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VORWORT

Vorwort

Dieses Buch ist als Fortsetzung der Schulungsunterlage "Microsoft Excel 2010
Basiswissen" konzipiert und wendet sich an fortgeschrittene Excel-Anwender. Der
Schwerpunkt wurde auf Problemstellungen gelegt, die sich aus der taglichen Ar-
beit mit Excel ergeben. So werden wichtige und nutzliche Funktionen aus den
verschiedenen Kategorien erklart. Sie erfahren, wie Sie die Datenbankfunktionen
von Excel gezielt nutzen, Pivot-Tabellen und Diagramme zur Auswertung sicher
einsetzen und Makros nicht nur aufzeichnen, sondern auch mit Hilfe von VBA ge-
zielt an Ihre Anforderungen anpassen konnen. Allerdings stellt die Lektion "Einfih-
rung in VBA" keine vollstdndige Beschreibung der Programmiersprache Visual
Basic for Applications dar, sondern soll lhnen einen ersten Einstieg in die Pro-
grammierung vermitteln.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Sie sollten Uber gute Grundlagenkenntnisse von Excel verfligen. Dazu zahlen der
allgemeine Umgang mit Excel-Arbeitsmappen und Tabellenblattern, Arbeiten mit
verschiedenen Zellformatierungen, sowie Erstellen und Bearbeiten einfacher
Standarddiagramme. Dartber hinaus sollten Sie Berechnungen mit Formeln und
einfachen Funktionen, beispielsweise SUMME durchfiihren kénnen, und mit relati-
ven und absoluten Zellbezligen in Formeln vertraut sein.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitalchen gesetzt, Beispiel: Register START — Gruppe ZELLEN.

Beachten Sie, dass Excel 2010 die GréBe und Anzeige der Schaltflachen im Menu-
band dynamisch an die Bildschirm-, bzw. FenstergréBe anpasst. Daher kann die
Darstellung der Schaltflachen auf lhrem Computer etwas von den Abbildungen
abweichen.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende Informatio-
nen.

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Tipps und Tricks.

Dieses Symbol warnt Sie vor méglichen Fehlern.

(]
Q Die Lupe vermittelt lThnen detaillierte Informationen sowie besondere

Videos:

Zu Inhalten dieses Buchs haben wir fur Sie Videos im Internet bereitgestellt. Mit
dem QR-Code navigieren Sie schnell zum entsprechenden kostenlosen Lernvi-
deo. Unter dem Code steht die Internetadresse zur Eingabe in den Browser zur
Verfugung. Mehr Videos finden Sie auf unserer Lernplattform unter
http://www.bildner-online-training.de/, zu der Sie z.B. im Rahmen unseres Ange-
bots 2in1 — Buch und Online Training — Zugriff erhalten.

Fortgeschrittene Excel-
Anwender
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DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG FUR FORTGESCHRITTENE

1. Die Excel-Arbeitsumgebung fiir
Fortgeschrittene

In dieser Lektion lernen Sie

e Eingabe und Fehlerkorrektur von Formeln und Funktionen
e Matrixformeln
e Namen verwenden

e Menuband anpassen

Was Sie fiir diese Lektion wissen sollten

e Formeln eingeben

e Zellbeziige verwenden

Der allgemeine Umgang mit Excel, sowie der Umgang mit Formeln sind lhnen o
vertraut, in dieser Lektion finden Sie weitere Mdglichkeiten der Formeleingabe und l
-korrektur und den grundlegenden Umgang mit Funktionen. Eine nutzliche Option

ist die individuelle Anpassung des Menubands, dem Sie weitere Register und
Gruppen hinzufigen kénnen.

1.1. Eingabe und Syntax von Funktionen

Funktionen eingeben

Zur Eingabe von Funktionen stehen Ihnen mit Excel 2010 folgende Md&glichkeiten
zur Verflgung:

Funktionsbibliothek

Die FUNKTIONSBIBLIOTHEK im Register FORMELN enthalt, nach Kategorien geordnet
alle verfugbaren Excel-Funktionen. Eine Liste der dazugehérigen Funktionen er-
scheint nach einem Mausklick auf den Dropdown-Pfeil.

