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Lernziele fir das Advanced Modul Tabellenkalkulation
Lernzielkatalog-Version 3.0 mit Windows 10 und Excel 2019

Die Kandidatinnen wund Kandidaten kinnen ...

«  fortgeschrittene Techniken zur Bearbeitung von Tabellenblattern und zur Formatisrung

anwenden, z. B. bedingte Formatierung, benutzerdefinierte Zahlenformate,
+  Funktionen aus verschiedenen Kategorien [z. B. Logik, Statistik, Finanzmathematik,
Mathematik) anwenden,
«  [hagramme erstellen und mit fortgeschrittenen Techniken gestalten,
«  Tabellen und Listen analysieren, filtern wnd sortieren; Szenarien erstellen und nitzen,
< Giktigkeitsregeln fir Daten in einem Tabellenblatt festlegen und Formeln Gberprifen,
« gdie Produktivitdt durch Arbeiten mit Bereichsnamen und Makros steigem,
«  [Daten verkndpfen, einbetten und importisren,

< Arbeitsmappen zusammenfihren und vergleichen; Maknahmen zum Schutz von
Tabellenkalkulationen anwenden.
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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...
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Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

> Windows 10
» Excel 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des Excel-

Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Professionell mit Tabellenblattern

arbeiten

1.1 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Pl u5+ Beispieldatei: Benutzerdefinierte Zahlenformate.xIsx

Welche Vorteile bieten benutzerdefinierte Zahlenformate?

Neben den reguldren Zahlenformaten (z. B. dem Prozentformat) kénnen Sie auch benutzer-
definierte Zahlenformate nutzen, die sich bei Bedarf individuell anpassen lassen. Mit ihrer Hilfe
ist es etwa moglich, in einer Zelle eine Zahl zusammen mit einer Einheit anzuzeigen.

A B c
1 |Anzeige Eingabe Benutzerdefiniertes Zahlenformat
2 56 kg 56 0"kg"
3 1,2346 1,23456783 i Individuell angepasste
4 |strecke A A "Strecke" @ <—[ benutzerdefinierte ]
5 843.211 USD 843211 #4844 "USD" Zahlenformate
6 09. April 09.04.2018 TT. MMMM

Benutzerdefinierte Formate werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert und sind
in anderen Arbeitsmappen nicht verfiigbar.

Eigene benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und zuweisen

Excel bietet bereits eine Auswahl vorgefertigter benutzerdefinierter Zahlenformate. Sie kénnen
diese Formate individuell anpassen und so neue eigene Zahlenformate erstellen.

Beispiel: Sie erstellen das individuelle Zahlenformat 0 "km". A B

Das Format fligt automatisch hinter allen Eingaben den Zusatz ; D“t";;' — Zuriickgelegte S ':":km
km hinzu und zeigt die eingetragene Zahl gerundet ohne Komma- , 77 Jan. 335 km
stellen an. a 2. Feb. 189 km

>  Markieren Sie den Bereich, der mit dem benutzerdefinierten Format formatiert werden soll
(im Beispiel den Bereich B2:B4).

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Professionell mit Tabellenblattern arbeiten

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf [, um das Dialogfenster Zellen formatieren

bei aktiviertem Register Zahlen zu 6ffnen.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Schrift ~ Rahmen

Ausfdllen  Schutz

[ 1 Benutzerdefiniert anklicken ]

Vorgefertigtes benutzerdefiniertes Zahlen-
format anklicken, das angepasst werden soll;

Zani 242 2 im Beispiel das Format 0 wéhlen, das alle
e Zahl det ohne K tell igt
Buchhaltung Top: ahlen gerundet ohne Kommastellen anzeig
Datum

Uhrzeit o

Prozent Standard v ~
Bruch

Wissenschaft 0,00

Text #E£]

Sonderformat £££0,00

##50_€£550 €

¥

Zellen formatieren ? *

Zahlen  susrichtung Schrift Rahmen  Ausfallen  Schutz

Kategaorie:

standard Beispiel

an 242 km

Pl Hier klicken und das zuvor gewahlte benutzer-

g Typ: .. . ..
Datum P 3 definierte Zahlenformat anpassen; im Beispiel
ghfz'iitt < "; . hinter der Null ein Leerzeichen und "km"
ToOzZen .

Eruch Fi eingeben

Wissenschaft 0,00 ‘

Text # E8()

Sonderformat #E80,00 . ey

#8580 € 5580 € [ 4 Mit OK bestatigen ]

Abbrechen
v Das neu erstellte Zahlenformat wird im Dialogfenster Zellen formatieren bei den vorhan-
denen benutzerdefinierten Zahlenformate angezeigt. Sie kénnen es weiteren markierten
Zellen zuweisen, indem Sie es im betreffenden Feld wahlen und anschlieRend auf OK klicken.

v Das benutzerdefinierte Zahlenformat, auf dem das individuelle Format basiert (im Beispiel

das Format 0), bleibt weiter im Dialogfenster Zellen formatieren verfiigbar.

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate |6schen

Selbst erstellte benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich bei Bedarf wieder l16schen.
Benutzerdefinierte Zahlenformate, die von Excel standardmaRig zur Verfligung gestellt werden,
lassen sich hingegen nicht entfernen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &.

Wahlen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren im Register Zahlen die Kategorie
Benutzerdefiniert.

Wahlen Sie das individuell erstellte Zahlenformat in der Liste und klicken Sie auf Léschen.
SchlieRRen Sie das Dialogfenster mit OK.

Wird ein selbst erstelltes benutzerdefiniertes Format geléscht, werden die Inhalte aller Zellen,
denen dieses Format zugewiesen war, im Standardformat angezeigt.
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1.2

+
Plus

Mithilfe sogenannter Formatcodes kénnen Sie wie zuvor A
beschrieben weitere individuelle benutzerdefinierte
Zahlenformate fir Zahlen, Datums- und Zeitangaben bzw.
Text erstellen. Spezielle Zeichen (Platzhalter) legen dabei
fest, welche Formatierungen verwendet werden.

Formatcodes

Beispieldatei: Formatcodes.x/sx

B C

Formatcode:
[ 500000l [giaus 00 €

Lo pa

Platzhalter fur Ziffern in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Innerhalb der Formatcodes dienen drei Zeichen als Zifferplatzhalter. Mit ihnen kénnen Sie
beispielsweise die Anzeige von Dezimalwerten festlegen.

0 Wenn eine Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen im benutzerdefinierten
Format, werden diese mit Nullen belegt.

#  Excel zeigt keine Nullen an, wenn die Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen
im benutzerdefinierten Format.

?  Excel zeigt Leerstellen anstelle von Nullen an. Die Leerstellen gewahrleisten eine gleich-
maRige Ausrichtung der Zahlen.

v Hat eine Zahl mehr Ziffern nach einem Komma als die vorhandenen Platzhalter, wird die Zahl
gerundet.

v Wenn eine Zahl mehr Ziffern vor dem Komma besitzt als die vorhandenen Platzhalter,
werden diese zusatzlichen Ziffern angezeigt.

v Wenn Sie in einer Reihe von Zifferplatzhaltern einen Punkt (.) einfligen, wird dieser als

1.000er-Trennzeichen angezeigt. Befindet sich der Punkt am Ende des Formatcodes, wird die
entsprechende Zahl durch tausend geteilt. So konnen Sie Zahlen als Vielfache von tausend
darstellen.

