975,00€ | 5.007,36€ | 4.293,00€ P
= 3.000,00€
= 2.000,00€
8 1.000,00€ — 1
9 - £ 4 = - S

Forderungen
Immobilien

Anlagevermégen
Vorratsvermagen

Abbildung 34: Datenbezug der DATENREIHE-Funktion

Markieren Sie den Diagrammbereich (fiir einzelne Datenreihe nur diese Reihe) und achten
Sie auf die Farbmarkierungen, die dabei in der Tabelle angezeigt werden (im obigen Beispiel
wurde nur die zweite Datenreihe markiert):

- Eine magentafarbene Linie kennzeichnet den Bereich, der die Beschriftungen (Rubriken

oder X-Achse im S&ulendiagramm, Legende fur Torten) enthélt.

- Griin wird diejenige Zelle markiert, die die Uberschrift enthalt, der Legendeneintrag der

Datenreihe (Legende im S&ulendiagramm, Titel im Kreisdiagramm).
- Die blaue Linie kennzeichnet den Datenbereich (die Eintrdge auf der Werte- oder Y-
Achse, die Tortensticke).

Den Datenbereich &ndern Sie, indem Sie auf den Rand der Farbmarkierung zeigen und die-
sen mit gedruckter Maustaste an eine neue Position ziehen. Um den Bereich zu vergrofRern
oder zu verkleinern, ziehen Sie das Fullk&stchen der Farbmarkierung nach unten oder oben.

Tipp: gruppierte Rubriken. Erstreckt sich die Rubrikenachse tber zwei Spalten, dann
gruppiert Excel die Rubriken entsprechend. Es gibt nicht viel zu beachten: Tabellenbereich
mit beiden Rubrikenspalten markieren, Diagramm einfligen. Zusammenzufassende Rubriken
mussen geordnet sein und in allen folgenden Zeilen leere Zellen enthalten (vgl. Abbildung
34).

Fur umfangreiche Anderungen der Daten ist aber der Dialog "Daten auswahlen™ geeigneter
(liber Kontextment oder Register ENTWURF, Gruppe DATEN).
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Datenquelle auswahlen el A

Diagrammdatenbereich: IM Eﬂ

'ij Zeile fSpalte wechseln |

Legendeneintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
'-5 Hinzufiigen & Bearbeiten >( Entfernen - I Bearbeiten
2000 Anlagevermagen
2001 Vorratsvermogen
002 Forderungen
Immobilien

Ausgeblendete und leere Zellen Ok I Abbrechen

Abbildung 35: Dialog Datenquelle auswéahlen

Der Dialog ist wie ein Text zu lesen: Im oberen Textfeld "Diagrammdatenbereich” steht der
ganze Zellbereich, auf den sich die Daten beziehen (den Bereich, den Sie markiert haben, um
das Diagramm zu erstellen). Excel teilt diesen in Reihen und Rubriken. Passt diese Aufteilung
nicht, kann man sie mit der Schaltfliche "Zeilen/Spalten wechseln" dndern. Links sind die
Legendeneintrdge der Datenreihe aufgelistet, rechts die Rubriken. Die Rubriken sind abhan-
gig davon welche Datenreihe ausgewahlt wurde.

Fur Datenreihen, ihre Legenden und Rubriken stehen folgende Befehle zur Verfiigung:

- Klickt man auf = B=arbeit=n gann gffnet sich ein Bereichsauswahldialog. Man kann dann
den Rubriken-Zellbereich oder den Zellbereich fir die Datenreihe und die Zelle fir die
Legende auswéhlen. Hier missen nicht zwingend Zellbeziige eingegeben werden, man
konnte auch feste Werte eintragen. Wird einer Datenreihe eine neue Rubrik zugeordnet,
ubernimmt Excel diese auch fur alle anderen Datenreihen.

Datenreihe bearbeiten k d |

Reihenname:
I Tabelel 1ECE1 Eﬂ = 2001
Reihenwerte:
| &
|=Tabelle114Cs2: 445 B8 = ases,00€; ..

Ok I Abbrechen

- Mit Etnufieen setnet sich derselbe Dialog und man kann eine neue Reihe definieren.

Tipp: Daten missen sich nicht zwingend in der urspringlichen Datenmatrix befinden. Sie
kdnnen irgendeinen Zellbereich auswahlen. Dabei ist nur auf die Reihenfolge der Rubriken
zu achten. Sie kdnnen selbst absolute Werte eintragen, durch Punkte getrennt. Hiermit kon-
nen Sie zusatzlich Vergleichsdaten (etwa Mittelwerte) darstellen, z.B. als Liniendiagramm
in einem Balkendiagramm: Datenreihe zufiigen, danach im Diagramm diese auswahlen und
"Datenreihen-Diagrammtyp" andern.
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- Mit X Entfemen |3schen Sie eine Datenreihe wieder.