Formein

f't X AutoSumme ~ @,? Logisch ~ ﬂ/.k Nachschlagen und Verweisen v
Y L Zuletzt verwendet ¥ [A Text ~ [LB Mathematik und Trigonometrie
Funktion _ 5 A

einfigen & Finanzmathematik ~ ﬁj Datum u. Uhrzeit ~ mj Mehr Funktionen ~

Funktionsbibliothek

Funktionsassistent
Bendtigen Sie schnell eine bestimmte Funktion, die Sie keiner Kategorie zuordnen f{k
kénnen, dann verwenden Sie besser die Schaltflache FUNKTION EINFUGEN. Die glei- i:mkmcemfugen
che Schaltflache befindet sich auch in der Bearbeitungsleiste. Damit 6ffnet sich — )

- ; . . .. Funktionsassistent
das Fenster FUNKTION EINFUGEN, auch bekannt als Funktionsassistent und Sie kon- 400
nen die gewunschte Funktion auch anhand eines Suchbegriffs suchen. Als Alter-
native zur Suche wahlen Sie im Feld KATEGORIE AUSWAHLEN den Eintrag ALLE.
Damit werden unter FUNKTION AUSWAHLEN alle Funktionen in alphabetischer Rei-
henfolge aufgelistet.
Wenn Sie nicht sicher sind, ob sich eine Funktion fir Ihre Zwecke eignet, dann ~ Sieheauch .13
markieren Sie die Funktion und klicken auf HILFE FUR DIESE FUNKTION.

© BILDNER Verlag GmbH - Passau 1 1
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Funktion einfiigen M
Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie
dann auf 'OK’
Kategorie auswahlen: | Alle
I
Eunktion auswahlen: tzt e
=Yl Finanzmathematik =
ABS Datum & Z_e«t 2
ACHSENABSCHNITT |Math. &Trigonom. —

ADRESSE Statistik
AGGREGAT Matrix
AMORDEGRK Datenbank

AMORLINEARK Text
Logik

ABRUNDEN(ZahkAR] ;& oso o
Rundet die Zahl auf AnTechnisch Y

Hilfe fiir diese Funktion I [ OK ] [ Abbrechen

Eingabe liber die Tastatur

Als zweite Méglichkeit tippen Sie den Namen der Funktion einfach in die markierte
Zelle ein. Nach Eingabe des Gleichheitszeichens und der ersten Zeichen schlagt
Excel entsprechende Funktionen vor, mit einem Doppelklick Gbernehmen Sie die
gewUlnschte Funktion aus der Liste. AnschlieBend erscheint die Syntax mit den
erforderlichen Argumenten, markieren Sie den Zellbereich, bzw. die entsprechen-
den Zellen fur die Sie die Funktion berechnen méchten und schlieBen Sie mit der
Eingabe-Taste ab.

Funktionen beginnen
mit = Zeichen

Tipp: Als Alternative kdnnen Sie eine Funktion auch mit der Tastatur Ubernehmen:
markieren Sie die Funktion mit der Pfeiltaste nach unten und Ubernehmen Sie
dann die Funktion mit der Tab-Taste.

[ a1 B [ A B c
1 157 1 157}
2 233 2} 233}
3 125 L }_2_5j
4 |=mit | | 4 |=MITTELWERT(AL:A3
5 & 5 ! MITTELWERT(Zahl1; [Zahl2]; ...) ]
6 6
7 7
3 ‘if:"r\.“ MITTELWERTWENN Py
() MITTELWERTWENNS
9 9
Funktionssyntax

Fir den sicheren Umgang mit Funktionen sollien Sie den Aufbau, bzw. die

Boachten Sie die Schreibweise (Syntax) einer Funktion kennen:

Schreibweise
=FUNKTIONSNAME (Argument1;Argument2;...)