Im Folgenden sehen Sie einige Beispiele fiir die Verwendung der verfligbaren Zifferplatzhalter:

Formatcode | Eingabe Anzeige Formatcode |Eingabe Anzeige
HitHi # 1234,59 1234,6 #.HiH 45000 45.000
#,000 34 3,400 #. 45000 45
0,# ,812 0,8 777,777 23,538 23,538
# O# 12 12,0 100,42 100,42
1234,5678 1234,57 L7 1,7

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Beispiele fir weitere Platzhalter in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Platzhalter

Erlauterung

Formatcode

Eingabe

Anzeige

"Text"

Zeigt in den jeweiligen Zellen
einen feststehenden Text an,
z. B. den Text Liter

#.##4#,00 "Liter"

1256,3

1.256,30 Liter

Platzhalter fur Text, der in die
Zellen eingegeben wird

"Strecke" @

Strecke A

MTIJ

Bestimmen die Anzeige von
Monat, Tag und Jahr in Datums-
formaten

7. MMMM

16.08.2005

16. August

hms
AM/PM A/P

Bestimmen die Anzeige von
Stunden, Minuten und Sekun-
den in Zeitformaten

hh:mm AM/PM

8:05

08:05 AM

[Farbe]

Zeigt die Zeichen in der Zelle
in der angegebenen Farbe an.
Mogliche Farben sind Blau,
Gelb, Griin, Magenta, Rot,
Schwarz, WeiR, Zyan.

[Rot] #.### "USD"

3256,3

3.256 USD

v Diese Zeichen werden in den entsprechend formatierten Zellen direkt angezeigt:
€S-+/():1r&"'~{}=<> Leerzeichen
v Andere Zeichen missen Sie als individuellen Text in Anflihrungszeichen eingeben.

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate mit mehreren
Abschnitten definieren

Ein benutzerdefiniertes Format kann bis zu vier Abschnitte enthalten. Die Abschnitte, die durch
Semikolon getrennt werden, legen in der nachfolgenden Reihenfolge fest, wie positive Zahlen,
negative Zahlen, Nullen und Text formatiert werden sollen.

Das folgende Beispiel zeigt im Bereich A2:B5 ein individuelles benutzerdefiniertes Zahlenformat,
das aus vier Abschnitten besteht:

( Abschnitt fiir positive Zahlen | [ Abschnitt fiir Nullen |

—

T

| S#.#4#; [Rot]-S#.4##;-0-;

"Filiale" Q@ |
]

[ Abschnitt fiir negative Zahlen ]

( Abschnitt fiir Text |

[ R TC I S

A B C
Filialen im Ausland
Filiale A $134.638
Filiale B -$50.189
Filiale C -0-
Filiale D $365.967

v Wenn Sie lediglich zwei Abschnitte definieren, legt der erste Abschnitt das Format fir
positive Zahlen und Nullen fest. Der zweite bestimmt das Format fiir negative Zahlen.

v Wenn Sie nur einen Abschnitt definieren, legt dieser das Format fiir alle Zahlen fest.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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1.3 Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden

p|u5+ Beispieldatei: Ausblenden_Einblenden.xlsx

Ausgeblendete Zeilen und Spalten sind weder am Bildschirm noch im Ausdruck sichtbar. Excel
kennzeichnet die Stellen, an denen sich ausgeblendete Spalten bzw. Zeilen befinden, mit zwei
Linien im Spalten- bzw. Zeilenkopf.

Alle Spalten/Zeilen Spalten B und D Spalten B, D; Zeilen 3, 4
sind eingeblendet. sind ausgeblendet. sind ausgeblendet.

A B C D An c nE An c r]E

1 1 |Produktpalette Monitore 1 Produktpalette Monitore
2 Pl Produkt Verkaufspreis Produkt Verkaufspreis
3 |TypA 100,00 € 175,00 € 75% 3 [TypA 175,00 € C; TypC 295,00 €
4 TypB 150,00 € 290,00 € 93% 4 TypB 290,00 € 6 TypD 375,00 €
5 TypC 170,00 € 295,00 € 74% 5 TypC 295,00 € 7
6 TypD 250,00 € 375,00 € 50% 6 TypD 375,00€ 3
Interne Firmendarstellung Preisliste Daten fiir eine Kundenanfrage

Spalten bzw. Zeilen ausblenden

> Markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen, die Sie ausblenden mochten.

< ( 1 Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
A B L D | L Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken

1 Produktp &% Ausschneiden
2 EinkaufsprjEE Gy
3 |TypA 100,01 ‘-D Einfiigeoptionen: o
4 |TypB 150,00 Y ]
5 [typc 170,01 0 6
& |TypD 250,01 Inhalte einfigen... 4
7 Zellen ginfigen
8 Zellen lgschen
2)

Inhalte l6schen
10 _
11 Zellen formatieren...
12 Spaltenbreite...
13 Ausblenden s <—[ 2 Auf Ausblenden klicken ]
14 .

Einblenden
15 1

Ausgeblendete Spalten bzw. Zeilen wieder anzeigen

» Markieren Sie die beiden Spalten, die an die ausgeblendete Spalte grenzen, durch Ziehen
mit der Maus.

oder Markieren Sie die beiden Zeilen, die an die ausgeblendete Zeile grenzen, durch Ziehen
mit der Maus.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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| A |SNC She ok . F 1 Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
1 Produktpalette | & Ausschneiden Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken
PN Produkt VerkaufsprjERiGrate
3 |TypA 175,00 hD Einfiigeoptionen:
4 [TypB 290,00 o
5 |TypC 295,00 O
& |TypD 375,00 Inhalte einfligen...
13 Ausblenden
14 Einblenden 4—[ 2 Auf Einblenden klicken ]
15 | %

Haben Sie Spalte A bzw. Zeile 1 ausgeblendet und méchten diese wieder einblenden, markieren
Sie die gesamte Tabelle. Klicken Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste auf den Zeilen- bzw.
Spaltenkopf einer beliebigen Spalte bzw. Zeile und wahlen Sie Einblenden.

1.4 Individuelle Listen verwenden

Individuelle Liste fur die Ausfullfunktion definieren

Sie haben die Moglichkeit, eigene Listen zu definieren, deren Eintrage Excel automatisch
als Ausgangswerte flr Datenreihen erkennt.

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster Excel-Optionen die Kategorie Erweitert und klicken Sie
im Bereich Allgemein auf Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

Im nun geoffneten Dialogfenster ist der Eintrag Neue Liste standardmaRig markiert.

Benutzerdefinierte Listen 1 Listeneintrage eingeben und jeden Eintrag mit ab-
schlieRen; der erste Listeneintrag darf keine Zahl sein.
Benutzerdefinierte Listen
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage: Nach Eingabe der
EDV Hinzufagen 2 Datenreihe auf
Man, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun Marketing i (1 i
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz Produktion T Hinzufiigen klicken
Jan, Feb, Mar, &pr, May, Jun, Jul, &ug, & Verkauf
January, February, March, April, May, Ju Call-Center
Mao, Di, Mi, Do, Fr, 53, S0 Geschﬁftsleitung|

Maontag, Dienstag, Mittwoch, Donnersi
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .
EDV, Marketing, Produktion, Verkauf, ¢

Dricken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrdge zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: + Importieren

<4-Abbrechen [ 3 Mit OK bestatigen ]

> SchlieBen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen mit OK.

Mochten Sie eine bereits in Ihrer Tabelle vorhandene Datenreihe als individuelle Liste definieren,
klicken Sie im zuvor abgebildeten Dialogfenster auf |+ | und markieren Sie die Datenreihe auf dem
Tabellenblatt. Klicken Sie nun auf [& | und tibernehmen Sie die Liste mit Importieren.

13
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Individuelle Liste in eine Tabelle einfligen

Zur Erzeugung einer Datenreihe genligt es, einen beliebigen Eintrag der selbst erstellten Liste
als Ausgangswert in eine Zelle einzugeben und anschlieRend die Ausfillfunktion anzuwenden.

