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Vorwort

Vorwort

Dieses Buch wendet sich an Anwender, die bereits Uber Grundlagenkenntnisse in Excel ver-
fugen. Der Schwerpunkt wurde auf Problemstellungen gelegt, die sich in der Praxis aus der
taglichen Arbeit mit Excel ergeben. Wichtige und nuitzliche Funktionen und ihre Verwendung
werden anhand zahlreicher Beispiele detailliert erklart und Sie erhalten Tipps und Hinweise
fur den Einsatz von Funktionen fur Ihre Zwecke.

Weitere Lektionen erlautern die Nutzung von Excel-Datenbanken und was bei deren Erstel-
lung zu beachten ist, sowie den Datenimport aus anderen Anwendungen. AuBBerdem erhalten
Sie zu Diagrammen Tipps und Hinweise fur fortgeschrittene Nutzer.

Selbstverstandlich durfen auch Pivot-Tabellen (PivotTable) und Pivot-Diagramme (PivotChart)
in einem solchen Buch nicht fehlen und Sie werden sehen, wie schnell und einfach sich auch
umfangreiche Datenmengen mit ihnen auswerten und ansprechend darstellen lassen.

Der zweite Teil dieses Buches dreht sich rund um die Automatisierung. Sie lernen nicht nur
die Aufzeichnung und Ausfiihrung von Makros, sondern erhalten auch eine Einfuhrung in die
VBA-Programmierung. Mit diesem Wissen kénnen Sie aufgezeichnete Makros oder vorhan-
dene Prozeduren besser verstehen und an |hre Erfordernisse anpassen, sowie kleine Proze-
duren selbst schreiben. Allerdings stellt die Lektion ,Einfihrung in die VBA-Programmierung*
keine vollstandige Beschreibung der Programmiersprache Visual Basic for Applications dar
- dies ware Thema firr ein gesondertes Buch - sondern soll lhnen einen ersten Einstieg in die
Programmierung vermitteln.

AbschlieBend lernen Sie die Formularsteuerelemente von Excel und ihre Einsatzmdéglichkei-
ten kennen und kénnen ihre neuerworbenen VBA-Kenntnisse zusammen mit ActiveX-Steuer-
elementen einsetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Sie sollten Uber Grundlagenkenntnisse in Excel verfugen. Dazu z&hlen der allgemeine Um-
gang mit Excel-Arbeitsmappen und Tabellenbléttern, Einsatz von Zahlen- und Zellformaten,
sowie das Erstellen und Bearbeiten einfacher Standarddiagramme. DarUber hinaus sollten
Sie Berechnungen mit Formeln und einfachen Funktionen, z. B. Summe durchfiihren kénnen.

Da Formeln und Funktionen einen der Schwerpunkte dieses Buches bilden, finden Sie
in Lektion 1 alles, was Sie dazu wissen missen und dazu noch einiges mehr.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren Unter-
scheidung farbig und kursiv gesetzt, Beispiel: Register START, Gruppe Zahl.
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Verwendete Symbole

. Dieses Symbol kennzeichnet Detailinformationen und Tipps.

Das Ausrufzeichen macht Sie auf wichtige Punkte aufmerksam und warnt vor
maoglichen Fehlern.

Download von Beispieldateien
Séamtliche Beispiele aus diesem Buch sind kostenlos zum Download verfugbar auf unserer
Homepage unter www.bildner-verlag.de/00074.
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Lektion 1

Bild 1.1 Einfache Formel
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Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

1.1

Berechnungen mit Excel (Uberblick)

Grundlagen

Berechnungen werden in Excel-Arbeitsmappen entweder mit Formeln oder mit
Hilfe von Funktionen durchgefuhrt.

B2 - x :: F || =A2*B2
. I B C D E F G H
1 Einzelpreis Nlenge Gesamtpreis
Z( 734,001 4i=A2%E |
3
5 ¢h

©  Abbrechen
9 Eingeben

9 Die Bearbeitungsleiste mit der Formel

Fur einfache Berechnungen, z. B. Multiplikation von zwei Zahlen, geben Sie
eine Formel ein; Funktionen dagegen sind bereits vollstdndige Formeln, in die
Sie nur noch die Zellbeziige einfigen brauchen. Fiir alle Formeln und Funktio-
nen gelten die folgenden Grundregeln:

Formeln und Funktionen werden wie Text und Zahlen in eine Zelle einge-
geben und missen mit dem Gleichheitszeichen (=) beginnen.

Eine Formel oder Funktion kann Zellbezlige, Zahlen, Text oder eine wei-
tere Formel bzw. Funktion enthalten. Text in Formeln muss in Anfuhrungs-
zeichen " " gesetzt sein.

Anstelle von Zahlen werden normalerweise Zellbeziige verwendet. Dies
hat den Vorteil, dass bei nachtraglichen Anderungen der zur Berechnung
verwendeten Zahlen sofort eine automatische Neuberechnung erfolgt.
Ausnahmen davon sind sogenannte Konstanten, z. B. die 12 Monate ei-
nes Jahres, diese kénnen als Zahl in eine Formel eingegeben werden.

Zellbezlge lassen sich in eine Formel am einfachsten einfigen, indem
Sie die betreffende Zelle mit der Maus anklicken. Als Alternative verwen-
den Sie die Pfeiltasten der Tastatur.