- Mit + konnen Sie die Reihenfolge der Datenreihe und somit der Punkte in der Le-
gende verandern.

- Oft gibt es fehlende Werte. Dies fiihrt in einem Liniendiagramm dazu, dass die Linie auf
Null abfallt. Ist dies nicht erwiinscht, stehen unter | Awaebkndete und eere elen | Optionen zur
Verfligung wie mit leeren Zellen umgegangen wird.

7.3.2 ZWEI IN EINEM: VERBUNDDIAGRAMM

Kann man zwei Diagramme in einer Diagrammflache darstellen? Ja und nein. Versuchen Sie
ein Diagramm in ein anderes zu kopieren, dann fugt Excel zwar die Datenreihen zu, mit den
Datenreihen aber auch den Diagrammtyp. Strenggenommen kann man nicht zwei Diagramme
in einem darstellen. Man kann aber in einem Diagramm unter Umsténden einzelne Datenrei-
hen anders darstellen.

Entscheidend ist die Logik der Datenreihe: Manche Diagramme, wie die Tortendiagramme,
konnen nur eine Reihe darstellen, die meisten stellen aber mehrere Datenreihen dar. Ein Dia-
gramm stellt diese Werte in einem Koordinatensystem dar, idealtypisch mit X-Achse und Y-
Achse. Je einem Punkt auf der X-Achse wird ein Punkt auf der Y-Achse zugeordnet. Ein
Punktdiagramm stellt dies genau so dar. Mit X-Achse als Rubriken malt ein Balkendiagramm
nur einen Balken zum Nullpunkt und ein Liniendiagramm verbindet die Punkte mit einer Li-
nie (die Y-Werte ber die X-Rubriken).

Ein kombiniertes Diagramm entsteht dann, wenn man nicht alle Reihen in der gleichen
Weise auf X- und Y-Achse darstellt. Zwei Varianten sind maoglich: 1) Sie beziehen die Da-
tenpunkte einer Reihe auf eine andere Werteskala, also eine zweite Y-Achse. Excel nennt dies
eine Sekundarachse. 2) Sie andern die Darstellungsweise der Datenpunkte einer Reihe, z.B.
als Linie anstatt als Balken. Die Datenreihe besitzt einen anderen Diagrammtyp. Das Dia-
gramm ist ein sogenanntes Verbunddiagramm.

Datenreihe-Diagrammtyp: Im Kontextmeni einer Datenreihe kann man spezifisch fir die-
se Reihe einen anderen Diagrammtyp auswahlen. Wenn der Diagrammtyp die X-Achse an-
ders behandelt, wird automatisch eine sekundére X-Achse eingeblendet. Dies ist beispielswei-
se der Fall, wenn Sie in einem Balkendiagramm eine Reihe als Punktdiagramm darstellen
wollen. Das Punktdiagramm hat als X-Achse eine Werteachse und keine Rubrikenachse.

Sekundéarachse: Im Formatierungsdialog der Datenreihe kann man unter Reihenoptionen
waéhlen, ob sich die Datenpunkte auf die Primar- oder die Sekundérachse (die Y-Achse) be-
ziehen sollen.
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8 DRUCKEN

Was wird ausgedruckt, wenn Sie eine Arbeitsmappe drucken? Anders als bei vielen anderen
Anwendungen wie etwa einem Word-Dokument ist das bei Excel nicht selbstverstandlich. Sie
miussen selbst genau festlegen, was gedruckt wird. Das heif3t, Sie missen die Seite einrichten.
Excel stellt auf dem Register SEITENLAYOUT Werkzeuge und im Zoombereich der Programm-
oberflache “HE . 2yei niitzliche Ansichten zur Verfligung: das Seitenlayout (zweiter
Knopf) und die Umbruchsvorschau (dritter Knopf). Mit dem ersten Knopf kdnnen Sie wieder
in die Normalansicht wechseln (diese Ansichten finden Sie auch auf dem Register ANSICH-
TEN).

Nachdem Sie die Seite eingerichtet haben, missen Sie in einem zweiten Schritt, Einstellun-
gen flr den Druck vornehmen. Diese finden sich unter DATEI > DRUCKEN. Die Druckeinstel-
lungen gleichen denen anderer Anwendungen und Uberschneiden sich teilweise mit den Ein-
stellungen, die Sie auch direkt in den Einstellungen Ihres Druckers vornehmen kénnen.