EDW EDV
Marketing
Produktion

- Verkauf
Call-Center
Geschaftsleitung
+ =
Geschéftsleitung =

1.5 Mit der Blitzvorschau arbeiten

Basiswissen Blitzvorschau

+ . . nii
@ Lernvideo: Blitzvorschau.mp4
Beispieldatei: Blitzvorschau.xlsx

Mithilfe der Blitzvorschau konnen Sie automatisch Teile von Zellinhalten einer Spalte in benach-
barte Spalten Ubertragen.

Liegen Ihnen beispielsweise Adressdaten vor, bei denen (wie in Spalte A in der folgenden Abbil-
dung) Anrede und Name jeweils innerhalb einer Zelle erfasst wurden, kdnnen Sie so schnell und
problemlos die einzelnen Bestandteile in die Nachbarspalten eintragen. In der abgebildeten
Tabelle wurden die Eintrage in den farbig unterlegten Zellen mit der Blitzvorschau erzeugt.

A B C D E F G
1 |Anrede und Name Anrede Vorname Nachname| Initialen |[Nachname, Vorname "MNachname:", "Vorname:"
2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira Bauer E.B. Bauer, Elvira Nachname: Bauer, Vorname: Elvira
3 |HerrBernd Bender  Herr Bernd Bender B. B. Bender, Bernd MNachname: Bender, Vorname: Bernd
4 |Herr Stephan Guth  Herr Stephan Guth S.G. Guth, Stephan Nachname: Guth, Vorname: Stephan
5 |Frau Kirstin Heyerdal Frau Kirstin  Heyerdal |K.H. Heyerdal, Kirstin Machname: Heyerdal, Vorname: Kirstin
6 |Frau Maria Maurer Frau Maria Maurer M. M. Maurer, Maria Nachname: Maurer, Vorname: Maria
7 |Herr Otto Zott Herr Otto Zott 0. Z. Zott, Otto Machname: Zott, Vorname: Otto

Mit der Blitzvorschau lassen sich nicht nur vorhandene Teile von Zellinhalten in benachbarte
Spalten UGbertragen. Sie kdnnen mit ihr auch dhnliche Eintrage aus vorhandenen Daten gene-
rieren (z. B. Initialen aus den Eintrégen in Spalte A). Voraussetzung hierfir ist, dass Excel ein
Ubereinstimmendes Muster in den jeweiligen Zeilen erkennt.

Daten mit der Blitzvorschau in andere Zellen Gbertragen

Um etwa in der oben abgebildeten Tabelle die jeweilige Anrede aus Spalte A in Spalte B
zu Ubertragen, gehen Sie folgendermalien vor:

» Offnen Sie die Beispieldatei Blitzvorschau und wechseln Sie zum Tabellenblatt Blitzvorschau.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Variante 1

> Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein und aktivieren Sie die Zelle B3.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf ¥/~ und wahlen Sie in der gedffneten

Liste Blitzvorschau.
Alternativen: Register Daten, Gruppe Datentools, =" oder

A B € A

Anrede und Name Anrede Vorname Anrede und Name

Frau Elvira Bauer
|Herr Bernd Bender
Herr Stephan Guth
Frau Kirstin Heyerdal
Frau Maria Maurer

1

2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira

3 |Herr Bernd Bender | _I -
4 |Herr Stephan Guth

5 |Frau Kirstin Heyerdal

6 |Frau Maria Maurer

(= R TR R

Variante 2

> Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein.
>  Geben Sie anschlieBend in Zelle B3 die Anrede aus Zelle A3 ein.
» Ubernehmen Sie die eingeblendeten Vorschlidge mit (<).

B C
Anrede Vorname
Frau Elvira
Herr
Herr =
Frau
Frau

oder Tippen Sie weiter, wenn Sie keine Daten mit der Blitzvorschau eintragen mochten.

A B C A
Anrede und Name Anrede Vorname

B C

1 1 |Anrede und Name Anrede Vorname
2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira 2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira
3 |Herr Bernd Bender |Herr I - 3 |Herr Bernd Bender Herr
L ]
4 |Herr Stephan Guth 4 |Herr Stephan Guth |Herr llE‘
5 |Frau Kirstin Heyerdal 5 |Frau Kirstin Heyerdal  Frau
6 |Frau Maria Maurer 6 |Frau Maria Maurer Frau
Wenn Daten mit der Blitzvorschau Gibertragen wurden, wird die E -
Schaltflache [E' eingeblendet. Mit ihrer Hilfe konnen Sie z. B. € Ruckgangig: Bitrvorschau (1)
die entsprechenden Daten wieder entfernen O oder die Zellen v/ Vorschiage akzeptieren

markieren, in die neue Daten eingetragen wurden @.

Alle auswahlen 5 gednderte ZEIIEﬂ@

1.6 Tabellen mit Kommentaren versehen

Plus+ Beispieldatei: Kommentare.xIsx

Um beispielsweise die Arbeit mit einer Tabelle fiir andere Anwender zu erleichtern, kdnnen Sie
jede beliebige Zelle mit einem erlauternden Kommentar versehen. Kommentare kénnen sowohl

in lokal als auch in online gespeicherten Arbeitsmappen eingetragen werden.

A B C D E F G H
1 Januar Februar Mirz _

. Paula Weis:
2 |Berlin 70.200 € 98.000 € 83.500 € Die Gesamtsumme
3 |Bonn 87.600€ 79.400 € 99.000 £ beinhaltet alle Umsatze
4 |Gesamt 157.800 € 177.400 € 182.500€ Gp517.700€  |der Filalen Berin und
5

Bonn im 1. Quartal.

Zellen, denen ein Kommentar zugeordnet wurde, enthalten in der oberen rechten Ecke der Zelle
einen Indikator in Form eines roten Dreiecks ». Wenn Sie mit der Maus auf eine solche Zelle

zeigen, wird der Kommentar in einer Infobox eingeblendet.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Kommentare einfligen

»  Aktivieren Sie die betreffende Zelle und klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Kommentare, auf Neuer Kommentar.

Neben der Zelle wird eine Infobox eingeblendet, die bereits den Benutzernamen enthilt.

| Paula Weis: [
< 1 Kommentar eingeben
L
m |
Auf eine Stelle auRerhalb
- 2 der Infobox klicken, um die
Eingabe abzuschlief3en

Bei Bedarf lasst sich die GroRe der Infobox durch Ziehen der Anfasser o anpassen.

Kommentare ein- bzw. ausblenden

Mochten Sie alle Kommentare einer Arbeitsmappe stiandig anzeigen, gehen Sie so vor:
»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Alle Kommentare anzeigen.

Durch erneutes Anklicken der Schaltflache blenden Sie die Kommentare wieder aus.

Kommentare bearbeiten
»  Markieren Sie die Zelle mit dem Kommentar und klicken Sie im Register Uberpriifen,
Gruppe Kommentare, auf Kommentar bearbeiten.

oder Klicken Sie direkt in die entsprechende Infobox, sofern zuvor alle Kommentare
eingeblendet wurden.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf eine Stelle auBerhalb der Infobox, um die Bearbeitung abzuschlief3en.

Kommentare drucken

StandardmaRig werden keine Kommentare gedruckt, die in einem Tabellenblatt enthalten sind.
Um vorhandene Kommentare zu drucken, gehen Sie folgendermalen vor:

>  Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Blattoptionen, auf &.
Das Dialogfenster Seite einrichten wird mit aktiviertem Register Blatt gedffnet.