Mehrere Zellen umfassende Zellbereiche werden in Formeln und Funktio-
nen in der Schreibweise ErsteZelle:LetzteZelle angegeben, zum Beispiel:
A5:A25. Zellbereiche werden ebenfalls durch Markieren mit der Maus ein-
geflgt.

Die Eingabe einer Formel wird Uber die Tastatur mit der Eingabe-Taste
oder der Tab-Taste abgeschlossen, verwenden Sie dazu nicht die Pfeil-



Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

tasten, siehe oben. Als zweite Méglichkeit klicken Sie mit der Maus in der
Bearbeitungsleiste auf das Symbol Eingeben @.

Die Regelung ,Punkt vor Strich® gilt auch far alle Excel-Formeln. Zur
Steuerung der Berechnungsreihenfolge bendtigen Sie daher in manchen
Formeln runde Klammern ().

Neben Gleichzeitszeichen und runden Klammern kénnen in Formeln die
folgenden Operatoren verwendet werden, ihre Eingabe erfolgt Uber die
Tastatur:

m Bedeutung m Bedeutung

Addition Gleich

Subtraktion < Kleiner als
Multiplikation SE Kleiner oder gleich
Division > GroBer als

Potenz == GroBer oder gleich
Zeichenfolgen aneinanderfugen <> Ungleich, Nicht

Eine einfache Formel eingeben

1

2

Markieren Sie die Zelle, in die Sie die Formel eingeben méchten und ge-
ben Sie das Gleichheitszeichen Uber die Tastatur ein.

Klicken Sie mit der Maus auf die erste Zelle, deren Zellbezug Sie in die
Formel einfigen mdchten. Sofort erscheint deren Adresse in der Formel
und im Tabellenblatt wird diese Zelle mit einem farbigen gestrichelten
Laufrahmen hervorgehoben. Dieser Laufrahmen kennzeichnet die aktuell
aktive Zelle und ihr Zellbezug in der Formel kann jederzeit durch Ankli-
cken einer anderen Zelle gedndert werden.

Geben Sie Uber die Tastatur einen Operator, z. B. * fur Multiplikation ein
und klicken Sie anschlieBend auf die nachste, in der Formel benétigte
Zelle, um deren Zellbezug einzuflgen.

SchlieBen Sie die Formeleingabe mit der Eingabe-Taste ab oder klicken
Sie in der Bearbeitungsleiste auf Eingeben.

Im Tabellenblatt erscheint anstelle der Formel das Ergebnis, allerdings
zeigt ein Blick in die Bearbeitungsleiste, dass die markierte Zelle immer
noch die Formel und keine Zahl enthalt.

Lektion 1

A 8
shll el

2 |Zahl2 13

3 | Ergebnis - !

A
1 |Zahl1
2 |Zahl2

3 |Ergehnis jm_._ 82 i

8 =1 | =s1vm2
A 8 c ]

1 Zahi1 26

2 Zaki2

13
3 [ongebnis | 31
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Lektion 1

Bild 1.4 Summe fiir Spalte
berechnen: 1

Bild 1.5 Summe berech-
nen: 2
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Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Summe und einfache Funktionen berechnen

Summen Uber mehrere Zellen bzw. einen Zellbereich berechnen Sie mit der
Funktion Summe. Das Symbol zum Einfligen dieser Funktion finden Sie gleich
an mehreren Stellen:

[ ] Im Register START, Gruppe Bearbeiten
[ | Register FORMELN, Funktionsbibliothek

¥ AV H fx 2. AutoSumme,_~ IE Logisch ~
= Z - @Zuletzt verweridet ~ Text~
_ Sortieren und Suchen und Funktion
5 Filtern=  Auswihlen ~ einfigen IE Finanzmathematik - |g Datum u. Uhrzeit ~
Bearbeiten Funktionsbibliothek
Bild 1.2 Register START Bild 1.3 Register FORMELN

Zur Berechnung der Summe sind folgende Vorgehensweisen moglich:

Alternative 1: Markieren Sie den Zellbereich, den Sie addieren mdéchten und
klicken Sie auf die Schaltflache AutoSumme. Das Ergebnis wird sofort in die
Zelle unmittelbar unterhalb des markierten Zellbereichs eingefugt. Dies funktio-
niert auch, wenn mehrere nebeneinander liegende Zellen in einer Zeile markiert
werden. Dann wird das Ergebnis in die ndchste Zelle rechts eingefligt.

A B C A B G
1 |Januar 1768 1 {Januar 1768
2 |Februar 12780 2 |Februar 12780
3 |Mérz 3450 3 |Mérz 3450
4 Summe 4 ISumme 17998
5 5

Alternative 2: Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Summe berechnen
moéchten und klicken Sie dann auf die Schaltflache AutoSumme. Die Funkti-
on Summe erscheint in der markierten Zelle, gleichzeitig schlagt Excel meist
auch gleich einen Zellbereich zur Summenberechnung vor. Dieser Bereich ist
im Tabellenblatt mit einem gestrichelten Laufrahmen versehen. Sie kénnen nun
entweder den Vorschlag tbernehmen oder durch Markieren mit der Maus ei-
nen anderen Bereich festlegen, bevor Sie die Eingabe-Taste driicken oder auf
Eingeben klicken. Diese Methode besitzt den Vorteil, dass sich das Ergebnis in
jeder beliebigen Zelle berechnen Iasst.