Bevor Sie tatsachlich drucken, sollten Sie mit Hilfe der Druckvorschau unter DATEI > DRuU-
CKEN kontrollieren, was wirklich ausgedruckt wird. In der rechten Halfte des Datei-Menus
sind alle Seiten, die gedruckt werden sollen, genau so dargestellt, wie sie an den Drucker ge-
sendet werden.

8.1 SEITE EINRICHTEN: SEITENLAYOUT

Das Drucken beginnt mit dem Gestalten der auszudruckenden Seiten, dem Seitenlayout. Al-
le Befehle die Sie hier brauchen, finden Sie auf dem Register SEITENLAYOUT:

. — = =i e . Jini - . i
j nFarben Ly Ij 3 N | o4 —‘j :_14 Breite:  Automatise Gitternetzlinien Uberschriften T
Schrift arten ~ 'J {__J Hahe:  Automatise ~ Ansicht Ansicht [
Designs Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Um-  Hintergrund Druck- . nordnen
- Effekte = rinder * - - bereich = briche = titel é] Skalierung: 95% [ Drucken [ Drucken - +
Designs Seite einrichten An Format anpassen Blattoptionen

Abbildung 36: Register Seitenlayout

Das Seitenlayout wird immer fir ein Arbeitsblatt festgelegt; verschiedene Bléatter in einer
Arbeitsmappe kdnnen Sie also verschieden gestalten. Am einfachsten I&sst sich die Seite ein-
richten, wenn man in die Ansicht Seitenlayout wechselt. Klicken Sie auf (&l im Zoombereich.
Hier sind die ganzen Einstellungen sichtbar.
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Die Gruppe DEsIGNS dient an dieser Stelle gewissermalien als Erinnerung, dass Sie, bevor
Sie die Seite einrichten, nochmals tberprifen sollten, dass alle Formate in ihren Tabellen
stimmen. Andern Sie nachtriglich etwa eine SchriftgréRe oder Spaltenbreite, kann das Seiten-
layout hinféllig werden.

Die Gruppe ANORDNEN, nur der Vollstandigkeit halber, gehort auch zur Kategorie Erinne-
rung: Sind auch die Zeichnungsobjekte (Grafiken, Diagramme, etc.) korrekt gestaltet? Mit
diesen Befehlen kann man Zeichenobjekte aneinander ausrichten, die Reihenfolge bei ber-
einander liegenden Objekten bestimmen usw. Die Befehle gehdren zu den Zeichentools und
Tabellentools. Erwahnenswert vielleicht: Mit dem Befehl "Auswahlbereich” kénnen Sie ge-
zielt Zeichnungsobjekte ein- und ausblenden.

Die wichtigsten Schritte befinden sich in der Gruppe SEITEN EINRICHTEN.
- SeitengrofRe und -format: Das Seitenlayout beginnt mit dem Festlegen des Seitenbe-
reichs, in welchem Inhalt dargestellt wird. Hierzu gehéren:

0 Seitenrander: Seitenrédnder begrenzen den bedruckbaren Bereich auf dem Pa-
pier.

0 Ausrichtung: Hier bestimmen Sie, ob im Quer- oder im Breitformat gedruckt
werden soll.

o Grole: Hier wird das Papierformat festgelegt.

- Druckbereich: Excel druckt natirlich nicht alle 17 Mrd. Zellen. Welche Zellen ausge-
druckt werden, wird durch den Druckbereich festgelegt.

0 Excel legt automatisch einen Druckbereich an: Entsprechend der Seitengrolie
zahlt Excel so viele Seiten zum Druckbereich bis sich auch die letzte Zelle mit
Inhalt oder Formaten auf einer Seite befindet. Excel beginnt immer mit der Zelle
Al. Beginnt eine Tabelle bei Zeile Z und Spalte 800, wiirde Excel ein Stapel lee-
rer Seiten drucken.

0 Den Druckbereich manuell festlegen: Markieren Sie die Zellen, die gedruckt
werden sollen, und klicken Sie dann auf "Druckbereich festlegen™. Mit "Druck-
bereich aufheben" kdnnen Sie es wieder Excel Gberlassen diesen zu definieren.

- Seitenumbriche: Wieviele Zeilen und Spalten auf einer Seite gedruckt werden, wird
durch Seitenumbriiche bestimmt.

o0 Excel legt diese entsprechend Ihrer Seitengrofie fest. Wieviele Zeilen und Spalten
auf einer Seite positioniert werden, kann durch die Skalierung der Seite festge-
legt werden. In der Gruppe AN FORMAT ANPASSEN konnen Sie die Skalierung
festlegen. Mit "Breite:" und "Ho6he:" kdnnen Sie die Tabelle so skalieren, dass
der Druckbereich auf die angegebene Anzahl Seiten passt.