»  Wahlen Sie einen Eintrag im Feld Kommentare.

Drucken (Kommentare sollen auf einer ]
[ Gitternetzlinien Kommentare | (keine) = Lseparaten Seite gedruckt werden
|:| Schwarzweibdruck Keine v

Eehlerwerte als: L. .

[ Entwurfsqualitit - Am Ende des Blattes '~ (Kommentare sollen wie in der Anzeige
‘Wie auf dem Blatt angezeigt <

[ zeilen- und spalteniberschriften Ldes Tabellenblatts gedruckt werden

>  Bestatigen Sie mit OK.
>  Starten Sie den Ausdruck wie gewohnt.
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Kommentare l6schen

» Markieren Sie die Zelle, deren Kommentar Sie 16schen mochten.

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Léschen.

1.7 Spezielle Einfligeoptionen fiur die Zwischenablage

Spezielle Funktionen beim Einfligen kopierter Daten

In der Zwischenablage werden Daten voribergehend abgelegt, um sie an anderer Stelle wieder
einzufigen (z. B. im gleichen Tabellenblatt, in einem anderen Tabellenblatt derselben Arbeits-
mappe oder in einem Tabellenblatt einer anderen Arbeitsmappe). Das zuletzt in die Zwischen-
ablage abgelegte Element kann beliebig oft eingefligt werden.

Im Register Start erhalten Sie mit den Schaltflichen der Gruppe Zwischenablage Zugriff auf die
Befehle rund um die Zwischenablage. Noch schneller geht es mit Tastenkombinationen.

Aktion Schaltflaiche | Tastenkombination Start

=0
In die Zwischenablage ausschneiden X M E‘E
Einflgen
In die Zwischenablage kopieren R -

Zwischenablage =

Aus der Zwischenablage einfligen o

[

Nach Anklicken des unteren Bereichs der Schaltflache Einfiigen
Einfiigen stehen lhnen in einer Liste spezielle Moglichkeiten o B
flr das Einfligen kopierter Inhalte zur Verfliigung. Méchten Y A
Sie etwa kopierte Formelergebnisse beim Einfugen in feste _D - - e:inffgen
Werte umwandeln, klicken Sie in der Liste auf . Emffga v

I Werden Daten aus der Zwischenablage eingefiigt, Gberschreibt Excel im Zielbereich vor-
handene Daten ohne Sicherheitsriickfrage.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Zeilen und Spalten vertauschen (transponieren)

Plu S+ Lernvideo: Tabellen transponieren.mp4
Beispieldatei: Transponieren.xIsx

Mit der Funktion Transponieren lassen sich die Zeilen und Spalten kopierter Zellbereiche beim
Einfligen aus der Zwischenablage vertauschen. Damit Daten transponiert werden kdnnen, diirfen
sich der kopierte Bereich und der Zielbereich nicht Giberlappen.

Beispiel: Sie haben eine Tabelle fiir Lieferanten-Kontaktdaten vorbereitet. Die Rubriken der ein-

zelnen Kontaktdaten haben Sie als Zeileniberschriften eingegeben. Sie mochten die Rubriken

jedoch stattdessen als Spalteniiberschriften verwenden. Hierzu transponieren Sie die Tabelle:

»  Offnen Sie die Beispieldatei Transponieren und kopieren Sie im Tabellenblatt Urspriingliche
Tabelle den Bereich A1:D7 @ in die Zwischenablage.

A B e D E F G
1 |Firma Alusia GmbH Holz—l'-.-"le;'gr_ __Kie_mm—SchIiEEa_nlagen i |
2 IPLZ 65205 60313 60311!
3 |ort Wiesbaden Frankfurt Frankfurt H
4 |straRe In der Au 98 StraBBe des 17. Juni Fliederweg 59 H —@
5 |Ansprechpartner Frau Emilia Wegner Herr Peter Busch Frau Agnes Berschelt i
6 |Telefon 0611 7777777 069 6666666 069 1111111 !
7 Fax 06117777778 069 6666667 _ 091111112 I
8
g il
10

v

Aktivieren Sie die linke obere Zelle des vorgesehenen Zielbereichs, z. B. die Zelle A9 @.

Einflgen
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf =~  und wahlen Sie in der

geobffneten Liste EE.

»  Loschen Sie die urspriinglichen Daten im Bereich A1:D7 @ und verschieben Sie die Daten
des Zielbereichs A9:G12 in den Bereich A1:G4 ®.

A B C D E F G H
1 |Firma PLZ ort Strafte Ansprechpartner Telefon Fax
2 |Alusia GmbH 65205 Wiesbaden In der Au 98 Frau Emilia Wegner 0611 7777777 0611 7777778
3 |Holz-Meyer 60313 Frankfurt StraBe des17.Juni Herr Peter Busch 069 6666666 069 6666667

4 |Klemm-SchlieBanlagen 60311 Frankfurt Fliederweg 59 Frau Agnes Berschelt 069 1111111 069 1111112

Transponierte Daten mit nachtréglich angepasster Spaltenbreite

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Professionell mit Tabellenblattern arbeiten

1.8 Daten kombinieren

I Plu S+ Lernvideo: Daten kombinieren.mp4
Beispieldatei: Daten kombinieren.xIsx

Mit kopierten Werten Berechnungen durchfihren

Wenn Sie eine Zahl in die Zwischenablage kopiert haben, kénnen Sie diese beim Einfligen zu
vorhandenen Werten addieren bzw. von diesen subtrahieren. Sie kénnen vorhandene Werte
bei Bedarf auch durch die kopierte Zahl dividieren bzw. mit der kopierten Zahl multiplizieren.

Flr diese Berechnungen bendtigen Sie keine Formeln. Sie nutzen stattdessen eine spezielle,
von Excel zur Verfligung gestellte Einfligeoption.

Beispiel: Aufgrund eines entsprechenden Tarifabschlusses steigen die Gehalter samtlicher Mit-
arbeiter einer Firma um jeweils 150 € pro Monat. So berechnen Sie die neuen Gehalter schnell:

A B C D A B C D
1 Mame Abteilung Gehalt 1 |Mame Abteilung Gehalt
2 |Dr£jger Konstruktion  4.160 € | 150_' 2 |Droger Konstruktion 4.310€
3 |Eberspacher Konstruktion 3.520€ - 3 |Eberspacher Konstruktion 3.670€
4 |Haase Konstruktion 2.800€ 4 |Haase Konstruktion 2.950€
103 Miller Vertrieb 2.904 € 103 Maller Vertrieb 3.054 €
104 Stern Vertrieb 2.640 € 104 Stern Vertrieb 2.790 €

> Tragen Sie den Wert, mit dem Sie die Berechnungen durchfiihren mochten (im Beispiel 150),
in eine beliebige leere Zelle ein.

Kopieren Sie den Wert in Zwischenablage.

Markieren Sie den Bereich, dessen Werte berechnet werden sollen. Im Beispiel markieren
Sie den Bereich C2:C104

» Wechseln Sie zum Register Start.

2 Rechenoperation wahlen,
im Beispiel Addieren

Vaorgang

g | 3
DE@-

- - - () Keine v (O Multiplizieren
[ 1 Hier klicken und . Einfagen < ® % ) Dividieren

Inhalte einfiigen wahlen - o Sumrah-i-;ren

Zwischenablage s

» Weisen Sie dem zuvor markierten Bereich wieder das urspriingliche Zahlenformat zu und
I6schen Sie den Wert, mit dem die Berechnungen durchgefiihrt wurden.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Formatierung an Bedingungen knUpfen

2.1 Basiswissen bedingte Formatierung

Plu S+ Beispieldatei: Bedingte Formatierung - Basiswissen.xlsx

Mithilfe der bedingten Formatierung lassen sich einzelne Zellen oder Zellbereiche abhéngig von
Regeln (Bedingungen) besonders hervorheben.