A B C A B C
1 Januar 1768 1 Januar 1768
2 |Februar 12780 2 |Februar | 12780
3 Midrz 3450 3 Mirz i 34501
4 4 | |
5 5
6 [Summe | _| 6 |Summe |=SUMMEH;::~::—:b
7 7 SUMME(Zahi1; [Zahi2]; ...



Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Tipp: Die Summe kann auch gleichzeitig fur mehrere Spalten berechnet wer-
den. Markieren Sie dazu entweder bei Alternative 1 als Zellbereich gleich meh-
rere Spalten oder bei Alternative 2 mehrere Ergebniszellen.

A B C D A B C D
1 Januar Februar Mdrz 1 Januar Februar Miirz
2 10/ 3 4 2 10/ 3 4
3 12/ 10 11 3 12 10 11
4 51 1 7 4 5! 3 7
5 Summe 5 |Summe 27 14 22
6 6

Weitere Funktionen

Ein Klick auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache AutoSumme zeigt zusatzlich
die Funktionen Mittelwert (Durchschnitt), Anzahl (ermittelt, wie viele Zahlen ein
Zellbereich enthalt), Max und Min an. Deren Eingabe unterscheidet sich nicht
von der Funktion Summe.

Die Schnellanalyse nutzen

Sobald Sie einen Zellbereich markiert haben, erscheint im Tabellenblatt an der
unteren rechten Ecke dieses Bereichs die Schaltflache Schnellanalyse. Hier fin-
den Sie noch zuséatzliche Berechnungsmdglichkeiten. So gehen Sie dabei vor:

Beispiel 1: Summen fiir mehrere Spalten berechnen

Markieren Sie den auszuwertenden Zellbereich, dies kénnen auch mehrere
Spalten und Zeilen sein. Klicken Sie auf die Schaltflache Schnellanalyse und im
Schnellanalysetool auf das Register ERGEBNISSE.

Lektion 1

Bild 1.6 Summe fiir mehre-
re Spalten berechnen

ZAuhoSumrne -
> Summe
Mittelwert
Anzahl
Max
Min

Weitere Funktionen...

A 5 & A 8 c D E F Bild 1.7 Schnellanalyse
3 —_W HET 1 v HiFi nutzen
2 anuar 8.976 6.423 £ tanvor 8.979 Ll
N cetrar 12780 | 6.759 3 |Februar 12.780 6.759
. e A e 4 |Marz 14.509 10.730
Bl ot as | D 5 |April 9.023 12.800
Bl 10.234 3.589 6 |Mai 10.234 3.589
S junr 11.450 8231 7 Juni 11.450 8.231
8 Isumrs 3 8 Summe 66.972 8532 [ Register ERGEBNISSE
9 1 g L
10 1? FORMATIERUNG | DIAGRAMME | ERGEBNISSE | TABELLEN | SPARKLINES
1
12 12 [ @—pemy — — — Zeigen Sie auf eine
13 13 by ==3) ==F3) =50 k) \_z' R Berechnung
14 14 Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende Summe
15 15
= = A [— Weitere anzeigen
17 17 Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden,

Sie kdnnen nun wahlen, ob beispielsweise die Summen Uber mehrere Zeilen
in einer neuen Spalte oder Summen Uber Spalten in der Zeile unterhalb be-
rechnet werden sollen. Im oben abgebildeten Beispiel sollen die Summen far
die beiden Spalten in der Zeile unterhalb berechnet werden. Klicken Sie daher
auf das Symbol Summe (in Zeile) ! B3, Tipp: Sie erhalten im Tabellenblatt eine

17



Lektion 1

Bild 1.8 Laufende Summe
berechnen

Bild 1.9 Formel mit der
Maus kopieren
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Vorschau, wenn Sie auf eine Berechnung zeigen und kénnen so vorab das
Ergebnis kontrollieren.

Beispiel 2: Laufende Summe berechnen

Als zweites Beispiel soll in einer weiteren Spalte die laufende Summe berech-
net werden. Markieren Sie dazu den Zellbereich, fur den die laufende (kumu-
lierte) Summe berechnet werden soll und klicken Sie im Schnellanalysetool auf
ERGEBNISSE.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach rechts, um weiie1re Moglichkeiten anzu-
zeigen und wahlen Sie Laufende Summe (in Spalte) |2, Bild 1.8. Zur Kontrolle
zeigen Sie zuerst auf das Symbol und Ubernehmen dann das Ergebnis mit
einem Mausklick.

A B C A B C D E F
Umsatz maty Umsatz ol
1 k i 1 kumuliert
2 lJanuar 8.976 2 Januar 8.976 8.976
3 |Februar 12.780 3 |Februor 12.780 21.756
4 |Mérz 14.509 4 \Mérz 14.509 36.265
5 |April 9.023 5 |April 9.023 45.288
6 |Mai 10.234 6 |Moi 10.234 55.522
7 |Juni 11.450 7 |Juni 11.450 66.972
8 =l 8 =
9 % 9
:‘I“Ij FORMATIERUNG DIAGRAMME ERGEBNISSE | TABELLEN SPARKLINES
12 —
« =lal =22 EE] B -] sl
14 Laufende Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende
15 Summe Summe
16
17 Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden

1.2 Zellbeziige in Formeln und Funktionen

Formeln und Funktionen kopieren

Haufig wird dieselbe Formel oder Funktion gleich in mehreren Zeilen oder Spal-
ten bendtigt, dazu kann die Formel kopiert werden. Markieren Sie die Zelle mit
der Formel und zeigen Sie mit der Maus auf das kleine Kastchen in der rechten
unteren Ecke des Markierungsrahmens: Der Mauszeiger erscheint als + und
Sie kdnnen nun durch Ziehen mit gedriickter Maustaste die Formel nach rechts
oder nach unten (bzw. nach links oder nach oben) in die angrenzenden Zellen

kopieren.
A E C D A B C D
1 Einzelpreis Menge  Gesamtpreis 1 Einzelprei Meng: t] !
2| 234,00 4 935,00! 2 234,00 4 936,00
3 123,00 3 3 123,00 3 369,00
4 1.045,00 10 4 I 1.045,00 10 10.450,00 4
5 5 =0



Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Automatisches Anpassen von Zellbezigen (relative Zellbeziige)

Normale Zellbezige in der Schreibweise Spalte Zeile, z. B. A2, werden beim
Kopieren automatisch entsprechend der Kopierrichtung angepasst. So wird in
Bild 1.9 aus der Formel =A2*B2 in Zeile 2 nach dem Kopieren in Zeile 3 die
Formel =A3*B3 usw., die Formel wird also in jeder Zeile korrekt berechnet.

Dies gilt auch fir Spalten: Beim Kopieren um eine Spalte nach rechts wirde A2
in der Formel in B2 umgewandelt.

Anpassen der Zellbeziige durch absolute Zellbeziige verhindern

Nicht in jedem Fall ist beim Kopieren von Formeln ein Anpassen aller Zellbezu-
ge erwlnscht. In Bild 1.10 unten wirde nach dem Kopieren die urspriingliche
Formel =B4*B1 in Zeile 5 lauten: =B5*B2. Der Bezug auf B5 ware korrekt,
nicht aber auf B2. Damit die Formel trotzdem kopiert werden kann, muss in
der Formel fur die Provision in B1 ein sogenannter absoluter (fester) Zellbezug
angegeben werden, der beim Kopieren nicht angepasst wird. In absoluten Zell-
bezligen werden der Spalte und der Zeile das Dollarzeichen $ vorangestellt,
die Formel muss daher lauten: =B4*$B$1.

A B C D A B C D
1 Provisioni 3%des Umsatzes 1| Provisioni 3%des Umsatzes
2 2
3 Name Umsatz Provisionsbetrag 3 Name Umsatz_Provisionsbetrag
4 |Meyerson | 6.500|=84*51 [ 4 |Meyerson | 6.500|=B4*5RS1 [
5 |Hibner 4.800 5 |Hubner 4.800
6 Winter 5.350 6 |Winter 5.350

So geben Sie am einfachsten einen absoluten Zellbezug in eine Formel ein:

Flgen Sie zunéchst mit einem Klick auf die bendtigte Zelle einen normalen
(relativen) Zellbezug in die Formel ein. Driicken Sie dann unmittelbar danach
auf der Tastatur die Funktionstaste F4. Dadurch werden Spalte und Zeile des
zuletzt eingefiigten Zellbezugs mit dem Dollarzeichen versehen, und Sie er-
halten einen absoluten Zellbezug. Eine manuelle Eingabe des Dollarzeichens
Uber die Tastatur ist also nicht erforderlich.

Ein relativer Zellbezug kann auch nachtraglich umgewandelt werden: Editieren
Sie die Formel mit Doppelklick und klicken Sie in der Formel auf den zu andern-
den Zellbezug. Ein Markieren des Zellbezugs ist nicht erforderlich, es genugt,
wenn sich der Cursor unmittelbar links oder rechts bzw. innerhalb der Adresse
befindet. Driicken Sie dann die Taste F4 und iibernehmen Sie die Anderung mit
der Eingabe-Taste.

Durch mehrmaliges Driicken der Taste F4 erzeugen Sie nacheinander auch
noch gemischte Bezlge, bei denen jeweils nur die Spalte oder Zeile mit dem
Dollarzeichen versehen ist, bis zuletzt wieder der normale Zellbezug erscheint.

Lektion 1

Bild 1.10 Absoluter
Zellbezug
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Lektion 1

Bild 1.11 Beispiel gemisch-
te Beziige

pe

Bild 1.12 Zellbezug Tabel-
lenblatt
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Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Um einen absoluten Zellbezug wieder in einen relativen Bezug umzuwandeln,
brauchen Sie also nur mehrmals die Taste F4 drucken.

Gemischte Beziige

Gemischte Zellbezige verhindern die automatische Anpassung nur hinsicht-
lich der Zeile oder der Spalte. Damit kdnnen im unten abgebildeten Beispiel die
Preise abzuglich Rabatt fur die unterschiedlichen Rabattgruppen in einer einzi-
gen Formel berechnet werden. Die VK-Preise befinden sich immer in Spalte A,
aber in unterschiedlichen Zeilen, Sie bendétigen daher in der Formel in B3 far
die VK-Preise den Zellbezug $A3. Die Rabatte befinden sich dagegen immer in
Zeile 2 und Sie bendtigen hierfiir den Zellbezug B$2.

A B C D A B C D
1 ﬂ'ﬂbﬂﬂ'g.ﬂlme 1
2 \VK-Preis | %) % 7,50% 2 | VK-Preis %
3 asaol=ssaes) 3 4520 43,34
4 3680 4. 3680 35,70
5| 129,00 5[ 1900 12513

Hinweis: Leider kann eine Formel nicht diagonal kopiert werden, Sie mussen
sie daher zuerst nach rechts und dann nach unten oder umgekehrt kopieren.