0 Wenn Sie manuell einen Seitenumbruch festlegen, wird dieser aufgrund der akti-
ven Zelle, d.h. der Cursor-Position bestimmt. Die Seitenumbriiche werden links
und oberhalb der aktiven Zelle definiert. Die aktive Zelle ist also die erste Zelle
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auf der neuen Seite. Um Seitenumbrtiche nur fiir Zeilen oder Spalten festzulegen,
miussen Sie den Cursor in der ersten Spalte bzw. Zeile positionieren.

o Selbst wenn Sie manuelle Seitenumbriiche festgelegt haben, fligt Excel weitere
notige Umbrliche ein

- Hintergrund: Hiermit kénnen Sie ein Hintergrundbild fir die Seite einfligen.

- Drucktitel: Drucktitel sind Zeilen oder Spalten, die auf jeder Seite oben bzw. links wie-
derholt werden. Dies ist bei groRen Datentabellen sinnvoll, um die Spaltentberschriften
oder Zeilenbeschriftungen der Datentabelle auf jedem Blatt zu drucken. Mit der Schalt-
flache starten Sie den Werkzeug-Dialog: "Seite einrichten” auf dem Register "Blatt".
Dort kénnen Sie unter DRUCKTITEL "Wiederholungszeilen oben” und "Wiederholungs-
zeilen links" den Bereich eingeben, der die Spaltentberschriften und Zeilenbeschriftun-

gen enthalt.
Druckkitel
Wiederholungszeilen oben: I E‘}j
Wiederholungsspalten links: I E‘}j

Der Werkzeug-Dialog ""Seite einrichten™: Der Dialog bietet im GroRen und Ganzen die-
selben Optionen wie das Register. Sie konnen ihn auch (ber den Erweiterungsknopf des
Gruppentitels starten.

Umbruchsvorschau: Um den Druckbereich und die Seitenumbriiche festzulegen, gibt es ei-
ne spezielle Ansicht: die Umbruchsvorschau £ im Zoombereich. Ahnlich wie in der Seiten-
layout-Ansicht sind nicht zum Druckbereich gehérende Zellen (Seiten) grau hinterlegt. Die
Seitenbegrenzungen werden hier als blaue Linien dargestellt. Durchgezogene Linien sind be-
nutzerdefinierte Umbriiche. Automatische Umbriiche werden gestrichelt dargestellt. Die
Grenze des Druckbereichs ist immer durchgezogen markiert. Die blauen Linien kénnen mit
der Maus *i* verschoben werden. Verschieben Sie die duReren durchgezogenen blauen Li-
nien, dann dndern Sie den Druckbereich. VVerschieben Sie die inneren Seitenumbruchslinien,
dann passt Excel die Skalierung der Seite so an, dass Ihr Umbruch mdéglich wird. Vorsicht:
Excel passt die Skalierung nur nach unten an (verkleinern Sie eine Seite wieder, missten Sie
die Skalierung manuell hoch setzen).

Gittenetzlinien und Uberschriften: StandardmaRig sind in Excel Gitternetzlinien sowie
Spalten- und Zeilennummern zwar sichtbar, werden aber nicht gedruckt. Auf der Gruppe
BLATTOPTIONEN kénnen Sie beides andern.

8.2 KOPF- UND FURZEILE

In Kopf- und Fulizeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am
Ende (FulRzeile) wiederholt werden. Kopf- und Ful3zeilen werden in der Seitenlayout-Ansicht
in Feldern bearbeitet. Sind noch keine Kopf- oder FuRzeilen definiert, steht dort "Klicken Sie
hier, um eine Kopfzeile hinzuzuftigen". Alternativ gibt es auf dem Register EINFUGEN in der
Gruppe TEXT die Schaltflache "Kopf- und FulRzeile": Es wird in die Seitenlayoutansicht ge-
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wechselt und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. Fir die linksbundige, zentrier-
te und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet. Hier kénnen Sie Texte ein-
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In den Kontexttools KoPF- UND FURZEILENTOOLS im Register ENTWURF finden Sie Befehle,
mit denen Sie beispielsweise die Seitenzahl oder den Dateinamen in die Kopf- oder FulRzeilen
einfligen kdnnen. Fur diese dynamischen Elemente fugt Excel Platzhalter wie "&[Seite]" ein.
Sie kdnnen diese Platzhalter beliebig mit Text ergénzen, etwa "Seite &[Seite]". Texte und
Platzhalter konnen Sie formatieren. Die Schaltflachen "Kopfzeile™ und "FuBzeile" bieten Ih-
nen Listen vorgefertigter Kopf- bzw. FuRzeilen an.