So kdnnen Sie etwa bestimmte Zellen abhangig von den dort vorhandenen Werten, Datums-
angaben oder Zeichenfolgen durch eine spezielle Formatierung kennzeichnen.

A

E

:Name
|Althoff
|Ambrosius
|Auberger
|Bauer
|Blacher
|Braun

(=T =T = R T T S FE R R

—_
=]

|ClaBmann

—
—

Conolly

|Umsatz im 1. Halbjahr

Umsatz
53.380 €
224250 €
227.150 €
136.780 €
156.220 €

115.520 €
56.210€

A B

1 |Kundentermine (1. Quartal)

2 =

3 |Bilfinger 99
Die Umsétze, die im Die Ergebnisse der 4 |Birnbaum 157
1. Halbjahr mehr als beiden Vertreter mit S—rtaver =
200.000 € betrugen, den meisten Kunden- 6 |Maier 120
werden blau hinter- terminen werden mit T riemater—> 174
legt, m|§ v:eﬂ&:;St::hrlft ?l?tefm Ratr)mrten und 8 |Oechsle 132
angezeigt und fe ett formatiert. 9 |schmitt 170
formatiert. 1

10 | Tremmel 113

11 |Weingértner 87

Zusatzlich lasst sich die Werteverteilung in einem Zellbereich grafisch darstellen. Hierzu werden
in samtlichen Zellen des Bereichs abhangig von den jeweiligen Werten verschiedene Symbole
(z. B. Pfeile), Datenbalken oder Fiillfarben angezeigt.

A

B

:Butz
|Ddbel
|Fock
|Frosch
|Godeke
|Greif
|Hauser
|Heinkel
|Jacob

[f=Ta= - I R T R R FE RS R

.
=]

=
—

220V LDEDE

| 1. Kursarbeit (Deutsch)

13

10

11

14 |

Alle Ergebnisse einer
Kursarbeit werden
mithilfe unterschied-
licher Pfeilsymbole
kategorisiert.
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Vordefinierte Regeln nutzen

Excel enthalt einige vorbereitete Regeln, die Sie schnell auf
bestimmte Zellen anwenden kénnen. Fiir diese Regeln sind
jeweils nur wenige Einstellungen vorzunehmen.

> Markieren Sie den Zellbereich, fiir den Sie eine bedingte

Formatierung festlegen mdchten.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen,
auf Bedingte Formatierung.

L_D"J Standard

Bedingte Als Tabelle  Schlecht
Formatierung = formatieren ~

Regeln zum Hervorheben von Zellen @

T Regeln fiir oberste/unterste Werte @

Datenbalken @
E] Farbskalen @

Symbolsitze @

Sie mochten ...

Zellen besonders formatieren, | »
die eine individuelle

Bedingung erfiillen prifen mochten.

Zeigen Sie auf den Eintrag D und wahlen Sie in der Liste
die Regel, mit deren Bedingung Sie den jeweiligen Zellwert

» Erganzen Sie im getffneten Dialogfenster die fehlenden
Angaben und legen Sie die Formatierung fest.

eine bestimmte Anzahl der
hochsten bzw. niedrigsten
Werte hervorheben

Zeigen Sie auf den Eintrag @ und wihlen Sie eine Regel.

Ergdnzen Sie im eingeblendeten Dialogfenster die feh-
lenden Angaben und legen Sie die Formatierung fest.

samtliche Werte eines >
Bereichs abhangig von ihrer

GroRe mithilfe von grafischen
Elementen formatieren >

Zeigen Sie auf den Eintrag ®, @ oder ®, je nachdem, mit
welchen grafischen Elementen Sie die zuvor markierten
Zellen kennzeichnen mochten.

Wahlen Sie eine Formatierungsdarstellung.

Sie kénnen bedingte Formatierungen genau wie andere Formatierungen mit der Schaltflache
Format ibertragen (Register Start, Gruppe Zwischenablage) auf andere Bereiche (ibertragen.

Bedingte Formatierung tber die Schnellanalyse zuweisen

Haben Sie einen Bereich markiert, lassen sich bestimmte bedingte Formatierungen auch tber die

Schnellanalyse | ]| zuweisen:

[ 1 auf[Z] kiicken ] NIE

1 Diagramme Ergebnisse Tabellen

Sparklines

y

[ 2 Bedingte Forma- ]

tierung wahlen
9 J Datenbalken  Farbskala

E B B B @

Symbolsatz  GroBerals Obere 10 %} Formatieru...

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,

Eine im markierten
Bereich vorhandene
bedingte Formatie-
rung léschen

Fe——

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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2.2 Individuelle Regeln fur die bedingte Formatierung

Plu 5+ Beispieldatei: Beispiel einer vordefinierten Regel.xlsx

Mithilfe der bedingten Formatierung lassen sich einzelne Zellen oder Zellbereiche abhdngig von
Regeln (Bedingungen) besonders hervorheben. Hierzu stehen lhnen im Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, z. B. die unten links abgebildeten vordefinierten Regeln zur Verfligung.

L:.‘J Standard

Bedingte AlzTabelle  gchlecht A B c D

Farmatierung = formatieren - 1 | | |
1 |Auswertung Kugelstofien
Regeln zum Hervorheben von Zellen * . .
2 | Name Weite inm
7 3 |Abel 6,99
Regeln fiir oberste/unterste Werte * 4 |Baumann 3,16
5 |Darr 6,65 Die Ergebnisse der
Datenbalken ’ - & |Fuchs 7,70 besten drei Teilnehmer
7 |Gobel f,64 werden grlin hinterlegt.
[:] Farbskalen » 8 | Pfitzer 7.33
B 9 |schmidt 7,92
Symbolsatze N 10 |Uhlmann 7,10
11 |Zobel 7,85

Vordefinierte Regeln Beispiel fiir den Regeltyp ,, Oberste/unterste Werte”

Eine ausfihrliche Beschreibung, wie vordefinierte Regeln fiir die bedingte Formatierung
angewendet werden, finden Sie im HERDT-Buch Excel 2019 — Grundlagen.

Wenn Sie komplexere Regeln oder spezielle Hervorhebungen nutzen méchten, kénnen Sie hierzu
individuelle Regeln fiir die bedingte Formatierung erstellen:

>  Markieren Sie den Zellbereich, fir den Sie die Formatierungsregel definieren mochten.
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung.
>  Wahlen Sie in der ge6ffneten Liste Neue Regel.

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Nur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren 1 Regeltyp wahlen ]

7y

= Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren (vgl. nachfolgende Tabelle)

= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
= Farmel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:
==

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstil: | 2_Farpen-skala -
Vi Einstellungs- Maxi
inimum méglichkeiten aximum - -
Typ: | Miedrigster Wert > hangen vom Hachster Wert ~| I ( 2 Gewiinschte Einstellungen vor- ]
Wert: | (Niedrigster Wert)  |B&8 gewahlten [HEchster Wert) 55 L nehmen (vgl. folgende Abschnitte)

Regeltyp ab.

Farpe: |

{
<
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Regeltyp

Erlauterung

Alle Zellen basierend
auf ihren Werten
formatieren

Dieser Regeltyp formatiert samtliche Zellen des gewahlten Bereichs
abhangig von der GréRe der jeweiligen Werte mit grafischen Elemen-
ten (z. B. Farbskalen).