Zellbeziige auf andere Tabellenblatter

Verwenden Sie in einer Formel Bezlige auf Zellen in einem anderen Tabellen-
blatt derselben Arbeitsmappe, so wird der Zelladresse der Blattname, gefolgt
von einem Ausrufezeichen ! vorangestellt, die Schreibweise lautet:

Blatthame!Zelladresse

Zum Einflgen solcher Zellbezlige klicken Sie wahrend der Formeleingabe zu-
erst im Blattregister auf das bendtigte Tabellenblatt und anschlieBend in diesem
Blatt auf die Zelle, oder markieren wie in Bild 1.12 einen Zellbereich. Anschlie-
Bend fahren Sie mit der Formeleingabe fort bzw. beenden die Eingabe.

SUMME v X « f || =SUMME() c2 » X « fe || =SUMME(Lager!C2:C6)
A B c A B C D
1 |Summe Logerbestand 1 |Artikel Preis Netto  Lagerbestand
2 SUMME(Zahl1; [Zah12]; ...) 2 |Partyzelt SUMME(Zahi1; [Zahl2]; ...) 150}
3 3 |Liege "Mallorca" 98,00€ | 23}
4 4 |Liege "Ibiza" 157,00€ | 101
5 5 |Grill "Gyros" 299.DOCE !
6 6 |Grillschiirze 1990€! ______ 18!
7 7
8 8
9 9
Lager | Auswertung ® i« Lager = Auswertung
EINGEBEN %1 ZEIGEN H
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Achtung: Wahrend der Formeleingabe stellt Excel mit jedem Klick auf ein Tabel-
lenblatt im Blattregister der aktuellen Zelladresse (Laufrahmen) den Blattnamen
voran. Klicken Sie daher erst wieder auf das Tabellenblatt mit der Formel, wenn
Sie aus diesem Blatt eine weitere Zelladresse in die Formel einflgen mdchten.
Spéatestens nach Beenden der Formeleingabe kehrt Excel automatisch zum
ursprunglichen Blatt zurtck.

Zellbeziige auf Arbeitsmappen (Arbeitsmappen verknupfen)

Bei der Verwendung von BezlUgen auf Zellen einer anderen Arbeitsmappe
muss diese gedffnet sein. Wechseln Sie dann wahrend der Formeleingabe zum
Einfigen des Zellbezugs Uber die Taskleiste in die zweite Arbeitsmappe und
klicken Sie dort auf die gewlinschte Zelle oder markieren Sie einen Zellbereich.
Der Dateiname wird dem Tabellenblatt und der Zelladresse in eckigen Klam-
mern vorangestellt und die allgemeine Schreibweise lautet:

[Dateiname.xIsx] Tabellenblatt!Zelladresse

B2 v|i fe | =SUMME([Lager_2013.xIsx]Lager!$CS$2:5CS6)

A B C D E F G
1 |Lagerbestand akktuell (2014) 423
2 ILagerbestand Vorjahr | 299 _l
3
4

Fir die eigentliche Zelladresse verwendet Excel in diesem Fall automatisch
absolute Adressen, also z. B. $A$3.

Auch hier gilt: Nach Beenden der Formeleingabe kehrt Excel automatisch zur
ursprunglichen Arbeitsmappe bzw. dem Tabellenblatt mit der Formel zurtck.

1.3 Namen anstelle von Zellbeziigen verwenden

Insbesondere in umfangreichen Arbeitsmappen oder Tabellen werden Formeln
durch absolute Zellbezige oder Bezlige auf andere Tabellenblatter schnell un-
Ubersichtlich. Abhilfe kbnnen hier Namen fur Zellen und Zellbereiche schaffen.
Sie besitzen innerhalb der gesamten Arbeitsmappe Gultigkeit und werden in
Formeln anstelle von absoluten Zellbeziigen verwendet.

Achtung: Ein Name muss mit einem Buchstaben beginnen und darf weder
Leerzeichen noch Bindestrich, Punkt, Semikolon oder Doppelpunkt enthal-
ten. Unterstrich () ist erlaubt. Namen unterscheiden nicht zwischen GrofB3- und
Kleinschreibung, die maximale Lange betragt 255 Zeichen.

Lektion 1

Bild 1.13 Beispiel Zellbezii-
ge auf Arbeitsmappe

Namen anstelle von
absoluten Zellbeztigen
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Lektion 1

Bild 1.14 Namen vergeben

Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Namen erstellen

Am einfachsten verwenden Sie das Namenfeld in der Bearbeitungsleiste, um
Namen zu vergeben.

1 Markieren Sie die Zelle, der Sie einen Namen zuweisen mochten.

2 Klicken Sie dann in das Namenfeld und geben Sie den Namen Uber die
Tastatur ein.

3  Wichtig: SchlieBen Sie mit der Eingabe-Taste ab.

B2 i x v & | 19% mws T Pl X v £ || 19%
Namenfeld I = & = & A & c D
1
2 [mwst. 19%) 2 [mwst. 19%]
3 3
Namen kénnen auch fur Zellbereiche vergeben werden: In diesem Fall markie-
ren Sie den entsprechenden Bereich, bevor Sie den Namen eingeben.
oAl Tipp: Wenn Sie zur Kontrolle alle Namen der Arbeitsmappe anzeigen lassen
Mwst md&chten, dann klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Dropdown-Pfeil
Verpackung des Namenfeldes. Klicken Sie hier auf einen Namen, so markiert Excel im Ta-

Versand

Namen automatisch
erstellen

Bild 1.15 Namen aus den

markierten Zellen erstellen
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bellenblatt automatisch die dazugehérige Zelle oder den Zellbereich.