8.3 DRUCK-EINSTELLUNGEN: SEITENVORSCHAU

Nachdem Sie die Seite eingerichtet haben, kénnen Sie auf dem Register DATEI > DRUCKEN
mit den Druckeinstellungen fortfahren und das Dokument anschlieRend Drucken:
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Neben der Druckvorschau links, finden Sie rechts die Schaltflache zum Drucken o . Bevor
Sie drucken, sollten Sie sich die Druckvorschau durchblattern * * ¥*"2 ¥ und die Druck-
einstellungen prifen.

Die einzelnen Flachen zeigen die jeweils aktuelle Einstellung; wenn man auf die Schaltfla-
che klickt, 6ffnet sich eine Auswabhlliste. Die Einstellungen kénnen abhangig vom Ausgabe-
gerat variieren:

- Exemplare: Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen.

- Drucker: eine Liste, aus der Sie das Ausgabegerat auswahlen. Eine Anderung gilt, so-
lange Sie Excel nicht beenden. Nach einem Excel-Neustart ist wieder der Standard-
Drucker eingetragen.

o0 Druckereigenschaften: Mit einem Klick auf die Verkniipfung Druckereigenschaf-
ten 6ffnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrofe,
Farbe oder Druck-Auflésung. Teilweise kdnnen Sie diese Einstellungen aber
auch tber die darunter stehenden Schaltflachen vornehmen.

- Einstellungen: Wahlen Sie aus, ob Sie die aktuelle Tabelle, die gesamte Arbeitsmappe
oder nur die vorher markierten Zellen (Auswahl) drucken méchten.

- Seiten: Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken mochten, kénnen Sie hier eine Auswahl
treffen.

- Einseitiger Druck: Hier konnen Sie auf beidseitigen Druck umstellen. Beim beidseiti-
gen Druck kann man wéhlen, Uber welche Seite des Papiers das Dokument gedreht wird.
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Stellen Sie sich vor, Sie wiirden ihr Dokument nachher heften. Die "lange Seite" ist die
normale Einstellung, das Dokument ist links geheftet und wird gebléattert wie ein norma-
les Buch.

- Sortiert: Wenn mehrere Exemplare gedruckt werden, kdnnen Sie hier wahlen, ob Ex-
emplar nach Exemplar oder Seite nach Seite ausgedruckt wird.

Die anderen Einstellungen haben Sie bereits im Seitenlayout angepasst:

- Hochformat: Steuert die Ausrichtung.

- A4: Steuert die Grole.

- Seitenrander: Andert die Seitenrander.

- Skalierung: Soll die Tabelle in der OriginalgroRe oder verkleinert ausgedruckt werden?

- Seite einrichten: Mit einem Klick auf die Verknlpfung "Seite einrichten™ 6ffnen Sie den
gleichnamige Werkzeug-Dialog (vgl. oben S. 67).

Tipp: Sie kdnnen auch in eine PDF-Datei "ausdrucken". Wéhlen Sie Adobe PDF als Ausga-
begerét. Dies ist der beste Weg ein PDF zu erstellen. PDF-Dateien kénnen Sie problemlos
verschicken. Ein PDF sieht auf jedem Computer gleich aus. Auch wenn Sie richtig drucken
wollen, empfiehlt es sich erst eine PDF zu erstellen und dieses dann an den Drucker zu sen-
den. Dies gibt Ihnen eine zuséatzliche Kontrolle.

9 IMPORTIEREN UND EXPORTIEREN VON DATEN

Oft liegen Daten, die Sie in Excel analysieren méchten, nicht als Excel-Tabellen vor. Oder
Sie mussen in Excel bearbeitete Daten in anderen Programmen verarbeiten, die das Excel-
Format nicht lesen konnen. Klassisch spricht man davon, dass man Daten importieren bzw.
exportieren muss.

Exportieren: Um Daten von Excel in einem anderen Programm verfligbar zu machen, kann
man sie in einem anderen Dateiformat abspeichern. Im Dateispeichern-Dialog (DATEI > SPEI-
CHERN UNTER oder F12) kann man unter "Dateityp” eine Vielzahl an Dateiformaten wahlen.
Viele dieser Formate sind selbst anwendungsspezifisch, fast jedes Programm vermag aber
reine Textdateien zu lesen.

Grundlegend: Tabellarische Daten werden in Textdateien zeilenweise geschrieben. Die Zei-
len sind durch Absatzmarken (sic. Zeilenumbriiche) gekennzeichnet. In jeder Zeile sind die
Spalten (man spricht dann auch von Feldern) entweder durch ein Trennzeichen getrennt oder
in einer bestimmten festen Anordnung "formatiert” (in jeder Zeile hat eine Spalte die gleiche
Anzahl Zeichen - eine feste Breite; eine Spalte wird hierzu mit Leerzeichen oder einem ande-
ren Fillzeichen aufgefullt).