¢ Jede Formel und Funktion beginnt mit einem Gleichheitszeichen. Dieses wird
automatisch eingefugt, wenn Sie eine Funktion Uber die Funktionsbibliothek
oder den Assistenten eingeben, bei der Eingabe Uber die Tastatur muss das
Gleichheitszeichen mit eingegeben werden.

Text in Anfiihrungs- e Funktionen benétigen mit wenigen Ausnahmen zur korrekten Berechnung

zeichen ** weitere Angaben, die so genannten Funktionsargumente. Dies kénnen Zellbe-
zuge, Zahlen, Text oder Formeln, bzw. Funktionen sein, Text muss in Anfuh-
rungszeichen eingeschlossen werden.

o Die Argumente werden in runden Klammern eingeschlossen, mehrere Argu-
mente werden durch Semikolon (;) getrennt. Die Klammern sind auch dann er-
forderlich, wenn die Funktion keine weiteren Argumente bendtigt.
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Kopien - auch auszugsweise - nicht gestattet



DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG FUR FORTGESCHRITTENE

Funktionsreferenz

Die Excel-Hilfe enthalt eine Beschreibung aller Funktionen, einschlieBlich kleiner
Beispiele. Dies erleichtert Innen die Auswahl der richtigen Funktion. Die allgemei-
ne Excel-Hilfe 6ffnen Sie Uber die Schaltflache EXCEL-HILFE in der oberen rechten
Ecke des Anwendungsfensters. Um Hilfe zu einer bestimmten Funktion zu erhal-
ten, geben Sie den Namen der Funktion in das Suchen-Feld ein. Eine Ubersicht
und Beschreibung aller Funktionen, geordnet nach Kategorien finden Sie in der
Funktionsreferenz.

Excel 2010-Support durchsuchen

|=SVERWEIS(

 SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; [Bereich_Verweis]) |

Hilfe zu einer bestimmten Funktion erhalten Sie auch, wenn Sie bei der Eingabe
der Funktion Uber die Tastatur mit der Maus auf den Namen der Funktion klicken
oder im Funktionsassistent eine Funktion markieren und anschlieBend auf den
Link HILFE FUR DIESE FUNKTION klicken.

Mehrere Funktionen verschachteln

In manchen Fallen benétigen Sie als Argument eine Formel oder eine weitere
Funktion. Maximal 64 Ebenen kénnen mit Excel 2010 verschachtelt werden, haufig
werden beispielsweise weitere WENN-Funktionen als Argument bendtigt, um
nacheinander mehrere Bedingungen zu prufen. Formeln oder Funktionen als Ar-
gument erfordern kein Gleichheitszeichen.

Beispiel Bestellmengen ermitteln: Liegt der aktuelle Lagerbestand unter dem
Sollbestand, dann ist eine Nachbestellung erforderlich. Zuséatzlich ist noch eine
Mindestbestellmenge zu beachten: ist die fehlende Menge kleiner als die Min-
destbestellmenge, so gilt die Mindestbestellmenge, andernfalls wird die fehlende
Menge nachbestellt.

Mit der Funktion WENN prufen Sie zuerst, ob der Lagerbestand gréBer ist als der
Sollbestand. Trifft dies zu, dann ist keine Nachbestellung erforderlich, der
Dann_Wert ist also 0. Als Sonst_Wert benétigen Sie eine weitere WENN-Funktion,
mit der Sie prifen, ob die fehlende Menge kleiner als die Mindestbestellmenge ist.
Wenn Sie den Funktionsassistent verwenden, dann klicken Sie im Dialogfenster
FUNKTIONSARGUMENTE in die Zeile SONST_WERT und wéhlen anschlieBend mit ei-
nem Mausklick auf den Dropdown-Pfeil in der Bearbeitungsleiste die néachste
WENN-Funktion aus.