Namen aus dem Tabellenblatt libernehmen

Haufig befindet sich im Tabellenblatt bereits eine entsprechende Beschriftung
Uber oder neben den Zellen. In diesen Fallen kbnnen Namen auch aus der
Beschriftung erstellt werden.

1 Markieren Sie dazu die Zellen zusammen mit der dazugehoérigen Be-
schriftung und klicken Sie im Register FORMELN, Gruppe Definierte Na-
men, auf die Schaltflache Aus Auswahl erstellen.

2 Ein Dialogfenster erscheint: Geben Sie an, wo sich die dazugehdérige Be-
schriftung befindet und bestatigen Sie mit OK.

START EINFOGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

. 2 AutoSumme - 1H Logisch - = - o Namen definieren ~  ¥i= Spur zum Vorginger |
i Zuletzt verwendet - Text~ a- o “f1 In Formel verwenden = =2% Spur zum Nachfolger Y0 ~
Funkti N Tx P 9 {
unktion amens-
einfiigen |E Finanzmathermatik - Lﬂ Datum u. Uhrzeit = |= | Manager (= Aus Auswahl erstellen | 1% Pfeile entfernen ~ :

Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliberwachung

A2 “[N| il
A B E . I
2 inker Spalt |
versand L S00€ % ;:t::;: z:ne ’.
Verpackung 3.90€ [C] Rechter Spaite

oK Abbrechen |
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Namen verwalten

Alle Befehle und Schaltflachen zum Arbeiten mit Namen finden Sie im Register
FORMELN in der Gruppe Definierte Namen. Mit der Schaltflache Namens-Ma-
nager 6ffnen Sie ein Fenster mit einer Ubersicht Giber alle Namen der aktuellen
Arbeitsmappe und die dazugehdrigen Werte. Dazu gehdéren nicht nur die Na-
men von Zellen und Zellbereichen, sondern auch von Zellbereichen, die als
Tabelle formatiert wurden. Diese tragen meist die Namen Tabelle1, Tabelle2,
usw. und unterscheiden sich durch ihr Symbol =1 von den Gbrigen Namen <.
Die Tabellen sind nicht mit Excel-Tabellenblattern zu verwechseln!

Neu... | Bearbeiten... . Loschen .

Name Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
= Mwst 19% =Preise!SBS2 Arbeitsmappe
=] Tabelle1 {'VK-Preis"."3%"."5...  =Tabelle6!SAS2:5DS5 Arbeitsmappe
2 Verpackung 390¢€ =Zusatzkosten!SBS3 Arbeitsmappe
Elversand =Zusatzkosten!SBS2 Arbeitsmappe

Bezieht sich auf:
X [=zusatekostenises2 [

| Schlieden |

Namen I6schen

Markieren Sie den Namen in der Ubersicht und klicken Sie auf die Schaltflache
Léschen. Achtung: Namen, die bereits in Formeln verwendet werden, sollten
nicht geléscht werden, da Excel hier die urspringlichen Zelladressen nicht wie-
derherstellt. Wurde ein Name trotzdem geldscht, so erhalten Sie im Tabellen-
blatt anstelle des Formelergebnisses den Fehlerwert #NAME.

Namen andern
Falls Sie einen Namen andern mochten, so markieren Sie diesen und klicken
auf Bearbeiten.... Das Fenster Name bearbeiten 6ffnet sich und Sie kdbnnen

einen anderen Namen eingeben, bei Bedarf einen Kommentar hinzufigen und,
falls erforderlich, mit einem Klick auf das Symbol ™ der Zeile Bezieht sich auf
eine andere Zelle auswahlen.

Name: st — (Rabatd
Bereich: g,,,,;t;m,pp, » Bereich: Al'b!lt;mapﬂe . EI
Kommentar: .Gt'lltiger eIt | Kommentar: —
Bezieht sich auf: | praiselsss2 =] Begieht sich auf: | L7y satzkosten!SES13 =
| Abbrechen | | Abbrechen |
ik i
Bild 1.17 Name bearbeiten Bild 1.18 Neuer Name

Lektion 1

Siehe Lektion 3.6

Bild 1.16 Namens-Ma-
nager
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Lektion 1

Pfeiltasten + Tab-Taste
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Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Anderungen des Namens und/oder Zellbezugs werden automatisch in alle For-
meln tbernommen, die diesen Namen verwenden.

Neuen Namen erstellen

Falls Sie im Namens-Manager einen neuen Namen erstellen méchten, klicken
Sie auf die Schaltflache Neu.... Geben Sie einen Namen, ggfs. zusammen mit
einem Kommentar ein und klicken Sie zum Festlegen des Zellbezugs im Feld
Bezieht sich auf auf das Symbol 7 (Bild 1.18).

Tipp: Anstelle eines Zellbezugs kénnen Sie hier einem Namen auch einen fes-
ten Wert, z. B. 12 (Monate eines Jahres), zuordnen.

Namen in Formeln verwenden

Bei der Formeleingabe haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Namen in die
Formel einzufigen. Die Formel kann anschlieBend problemlos kopiert werden,
da Namen immer mit absoluten Zellbezligen gleichzusetzen sind.