Excel bietet drei Textformate an:

- CSV: Die Spalten sind durch Semikolon getrennt

- TXT: Die Spalten sind durch Tabulatoren getrennt
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- PRN: Die Spalten haben eine feste Breite.

Excel unterscheidet zusatzlich noch die Zielplattform: Windows, Dos und Mac. Der wich-
tigste Unterschied ist die Codierung des Zeilenumbruchs. Unter Windows/Dos werden zwei
Zeichen (carriage return und line feed), unter Mac nur eines verwendet (carriage return). —
Das kann man meist vernachlassigen.

Importieren: Um Daten anderer Programme in Excel verfugbar zu machen, gibt es zwei
Wege:

1) Unter DATEI > OFFNEN kann Excel Dateien mit verschiedenen Formaten Offnen. Auch
hier gibt es unter "Dateityp™ wieder die drei Textformate (*.csv, *.txt, *.prn). Eine CSV 06ffnet
Excel umstandslos, bei TXT und PRN wird man hingegen mit dem Textkonvertierungs-
Assistenten konfrontiert.

2) Auf dem Register DATEN findet sich die Schaltfldache: "Externe Daten abrufen”.

E A _E'._ﬂ Verbindungen
M -
Externe Daten Alle
abrufEE%* aktualisieren = == Verknidpfungen bearb
Verbindungen

ﬁ 5| =1 2 %

Al te [ =18 —8
Aus  Aus dem  Aus  Aus anderen Vorhandene

Access  Web Text Quellen - Verbindungen
Externe Daten abrufen |

Wenn Sie hier "Aus Text" wéhlen, kdnnen Sie alle textbasierten Daten importieren. Der
Textkonvertierungs-Assistent wird automatisch gestartet.

Nur nebenbei: Die anderen Optionen erlauben dynamische Verbindungen zu externen Da-
ten. So kdnnen Sie beispielsweise in Excel Daten aus einer Access-Tabelle einfligen. Excel
erstellt eine Tabelle, welche die Daten aus der Access-Datenbank enthélt. Die Tabelle bleibt
aber mit Access verbunden, so dass die Tabelle immer wieder aktualisiert werden kann und

aktuelle Anderungen aus der Access-Datenbank tibernimmt.

911 DER TEXTKONVERTIERUNGS-ASSISTENT

Der Textkonvertierungs-Assistent erlaubt es, Textdateien mit einem beliebigen Format
(Struktur) in Excel zu importieren. Der Import erfolgt in drei Schritten:

1) Sie missen bestimmen, ob die Daten mit Trennzeichen oder mit fester Breite abgespei-
chert wurden. Zusatzlich kann festgelegt werden, welches die erste zu importierende
Zeile ist (dies ist dann wichtig, wenn externe Daten einen sogenannten Header haben,
also einige Zeilen, welche die Daten beschreiben). Unter "Dateiursprung” kann man
zudem die Zeichencodierung angeben. Im unteren Teil des Dialogs sehen Sie eine Vor-
schau auf die Daten.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritk 1 von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

‘Wenn alle Angaben karrekt sind, kicken Sie auf "“Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp,

21X

rspringlicher Datentyp
‘Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:

' Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder {(Excel 4,0-Standard).

" Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen 2wischen jeder Feld,

Import beginnen in Zeile: Il E‘ Diateiursprung: IMacintosh

‘orschau der Datei D:\QUELLEYUNIVE xcel-Schulung Fustathdataitexttab, bxt,

prow_noldBruttodlochenstdilGeschlOGeb)ahr

Abbrechen | = Zuiick: I

Fertig stellen |

-

15

Abbildung 37

2)

Dieser Schritt unterscheidet sich fir die beiden Typen: "feste Breite" und "getrennt"

a. Trennzeichen: Im zweiten Schritt kénnen Sie festlegen, welches Zeichen die Fel-
der trennt. Die Standardzeichen konnen Sie direkt auswahlen. Unter "Andere"
kann selbst ein Zeichen angegeben werden. Viele Textformate verwenden fir
Felder mit Text Anflihrungszeichen — sogenannte "Textqualifizierer”. Diese wer-
den nicht importiert. Im unteren Teil kann man kontrollieren, wie Excel den Text

aufspalten wird.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 wvon 3

Dieses DialogFeld ermaglicht es Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in der Yorschau der markierten Daten sehen,

wie Ihr Text erscheinen wird.

rTrennzeichen
[+ Tabstopp
[ Semikalon [ Aufeinanderfolgends Trenmzeichen als ein Zeichen behandeln
ko