Zwischenablage & Schriftart Ausrichtung Zahl

WENN ~(° X ¢ f| =WENN(B2>C2;0)

Vi B C D | e F G H
ZAHLENWEN Lager Soll-  Min.Best. Bestell-

VERKETTEN bestand  bestand menge menge

W 5 10 20|=WENN(BZ>C2;O)

SUMMEWENN 3 =

ARCCOS Funktionsargumente

SVERWEIS 12

ODER el 38 WENN

SUMME Priffung |B2>C2 [E] = rawscr
MITTELWERT Dann_Wert |0 E - o
Weitere Funk... —
[ﬁ [Sonst_Wert [@ = 3 ]

Wabhlen Sie die einzufligende Funktion in der Bearbeitungsleiste aus

Maximal 64 Ebenen
kédnnen verschachtelt
werden

Eine weitere Funktion
Uber die Bearbeitungs-
leiste als Argument
einflgen
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DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG FUR FORTGESCHRITTENE

Funktion in der Bear-
beitungsleiste aus-
wahlen

Welche Funktion soll
bearbeitet werden?

X

Programm-
ergédnzungen laden

Das Dialogfenster FUNKTIONSARGUMENTE zeigt jetzt die Argumente der zweiten
Funktion an und Sie kénnen mit der Eingabe der nachsten Funktion beginnen. Um
zur ersten Funktion zurtickzukehren, klicken Sie in der Bearbeitungsleiste in die
erste WENN-Funktion.

WENN X -/‘ﬁrl =WENN(B2>C2;0;WENN((C2-B2)>D2;C2-B2;D2)) l
A B c D | E [ F G H
v Lager Soll- Min. Best. Bestell-
Artikel
1 bestand  bestand _ menge menge
2 |spaten 5 100 20\=WENN(B2>C2;0;WENN((C2-82)>D2;C2-82;D2))
3 |Hacke 3 — - "
4 |Schaufel 17 | Funktionsargumente
5 Gummistiefel 38 WENN
6 Prifung | (C2-82)>D2 FALSCH
; Dann_Wert |C2-B2 5
9 Sonst_Wert (D2 20

Geben Sie die Argumente der zweiten Funktion ein

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste einfach in diejenige Funktion, die im Fenster
FUNKTIONSARGUMENTE angezeigt oder bearbeitet werden soll.

Sie kénnen natdrlich auch alle Funktionen einfach direkt Gber die Tastatur eintip-
pen, vergessen Sie dann aber nicht, alle Klammern wieder zu schlieBen!

WENN ~ X v J« | =wenn(B2>C2;0;wenn(

A B c p | E | F G -
= Lager Soll- Min. Best. Bestell-
Artikel
1 bestand  bestand menge menge
2 |Spaten I SI 10] 20|=wenn(BZ>C2;O;wenn(|
3 Hacke 3 10 10 [‘."-"ENNofPr(ifung; [Dann_Wert]; [Sonst_Wert]) ]
4 |Schaufel 12 20 10

Add-Ins laden

Weitere Befehle und Funktionen, wie beispielsweise Solver oder eine Regressi-
onsanalyse stehen als so genannte Add-Ins zur Verfigung. Add-Ins sind Pro-
grammergénzungen, die standardmaBig nicht installiert sind, sie missen daher
erst geladen werden.

Zum Laden klicken Sie auf das Register DATEI und auf EXCEL-OPTIONEN. Markieren
Sie links die Kategorie ADD-INS. Wahlen Sie dann aus der Liste VERWALTEN die
EXCEL-ADD-INS und klicken Sie auf GEHE Zu....