[ Klicken Sie wahrend der Formeleingabe einfach auf die Zelle. Besitzt die
Zelle einen Namen, erscheint dieser automatisch anstelle des Zellbezugs
in der Formel.

| Als Alternative tippen Sie den Namen Uber die Tastatur ein. Bereits nach
Eingabe der ersten Zeichen erscheint eine Liste von Namen und Funkii-
onen. Anhand ihres Symbols <=1 sind die Namen leicht von den Funktio-
nen zu unterscheiden. Zum Ubernehmen genligt ein Doppelklick auf den
gewunschten Namen. Falls Sie den Namen Uber die Tastatur einfligen
mochten, verwenden Sie zur Auswahl die Pfeiltaste nach unten und zum
Ubernehmen die Tab-Taste.

m  Als dritte M&glichkeit klicken Sie bei der Formeleingabe auf das Register
FORMELN und hier in der Gruppe Definierte Namen auf die Schaltflache
In Formel verwenden. Eine Liste mit Namen 6ffnet sich, klicken Sie zum
Einflgen auf den gewtinschten Namen.

SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN

Logisch = lg ” definie

B3 *| i X v A | =B3"mws Text - |- ft In Formel verwenden ~

A B c D I8 Datum u. Uhrzeit - |B - D w5t
1 | Gummistiefel 12,90¢€ g Verpackung N
2 GieBikanne 135€ v K =Versand+ Versand
3 |Zwischer 1425 € N ¢

Namen ey ugen...
4 |zuzag1. 19% Mwst. [z82*mw c D = :
5 Em Gultiger Mehrwertsteuersatz Versandkostenl:\fersanm ‘[
Bild 1.19 Name iiber Tastatur eingeben Bild 1.20 Namen einfiigen



Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

1.4 Eingabe und Syntax von Funktionen

Funktion eingeben

Neben den bereits beschriebenen Funktionen Summe, Mittelwert, Anzahl, Min
und Max verfugt Excel Uber eine Vielzahl von Funktionen fir verschiedene Zwe-
cke. Die wichtigsten davon werden in der nachsten Lektion eingehender be-
schrieben. Allerdings sollten Sie mit ihrer Eingabe bereits vertraut sein, dazu
stehen die folgenden Md&glichkeiten zur Auswahl:

Funktionsassistent

Wenn Sie eine bestimmte Funktion suchen, deren genauen Namen jedoch
nicht kennen, dann verwenden Sie am besten zur Eingabe den Funktionsassis-
tenten. Markieren Sie dazu die Zelle, in die Sie die Funktion eingeben mdchten
und klicken Sie entweder im Register FORMELN, Funktionsbibliothek, auf die
Schaltflache Funktion einfigen oder auf dasselbe Symbol in der Bearbeitungs-
leiste (Bild 1.21). Das Fenster Funktion einfiigen &ffnet sich und Sie kénnen im
ersten Schritt die gewlinschte Funktion entweder anhand eines Suchbegriffs
suchen oder eine Kategorie wahlen.

Lektion 1

Die vorherige Eingabe
des Gleichheitszei-
chens ist nicht erfor-
derlich!

fx

Funktion
einfligen

Funktion suchen:

dann auf "OK’
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet L]

Eunktion auswahlen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie L ——

® 000O

~
MITTELWERT

WENN

HYPERLINK

ANZAHL

MAX

SIN

¥ |

SUMME(Zahi1;Zahi2:...)

E15 - > " fx Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich.

cFu nktion einfigen
1

2

Hilfe fur diese Funktion | oK [ Abbrechen

Bild 1.21 Funktionsassistent anzeigen Bild 1.22 Funktion einfiigen / Funktionsassistent

0 Geben Sie einen Suchbegriff zur benétigten Funktion, z. B. Durchschnitt, ein (optio-
nal) und klicken Sie auf OK &, um die Suche zu starten.
9 Als Alternative klicken Sie hier auf den Dropdown-Pfeil und wéhlen eine Kategorie,

beispielsweise Datum und Zeit. Mit der Auswahl Alle werden alle Funktionen alpha-
betisch aufgelistet. StandardmaBig werden die zuletzt verwendeten Funktionen an-

gezeigt.

9 Die Suchergebnisse bzw. alle Funktionen der ausgewéhlten Kategorie erscheinen
unterhalb, markieren Sie die gewlinschte Funktion und klicken Sie auf OK.

9 Hier erhalten Sie eine Kurzinfo zur markierten Funktion.

@ Mit einem Klick auf Hilfe fiir diese Funktion 6ffnen Sie die Excel-Hilfe mit einer genau-

eren Beschreibung der markierten Funktion.

@
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Lektion 1

Bild 1.23 Funktionsargu-

mente eingeben

Bild 1.24 Fenster ausblen-

den/einblenden
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fx

Funktion
einfiigen

Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

Nach Auswahl einer Funktion und anschlieBendem Klick auf die Schaltflache
OK &ffnet sich das nachste Fenster Funktionsargumente. Hier geben Sie die er-
forderlichen Zellbeztige oder Werte an, diese werden als Funktionsargumente
bezeichnet.