[ Leerzeichen

[ andere: I_

Textqualifizierers " j

rDaterrorschau
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ow_no Brutto Wochenstd fFeschl Febjahr

Z0 =3 o2
9z7 4 955
ooo ul 5958
111 Z 575

2

Abbrechen | < Zuriick |

Fertig stellen |

b. Feste Breite: Bei einer Datei mit fester Breite schlédgt Excel eine Trennung der
Spalten vor. Die senkrechten Striche in der Datenvorschau sind die Spaltengren-
zen. Meist muss man diese aber manuell anpassen. Die Trennlinien enden in
kleinen Pfeilen, die man mit der Maus an die richtige Position ziehen kann. Eine
Linie entfernt man durch Doppelklick oder indem man sie aus dem Vorschaube-
reich hinaus zieht. Oberhalb der VVorschau ist eine Linie mit der Zeichenzahl.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 2lx]

Dieses Dislogfeld erméglicht es Thnen, Feldbreiten (Spalterumbriiche) Festzulegen.
Preilinien zeigen einen Spaltenumbruch an.

Ui eine Umbruchlinie einzufigen, kicken Sie auf die gewinschte Position.
U eine Umbruchlinie zu ldschen, doppelklicken Sie auf den gewinschten Pfeil.
Um eine Umbruchlinie zu werschieben, ziehen Sie den Preil mit der Maus.,

~Datenvorschau
, o P 0P 0P, om0
OW_ho Erutto flachenstd Feschl bjahr -
QE0 48 Z 1368
13E7 Ed s 13EE5
E000] 40 1 13E8
ZEEE] 4z 1 137E -
Il ¥
Abbrechen | < Zuriick Fertig stellen |

3) Imdritten Schritt kann das Datenformat der einzelnen Spalten bestimmt oder die Spalte
vom Import ausgeschlossen werden. Wenn die Spalte als "Standard" importiert wird,
dann interpretiert Excel ihren Inhalt (wie beim Eingeben von Zelleninhalten, vgl. oben
S. 18). Bei Zahlen stellt sich vor allem das Problem des Dezimal- und Tausendertrenn-
zeichens. Weicht dieses in der Textdatei von den Einstellungen des Betriebssystems
(oder dem unter Optionen festgelegten Excelstandard) ab, kann man diese mit der
Schaltflache "Weitere..." fir den Import anpassen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 % d |
Dieses Dialogfeld ermaglicht es Thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen,

atenformat der Spalten

{* Standard
- Die Option 'Standard' behalt Datums- und Zahlenwerte bei und wandelt
Text alle anderen Werte in Text um,

" Datum:  |TMI -

" Spalten nicht importieren {iiberspringen)

rDatenwvorschau
Erondard

EBrutto flochenstd Geschl Gekhijahr -~
2EQ) 43 z 1368
1327 Sa z 1355
Lo 40 1 1388
ZEEg] 4z 1 1375 LI

2l
Abbrechen | < Zurick, | Weiker = | Fertig stellen |

Mit der Schaltflache "Fertig stellen” wird der Textimport abgeschlossen.

Text in Spalten: Flr den Textimport-Assistenten gibt es eine weitere Anwendung. Er kann
auf eine Spalte eines Tabellenblattes oder eines Bereiches angewendet werden. Damit kann
Text einer Spalte auf mehrere Spalten verteilt werden. Markieren Sie den Bereich (eine Spalte
breit) und starten Sie den Assistenten tber den Befehl 5 "Text in Spalte™ auf dem Register
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DATEN, Gruppe DATENTOOLS. Beachten Sie: Rechts des ausgewéhlten Bereiches miissen ge-
nigend Spalten leer sein, um die Daten aufnehmen zu koénnen, andernfalls werden dort be-
findliche Daten tberschrieben.

= =
e -
=

Duplikate entfernen: Uber den Befehl "Duplikate entfernen™, Register DATEN, Gruppe
DATENTOOLS, kénnen doppelte Datensatze aus importierten Daten entfernt werden.

10 VERKNUPFUNG MIT ANDEREN OFFICE-ANWENDUNGEN

Die Verknupfung mit anderen Office-Anwendungen wurde mit den neuesten Versionen von
Excel so einfach wie Kopieren und Einftigen. Ja, es braucht nichts anderes als Kopieren und
Einflgen.

Beim Einfligen einer Tabelle oder eines Diagramms in eine andere Office-Anwendung kon-
nen Sie jeweils wahlen, ob ein Bild des Inhalts, der Inhalt oder eine Verknupfung zur ur-
spriinglichen Anwendung eingeflgt werden soll.