-
Bl Opbaren =)
Allgemein P . . .
gy Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Formein
Dokumentprafung Add-Ins
Speichern Name ont Typ ~
Sprache Inaktive Anwendungs-Add-Ins '
Analyse-Funktionen C\ull  Excel-Add-In |=|
Erweitert Analyse-Funktionen - VBA C..M  Excel-Add-In
Ausgeblendete Arbeitsblatter C\.LL Dokumentpn
Menuband anpassen Ausgeblendete Zeilen und Spalten C\..LL  Dokumentpn
Benutzerdefinierte XML-Daten C\.LL  Dokumentpn
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Datum (XML} C\.LL  Aktion Al
| Add-ns | L L | &
Add-In: Microsoft Visual Studio 2008 Tools for Office Design-Time Adaptor for Excel 2003
Sicherheitscenter Herausgeber:  Microsoft Corporation
Kompatibilitat: Es sind keine Kompatibilitatsinformationen verfugbar.
(1 Oornt: C:\Program Files\Microsoft\Visual Studio 2008\Visual Studio Tools for Office\
VSTOExcel2003Adaptor.dIl I
Beschreibung: Microsoft Visual Studio 2008 Tools for Office Design-Time Adaptor for Excel 2003
[ Verwgiten: TR~ |

Abbrechen

14
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DIE EXCEL-ARBEITSUMGEBUNG FUR FORTGESCHRITTENE

Excel 6ffnet ein Fenster mit den verflgba-  Add-Ins R x ] Register DATEN,
ren Add-Ins. Aktivieren Sie das Kontroll- [ yefigme addns: Gruppe ANALYSE
késtchen vor dem gewlnschten Add-In, | i]anslyse-Funktionen . oK
. . . | alyse-Funktionen - VBA k.
beispielsweise ANALYSE-FUNKTIONEN oder [ Eurowahrungstools
SOLVER und bestatigen Sie mit OK. Auf die |
gleiche Weise kénnen Sie nicht bendtigte
Add-Ins auch wieder entladen bzw. deakti-
vieren.

Sie finden die Add-Ins anschlieBend im
Register DATEN in der Gruppe ANALYSE.

Solver

Tool zum Optimieren und Berechnen von Formeln

1.2. Formeln auf Fehler Uberprifen

Fehlerkorrektur

Von Excel erkannte Fehler in Formeln, beispielsweise Division durch Null werden  Smarttag zur Formel-
in der Zelle mit dem entsprechenden Fehlerwert angezeigt. Zusétzlich ist die Zelle ~ UPerwachung

mit der Formel durch ein griines Dreieck in der linken oberen Ecke gekennzeich-

net und es erscheint ein Smarttag, wenn Sie die Zelle markieren. Ein Mausklick auf

den Smarttag blendet die Ursache zusammen mit verschiedenen Optionen ein.

C6 pdl - f< | =B6/B3
A B | ¢ | b E

1 Divisionskalkulation
2 Gesamt je Stiick
3 |Produzierte Menge
4 Herstellkosten 300000
5 |Verwaltungskosten 15000
6 }Herstellkosten gesamt 31D 'I #DIV/0! |
Z Division durch Null
8
9 Hilfe far diesen Fehler anzeigen
10 Berechnungs-Schritte anzeigen...
11 Fehler ignorieren
12 In Bearbeitungsleiste bearbeiten
B Optionen zur Fehleriberprafung...
14

IN BEARBEITUNGSLEISTE BEARBEITEN blendet erneut die Formel anstelle des Ergeb-  Formel mit Doppelklick
nisses ein und Sie kdnnen Anderungen vornehmen. Als Alternative kénnen Sie die ~ °der F2 bearbeiten
Formel auch mit Doppelklick oder der Taste F2 bearbeiten. Die Option BERECH-

NUNGSSCHRITTE ANZEIGEN Offnet das Fenster FORMEL AUSWERTEN in dem Sie die

einzelnen Berechnungsschritte kontrollieren kénnen.

Formel auswerten Gl X
Bezug: Auswertung:
Tabelle11$C$6 = |315000/0

Die nachste Auswertung wird einen Fehler ergeben.
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