Nur Zellen formatieren,
die enthalten

Einzelne Zellen werden mit einem festgelegten Format versehen, wenn
etwa der Wert der Zelle innerhalb eines bestimmten Bereichs liegt
oder die Zelle einen bestimmten Text enthalt.

Nur obere oder untere
Werte formatieren

Mit Regeln dieses Typs lassen Sie die hochsten bzw. niedrigsten Werte
eines Bereichs durch ein individuelles Zellformat hervorheben.

Nur Werte liber oder
unter dem Durch-
schnitt formatieren

Mit diesem Regeltyp kdnnen Sie die Zellen hervorheben, deren Wert
Uber bzw. unter dem Durchschnittswert innerhalb des gewahlten
Bereichs liegt.

Nur eindeutige oder
doppelte Werte

Zur Kennzeichnung doppelt bzw. nicht doppelt auftretender Werte
eines Bereichs lasst sich mit diesem Regeltyp eine besondere Forma-

Zellen verwenden

formatieren tierung festlegen.
Formel zur Ermittlung | Um einzelne Zellen abhangig von einer beliebigen Bedingungformel zu
der zu formatierenden |formatieren, wahlen Sie diesen Regeltyp. Wenn die Formel das

Ergebnis wahr liefert, werden die entsprechenden Zellen mit dem
festgelegten Format hervorgehoben.

2.3  Werteverteilung mit grafischen Elementen darstellen

+
Plus

Beispieldatei: Formatstile.xIsx

Sie haben die Moglichkeit, samtliche Zellen eines Bereichs abhangig von den jeweiligen Werten
mit sogenannten Formatstilen zu kennzeichnen. Hierzu kénnen Sie folgende Elemente nutzen:

v Datenbalken (dhnlich wie in einem Balkendiagramm)

v Farbskalen (mit verschiedenen Fiillfarben)

v Symbolsatze (z. B. Pfeile oder Ampel- bzw. Kreissymbole)

Beispiel: Sie mochten in

kategorisieren.

wie Sie die Daten mithilfe von Datenbalken, Farbskalen und
Symbolsatzen kennzeichnen kénnen.

Werteverteilung

der abgebildeten Tabelle die Werte in A E
Spalte B mittels einer bedingten Formatierung mit Formatstilen Produkt Reklamationen
1 je 100 Stiick
2 |Besucherstihle 2
3 |Blrostihle 11
In den folgenden Erlauterungen wird exemplarisch dargestellt, 4 |Prisentationstisch 1
5 |Rollcontainer 8
& |Schreibtisch 1
7 |Sideboard 4
& |wandregal 1
mit Datenbalken kennzeichnen
eue Regel und legen Sie dabei den Regeltyp Alle Zellen basierend auf

» Erzeugen Sie eine n

ihren Werten formatieren fest.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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( 1 Datenbalken Kontrollfeld aktivieren, um in den Zellen nur Balken
wahlen (ohne die vorhandenen Werte) anzuzeigen

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen bavelend auf ihren Werten formaﬁeren:"

Formatstil: | patenbalken ' Mur Balken anzeigen

Minimum Maximum A | B |
Typ: Automatisch w || | Automatisch s Produkt Reklamationen
Wert: [Automatisch) | |(automatisch) 2.5 je 100 Stiick

Besucherstihle l

:Eﬂrosti]hle -

Prasentationstisch I

Balkendarstellung:

Ausfallen Farbe Eahmen Earbe .

~| [~ Kein Rahmen ~| (N

(o= ICN IR N TR S TE R (6 R

_|Rollcontainer -
MNegativer Wert und Achse... T Balkenrichtung: | Kontext ~ _SChmibtiSCh I.
Sideboard
Formatierung der Datenbalken festlegen ] . -
2 9 gen lorschau: [m | Jwandregal I

Sie kdnnen bei Bedarf Gber die Schaltfliche Negativer Wert und Achse festlegen, wie die Daten-
balken negativer Werte dargestellt werden sollen.

Werteverteilung mit Farbskalen kennzeichnen

> Erzeugen Sie eine neue Regel und wahlen Sie dabei den Regeltyp Alle Zellen basierend auf
ihren Werten formatieren.

. N . . N\

[ 1 3-Farben-Skala wahlen ] Bei Bedarf Werte fiir die einzelnen

Skalen individuell festlegen )

Regelbeschreibung bearbeiten: A | B |
Alle Zellen basi dlauf ihren Werten formatieren: Produkt Reklamationen
Formatstil: | 3_Farben-Skala B 1 iE 100 Stiick

A 4 1 -
Minimum Mittelpunkt Maximum 2_B?SUCh__er5tUhle 2
Iyp: MNiedrigster Wert w || | Quantil L Hachster Wert v 3 | Burostiihle -
Wert: | (Niedrigster Wert)  [E8| |50 85| |(Hochster Wert) 2.5 - 4_|Prasentationstisch

5 |Rollcontainer 8
Fare: | v (— & |Schreibtisch R
7 |Sideboard 4

Vi hau] —
e B - o wandregat N

} |

p
2 Farben fiir die Skalen

festlegen

Werteverteilung mit Symbolsatzen kennzeichnen

Sie mochten in der Beispieltabelle die Werte in Spalte B mithilfe einer bedingten Formatierung
mit Pfeilsymbolen kategorisieren:

Bei mehr als 6 Reklamationen je 100 Stiick soll das Symbol ¥ ausgegeben werden.
Bei mehr als 3 Reklamationen je 100 Stiick soll das Symbol =» ausgegeben werden.
v Produkte mit weniger Reklamationen erhalten das Symbol 4.

>  Erzeugen Sie eine neue Regel und wahlen Sie dabei den Regeltyp Alle Zellen basierend auf
ihren Werten formatieren.

»  Wihlen Sie im Feld @ Symbolsdtze und im Feld @ eine Symbolart.
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» Um wie im Beispiel die Reihenfolge der verwendeten Symbole umzukehren, klicken Sie auf

die Schaltfliche ®@.

» Legen Sie mit den Feldern in Bereich @ fest, ab welchem (Prozent-)Wert das jeweilige

Symbol verwendet werden soll.

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren: A | B |

Formatstil: | symbolsétze @ «| [ symbaireinenfolge umkehmn@ Produkt Reklamationen
Symbolart: Y @ |v [ Mur symbal anzeigen @ 1| E je 100 Stiick

2 |Besucherstiihle qp 2

Jedes 5ymbal entsprechend der folgenden Regeln anzeigen: 3 |Burostuhle * 11

Symbol Wert e . 4 |prasentationstisch AN 1

¥ |7 wenn Wert: il A BE| (2N I~ 5 :Rollcontainer "7 8

> |+ wenn < 6ung >= ] I3 | |Zal [v 6 |Schreibtisch i 1

P ] wenn <3 7 |Sideboard > 4

8 1

|Wandregal qp

Bei aktiviertem Kontrollfeld ® werden die Zahlenwerte in den Zellen mit bedingter Formatierung

ausgeblendet.

Sie kénnen bedingte Formatierungen genau wie andere Formatierungen mit ¥ (Register Start,
Gruppe Zwischenablage) auf andere Bereiche Gbertragen.

2.4 Zellen abhangig von Bedingungen formatieren

+
Plus

Beispieldatei: Zellen abhéngig von Bedingungen formatieren.xlsx

Einzelne Zellen abhangig vom Zellwert formatieren

Um Zellen abhdngig vom jeweiligen Wert eine
bestimmte Formatierung zuzuweisen, stehen
Ihnen die neben abgebildeten Regeltypen zur
Verfligung. Im Folgenden werden die Regel-
typen O und @ exemplarisch erliutert.