B2 * = x v LK
A B C
1 |Name _ Note  Bestanden? Fri0D)| 02
________
2 |meier i 2 I=wenn(e2) ] Dann_Wert
3 Moser 3 Sonst_Wert
4 |Winter 3 .
5 Gibt ¢ine Wahrheitsprifung an, die durchgefihrt werden soll.
5 Prifung st ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein
7 kann.
8
9
10 Formelergebnis =
11 Hilfe fiir diese Funktion oK 1 Abbrechen
12

Zum Einfigen von Zellbezligen klicken Sie zuerst in die betreffende Eingabe-
zeile und anschlieBend im Tabellenblatt auf die erforderliche Zelle. Sollte der
Zellbereich durch das Fenster Funktionsargumente verdeckt sein, so klicken
Sie in einen freien Bereich des Fensters und schieben es mit gedrickter Maus-
taste einfach beiseite. Als Alternative verwenden Sie das kleine Symbol der
jeweiligen Argumentzeile: Ein Klick darauf blendet das Fenster bis auf die Zeile
aus, ein weiterer Klick auf das Symbol stellt das Fenster wieder her.

=

5

Was Sie noch Uber Funktionsargumente wissen sollten:

[ ] Fett hervorgehobene Argumente sind zwingend fur die Berechnung erfor-
derlich, alle anderen sind optional.

[ | Nahere Informationen zum Argument erhalten Sie unterhalb, sobald sich
der Cursor in der betreffenden Eingabezeile befindet.

[ | Als Argumente kdnnen neben Zellbezligen auch Zahlen, Formeln, Funk-
tionen oder Text angegeben werden. Achtung: Text muss in Anfiihrungs-
zeichen " " stehen, fur Formeln oder Funktionen ist kein Gleichheitszei-
chen erforderlich!

[ | Rechts von jedem Argument erscheint der Wert der angegebenen Zelle
bzw. das Ergebnis, falls als Argument eine Formel verwendet wird.

Funktion nachtraglich bearbeiten
Falls Sie eine Funktion nachtraglich wieder im Fenster Funktionsargumente zur
Uberprifung oder Korrektur anzeigen méchten, so markieren Sie die betreffen-



Was Sie tUber Formeln und Funktionen wissen sollten

de Zelle und klicken in der Bearbeitungsleiste oder im Register FORMELN auf
die Schaltflache Funktion einfiigen.

Funktionsbibliothek

Die Funktionsbibliothek im Register FORMELN enthalt, nach Kategorien geord-
net, ebenfalls alle verfugbaren Excel-Funktionen und stellt eine weitere Einga-
bemdglichkeit von Funktionen dar. Ein Mausklick auf eine Kategorie 6ffnet die
Liste aller dazugehdrigen Funktionen. Sollten Sie die gewiinschte Kategorie, z.
B. statistische Funktionen, nicht finden, dann klicken Sie auf Mehr Funktionen.

[} Nachschlagen und Venweisen =
IE] Mathematik und Trigonometrie ~

|Ed Mehr Funktionen =
. - Py Statistisch  » ACHSEMABSCHNITT
A
START  ENFUGEN  SETENLAYOUT | FORMELN | DATEN  OBeRPF oo R0 O
‘fx E AutoSumme ~ IE Logisch ~ IE Nachschlagen und Verweisen ~ P, Cube ¥ ANZAHL2
JEd Zuletzt verwendet = Tet~ |1 Mathematik und Trigonometrie = 6 Informationen » ANZAHLLEEREZELLEN
Funktion __
inf I8 Fir th tik - Iﬂ Datum u. Uhrzeit= | Mehr Funktionen - IR Kompatibilitst » BESTIMMTHEITSMASS
g
Funktionsbibliothek | we 4 BETAINV

Bild 1.25 Funktionsbibliothek, Register FORMELN Bild 1.26 Mehr Funktionen
Nach Auswahl einer Funktion &ffnet sich ebenfalls das Fenster Funktionsargu-
mente, Uber das Sie alle erforderlichen Argumente eingeben (s. links).

Eingabe liber die Tastatur

Als dritte Mdglichkeit geben Sie eine Funktion Gber die Tastatur ein. Markieren
Sie dazu die Zelle und geben Sie das Gleichheitszeichen (=) ein, anschlieBend
beginnen Sie mit der Eingabe des Funktionsnamens. Bereits wahrend der Ein-
gabe der ersten Zeichen schlagt Excel entsprechende Funktionen vor und mit
einem Doppelklick ibernehmen Sie die gewtinschte Funktion zusammen mit
der 6ffnenden Klammer in die Zelle. Nun kénnen Sie die Argumente eingeben,
unterhalb der Funktion sehen Sie fett hervorgehoben, welches Argument ge-
rade bendtigt wird. Wichtig: Werden mehrere Argumente benétigt, missen Sie
diese durch Eingabe eines Semikolons (;) trennen. SchlieBen Sie die Eingabe
mit der Eingabe-Taste ab, die schlieBende Klammer wird von Excel in den meis-
ten Fallen automatisch erganzt und muss deshalb nicht zwingend eingegeben
werden.

A g C D A g C D

1 Umsatz L dmsate,
2 6.500 2 6.5004
3 4.300 3 4.sooi
4 5.350 RS 5.3501
5 [=mit 5 [=mrTTELWERT(A2:]
= 6 | | MITTELWERT(Zahi1; [Zahl2]; ..)
7 3l Gibt den Mittelwert (anithmetisches 7
g | | @ mnTELwERTA 8
g I:'?:-E' MITTELWERTWENN 9

@) MITTELWERTWENNS

?

Lektion 1

Auch Funktionen be-
ginnen mit = Zeichen

Bild 1.27 Funktion
eingeben
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