11 PIvOT-TABELLEN

Pivot-Tabellen sind ein sehr machtiges Werkzeug, um rasch und flexibel groRe Datenmen-
gen zu analysieren. Pivot-Tabellen sind eine Art Kreuztabellen. In Zeilen und Spalten werden
Kategorien angeordnet. Zur Analyse gibt es die gdngigen MafRzahlen der deskriptiven Statis-
tik.

"Pivot" bedeutet Dreh- und Angelpunkt. Mit einer Pivot-Tabelle kann eine Datenliste in alle
Richtungen gedreht und so von allen Seiten analysiert werden. Pivot-Tabellen lassen mehrdi-
mensionale Kriterien zu. Sie werden dann aber schwer zu lesen.

A B C D | PivotTable-Feldliste - X

1 Wahlen Sie die Felder aus, die Sie = .
2 dem Bericht hinzufligen machten; EE|

3 Mittelwert von KLAUSUR |GESCHL |-T CERIAR ;I
4 STUDFACH v 1 2|Gesamtergebnis O

7 1 36 3.0] 33 [ GESCHL A

6 2 3.0 2.3 28| | | [HRe

7 3 43 5.0 49 LGEw

8 4 438 42 45 [w] STUDFACH

£ 5 5.4 24 37 [CIFACHSEM

10 | Gesamtergebnis 3.5 3.3 34 [v] KLAUSUR

1 _| |OmaTHE

12 Oec

13 MmO El
14

15 Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
16 “F Berichtsfilter 3 sSpaltenbeschri...
17 GESCHL -
18

19 ] .

20 1 Zeilenbeschrift... X Werte

P STUDFACH - Mittelwert vo.,. T
22

23 sl Layoutaktualisierung z... Aktuzlisieren
M 4 » M| Tabellel - stat1SoSe07kompl K 20

Abbildung 38: Pivot-Tabelle
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Pivot-Tabelle erstellen: Um eine Pivot-Tabelle zu erstellen, miissen Sie zundchst den Da-
tenbereich, der analysiert werden soll, markieren. Excel erstellt ein leeres Schema, indem man
auf die Schaltflache "PivotTable" auf dem Register EINFUGEN, Gruppe TABELLEN klickt. Ein
Assistenten-Dialog bietet einem noch die Moglichkeit den Datenbereich oder den Ort, wo die
Tabelle erstellt werden soll, zu dndern. Bestétigt man den Dialog mit der Eingabe-Taste er-
stellt Excel die Pivot-Tabelle in einem neuen Tabellenblatt.

A B c D E F G < | PivotTable-Feldiiste s

1 Wahlen Sie die Felder aus, die Sie =

2 dem Bericht hinzufigen méchten: £
3 | Crow_no -
é [ GEBIAHR. j
- [ GESCHL

= [GRO

8 ClGEW

g []STUDFACH

10 | [JFACHSEM

1 | | OkLausUR

12 [CIMATHE ;I
13

14 Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
15 “F  Berichtsfilter 7 spaltenbeschri...
16

17

13 i Zeilenbeschrift... X Werte

20

21 -

an el Layoutaktualisierung z... Aktuglisieren
W 4 » M| Tabellei | Tabelle2 stat1505e07kompl (=] IEl all

Abbildung 39: Leeres Pivot-Tabellen Schema

Pivot-Tabelle fullen: Eine Pivot-Tabelle fullt man, indem man die gewiinschten Felder aus
der Feldliste rechts in die entsprechenden Zellen zieht (entweder direkt in der Tabelle links
oder in den Feldern unterhalb der Feldliste). Ein Feld entfernt man genauso einfach wieder
durch Drag-and-Drop — das Feld aus dem Pivot-Bereich ziehen bis am Mauszeiger ein kleines

TUEHH

Loschsymbol ™ erscheint.
Einstellungen andern: Weitere Einstellungen werden tber Kontextmenis vorgenommen.
Die beiden wichtigsten Einstellungen sind dabei:
"Werte zusammenfassen nach™: Hier wéhlt man die statistische Kennziffer aus — An-
zahl, Mittelwert usw.
"Werte anzeigen als™: anstatt die Werte als solche anzeigen zu lassen, kann man auch
Spalten- oder Zeilenprozente darstellen.
Die recht intuitive Bedienung mit Drag-and-Drop und Kontextmenilis macht es verhéltnis-
maRig einfach Pivot-Tabellen zu erstellen. Zusatzliche Bedienelemente werden auf den
Kontexttools Registern zu Pivot-Tabellen angezeigt. Mit der Schaltflache "PivotChart™ auf
dem Register OPTIONEN, Gruppe TooLs kdnnen Sie beispielsweise ein von der Pivot-
Tabelle abhéngiges Diagramm erstellen.
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