@- MNur Zellen formatieren, die enthalten
= MNur obere oder untere Werte formatieren
= MNur Werte uber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

@- Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Sie mochten beispielsweise in der unten abgebildeten Tabelle in Spalte B alle Ergebnisse

besonders formatieren, die Giber 7 m liegen.

> Erstellen Sie eine neue Regel und wahlen Sie flir das Beispiel den Regeltyp Nur Zellen

formatieren, die enthalten.

Regelbeschreibung bearbeiten:

HNur Zellen formatieren mit:

[Zellwert ~ groBer als ~ 7

”i]«

vorschau _ Eomatiere |+

A | B |
Auswertung KugelstoRen
:Name Weiteinm
1 Bedingung —
festlegen |

[ e = R R R

_[]'cirr 6,65

et TP v

2 ormatierung Gobel 6,60
festlegen S .

|Pfitzer 5,87

25
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Einzelne Zellen abhdngig von einem Formelergebnis formatieren

Sie kdnnen festlegen, dass eine besondere Formatierung durchgefihrt wird, sobald eine
individuell festgelegte Bedingungsformel das Ergebnis wahr liefert.

Beispiel: Die Uberschrift in der Tabelle mit dem Kassenbestand soll rot hinterlegt und in weiRer
fetter Schrift hervorgehoben werden, wenn der Kassenbestand am Ende des Monats niedriger ist
als am Anfang des Monats.

>  Erstellen Sie eine neue Regel und wahlen Sie dazu den Regeltyp Formel zur Ermittlung der
zu formatierenden Zellen verwenden.

Il Kassenbestand Juli
Regelbeschreibung bearbeiten: 2 |Anfang 2.350,00 €
3 |Ende 2.150,00 €
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: a
-5B53<5B52 < 1 Bedingungs- - ( Bedingung: wahr |
formel eingeben 5
. A B C
: Formatierung - - -
Vorschau: AaBbCcYyZz R E. 2 festlegen 1 Kassenbestand Juli
2 |Anfang 2.350,00 £
3 |Ende 3.200,00 €
4 .
- [ Bedingung: falsch ]

v Eine Bedingungsformel muss mit einem Gleichheitszeichen beginnen.

v Zellbeziige, die Sie in die Formel mit der Zeigen-Methode einfiigen, werden als absolute
Bezlige eingetragen. Wenn die Zellbeziige fir jede Zelle im zu formatierenden Bereich an-
gepasst werden sollen, missen Sie die betreffenden relativen Beziige manuell eingeben.

2.5 Regeln anzeigen und bearbeiten

Regeln anzeigen

>  Aktivieren Sie den Zellbereich, fiir den eine bedingte Formatierung festgelegt wurde.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung und
wahlen Sie Regeln verwalten.

Im nun geodffneten Dialogfenster werden alle Regeln aufgelistet, die den markierten Zellen zu-
gewiesen wurden.

4 N\
Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? b4 Um die Regeln des ak-
tuellen Tabellenblatts
Formatierungsregeln anzeigen fur | aptyelle Auswahl w |« anzuzeigen, Dieses
Arbeitsblatt wahlen
D MNeue Regel... D Regel bearbeitan... x Regel laschen
1 oder
Regel in angez. Reihenfolge] Format Wird angewendet auf Anhalten Um die Regeln eines
Datenbalken B =$B52:5858 5 anderen Tabellenblatts
T anzuzeigen, Blatt
- - - - , Tabellenblattname*
Hier bei Bedarf einen anderen Zellbereich festlegen, wihlen
um den Geltungsbereich der Regel zu andern \ J
Schlieken Ubernehmen
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Regeln bearbeiten

Markieren Sie im oben abgebildeten Dialogfenster die betreffende Regel.

Klicken Sie auf Regel bearbeiten.

Das nun geotffnete Dialogfenster Formatierungsregel bearbeiten enthalt die aktuellen Ein-
stellungen der jeweils gewahlten Regel und bietet die gleichen Einstellungsmdglichkeiten
wie das Dialogfenster zur Erstellung einer neuen individuellen Regel.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Regeln [6schen

» Markieren Sie im oben abgebildeten Dialogfenster die Regel, die Sie [6schen mochten,
und klicken Sie auf Regel I6schen.

Regeln lassen sich auch I6schen, ohne das abgebildete Dialogfenster einzublenden. Klicken Sie
hierzu im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung. Zeigen Sie auf
Regeln l6schen und wahlen Sie den gewlinschten Eintrag:

] Neue Regel...
[ Regeln lgschen L4 Regeln in ausgewahlten Zellen ldschen I}

[ Regelnvenwalten... Regeln in gesamtem Blatt [Gschen

2.6  Mit mehreren Regeln arbeiten

Plu S+ Beispieldatei: Mehrere Regeln.xlIsx

Mehrere Regeln fiir eine Zelle oder einen Zellbereich festlegen

Sie kénnen fir einen Zellbereich bei Bedarf auch mehrere unterschiedliche Formatierungsregeln
definieren. Die Regeln werden dabei in der Reihenfolge angewendet, in der sie erstellt wurden.

»  Markieren Sie den Zellbereich, fiir den Sie eine weitere Regel zur bedingten Formatierung
festlegen mochten.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung und
erstellen Sie eine neue Regel.

Bei der Verwendung mehrerer Regeln fiir einen Zellbereich ...

v koénnen die einzelnen Regeln vollkommen unabhangig voneinander sein; das ist dann der Fall,
wenn Sie verschiedene Formateigenschaften nutzen (vgl. Beispiel 1);

v entsteht ein Konflikt, wenn durch die verschiedenen Bedingungen der einzelnen Regeln
eine Formateigenschaft (z. B. die Hintergrundfarbe) unterschiedlich zugewiesen werden soll
(vgl. Beispiel 2).

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Beispiel 1: Unabhdngige Formatierungsregeln
Regel @: Die Zellen des Bereichs A1:A7 sollen fett formatiert werden, wenn der Zellwert >500 ist.

Regel @: Die Zellen des Bereichs A1:A7 sollen hellblau hinterlegt werden, wenn der Zellwert

<1000 ist.
. . A B
Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? X

1 200
Formatierungsregeln anzeigen fir | Aktuelle Auswahl R 2 400
3 500
D MNeue Regel... r'/ Regel bearbeiten... )( Regel laschen - 4 600
Regel (in angez. Reihenfolge] Format Wird angewendet auf Anhalten 5 200
zelwert> 500 (1) AaBbCcYyZz =5AS1:3A57 55 O l 6 1000
- 7 1200

Zellwert < 1000 @ AaBbCcYyZz =5A51:5A57 225 [ g

9

B 10

SchlieBen Ubernehmen 1

Die Regeln sind unabhangig voneinander, da eine Zelle fett formatiert und gleichzeitig auch
hellblau hinterlegt werden kann. Die beiden Formatierungen stehen deshalb in keinem Konflikt
zueinander. In diesem Beispiel spielt die Reihenfolge der Regeln keine Rolle.

Beispiel 2: Formatierungsregeln, bei denen ein Konflikt entsteht

Regel @: Die Zellen des Bereichs A1:A7 sollen hellblau hinterlegt werden, wenn der
Zellwert >=500 ist.

Regel @: Die Zellen des Bereichs A1:A7 sollen dunkelblau hinterlegt werden, wenn der
Zellwert >=800 ist.

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung 7 X

Formatierungsregeln anzeigen fur | aptyelle Auswahl e

D MNeue Regel... D Regel bearbeitan... x Regel laschen -

Regel (in angez. Reihenfolge] Format Wird angewendet auf Anhalten
Zellwert > = 500 @ AaBbCcYyZz =SAST:5AST £ O
Zellwert == 800 @ AaBbCcYyZz =5A51:5A57 2.5 [

Schliefen Ubernehmen

Bei diesem Beispiel spielt die Reihenfolge der Regeln eine grofRe Rolle. Es ist von entscheidender
Bedeutung, welche der beiden Regeln zuerst angewendet wird:

v Wird zuerst die Regel @ und dann die Regel @ | A L& |
angewendet, so wird der komplette Bereich A3:A7 ; igg ; igg
hellblau hinterlegt. 3 500 3 500

v Wird zuerst die Regel @ und dann die Regel ® 4 600 4 600
angewendet, so wird der Zellbereich A3:A4 hellblau Z lg Z 1§
und der Bereich A5:A7 dunkelblau hinterlegt. 7 1200 7 1200

8 8
Sie konnen die Reihenfolge, in der die Regeln angewendet Erst Regel @, Erst Regel @,
werden, jederzeit &ndern (vgl. folgende Erlduterungen). dann Regel @ dann Regel ©
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Reihenfolge der Regeln andern

Die Reihenfolge der Regeln wird im Dialogfenster Manager fiir Regeln zur bedingten Formatie-
rung durch die Reihenfolge festgelegt, in der die Regeln dort aufgelistet werden. Die zuoberst
aufgelistete Regel besitzt die héchste Prioritat. Sie wird als letzte angewendet.

Markieren Sie den Zellbereich, der mithilfe mehrerer Regeln ausgewertet wird.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung und
wahlen Sie Regeln verwalten.

> Markieren Sie im eingeblendeten Dialogfenster die Regel, deren Prioritat Sie dndern
mochten.

> Klicken Sie auf| = , um die Regel eine Zeile nach oben zu verschieben, d. h. die Prioritat
zu erhéhen.

oder Klicken Sie auf| * , um die Regel eine Zeile nach unten zu verschieben, d. h. die
Prioritat zu verringern.

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung 7 X

Formatierungsregeln anzeigen fur | aptuslle Auswahl B

] Meue Regel... [T/ Regel bearbeiten... 7< Regel Jaschen Iz‘
Regel in angez. Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf ke Anhalten
Zellwert > = 500 AaBbCcYyZz =SAS1:SA57 2.

n
1)

: D j
= e .

oK Abbrechen Ubernehmen
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2.7 Ubungen

Ubung 1: Kursbewertung mit grafischen Elementen verdeutlichen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen

v Bedingte Formatierung anwenden

Ubungsdatei Kursbewertung.xIsx

Ergebnisdatei Kursbewertung-E.xIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Kursbewertung.xlsx.
2. Formatieren Sie wie im Folgenden abgebildet den Bereich C4:D27 mithilfe selbst erstellter
benutzerdefinierter Zahlenformate:
v In Spalte C sollen die Datumsangaben gemal der Abbildung angezeigt werden.
v In Spalte D soll hinter jeder eingegebenen Zahl automatisch der Text Woche(n)
erscheinen.

3. Definieren Sie im Bereich E4:G27 bedingte Formatierungen, die die entsprechenden Zellen
folgendermalien hervorheben:

v Die Werte in Spalte E sollen abhangig von ihrer GroRRe mit blauen Datenbalken gekenn-
zeichnet werden.

v In Spalte F sollen die Zellen, in denen sich eine groRere Zahl als 2 befindet, mit roter
Schriftfarbe und einem hellroten Zellhintergrund hervorgehoben werden.

v Die Teilnehmerbewertungen in Spalte G sollen mithilfe von Ampelsymbolen in vier
verschiedene Kategorien eingeteilt werden.

4.  Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursbewertung-E.xIsx.

A B € D E F G
1 Kurs- und Trainerbewertung
2

Kurs- Kurs- Teilnehmer-

3 |Trainer/-in Kurs Kursbeginn  dauer Teilnehmerzahl abbrecher bewertung
4 |Frau Ebel Excel Mo, 06. Apr 2 Woche(n) I | 12 0 Q 3,3
5 |Frau Ebel Excel Mo, 04. Mai 2 Woche(n) I | 10 1 @ 8,0
& |Frau Ebel Excel Ma, 01. Jun 2 Wache(n) I:| 9 0 . 8.1
7 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 09. Mrz 1 Woche(n) .:| 15 3 . 9.8
8 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 23. Mrz 1 Woche(n) .:| 18 5 . 9.5
9 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 06. Apr 1 Wache(n) | 12 2 @ 9,6
10 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 02. Mrz 3 Woche(n) [ | 20 0 @ 7.6
11 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 06, Apr 3 Woche(n) [T s 0 @ 7.4
12 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 04. Mai 3 Woche{n) 2 @ 7.3
13 Frau Steinhauer Pédagogik Mo, 02. Mrz 3 Woche(n) .:| 13 5 . 7.0

Ergebnisdatei ,,Kursbewertung-E.xlsx“
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Ubung 2: Wiirfelergebnisse auswerten

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Funktion ZUFALLSBEREICH einsetzen
v Bedingte Formatierung mittels einer Formel durchfiihren
v Bedingte Formatierung lbertragen

Ubungsdatei Pasch.xlsx
Ergebnisdatei Pasch-E.xIsx
Mit zwei Wrfeln soll jeweils 20-mal gewirfelt werden. Sie méchten A 8 <
dies in einer Tabelle durch Zufallszahlen simulieren. Bei einem Pasch ; w“l"f 1'W:rfe' 2 W;"'fE'
(beide Wurfel zeigen den gleichen Wert) soll in dieser Tabelle diebe- ;7 s a
treffende Zeile mit blauer Hintergrundfarbe hervorgehoben werden. 4| 3 1 3
5 4 3 5
Offnen Sie die Ubungsdatei Pasch.xlsx. i “: : :
6. Fugen Sie in Zelle B2 die Formel =ZUFALLSBEREICH(1;6) ein und 8| 7 3 2
kopieren Sie die Formel in den Zellbereich B2:C21. 190 : ; 2
7. Legen Sie flir den Zellbereich A2:C2 mittels einer Formel folgende 11| 10 5 3
bedingte Formatierung fest: & 1 s 2
13 12 6 2
v Wenn der Wert in Zelle B2 dem Wert in Zelle C2 entspricht, 14| 13 1 1
soll der Zellbereich A2:C2 mit einer blauen Hintergrundfarbe :Z 1‘5‘ i :
versehen werden. 71 16 A 3
v Damit Sie die bedingte Formatierung auf den Bereich A3:C21 18 17 4 2
Ubertragen kdnnen, missen Sie in der Formel gemischte ;3 i: : i
Beziige verwenden. 211 20 5 6
8. Ubertragen Sie die bedingte Formatierung des Bereichs A2:C2 ig
mit ¥ (Register Start, Gruppe Zwischenablage) auf den Zell- 24
bereich A3:C21. 2

Hierdurch wird eine zweite Formatierungsregel erstellt. Ergebnisdatei ,Pasch-E.xlsx

Alternativ kdnnen Sie die im 3. Ubungsschritt definierte Regel bearbeiten und den Geltungs-
bereich der Regel auf den gesamten Zellbereich A2:C21 erweitern.

9. Betétigen Sie mehrmals (F9), um die Tabelle jeweils neu zu berechnen.

Auf diese Weise erzeugen Sie neue Zufallszahlen und kénnen die Funktionsweise der
festgelegten Regel zur bedingten Formatierung prifen.

10. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Pasch-E.xIsx.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:

Umsatzzahlen auswerten.pdf
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Tabellen gliedern

3.1 Gliederungen erstellen

Plus+ Beispieldatei: Tabellen gliedern.xlsx

Die Gliederung von Tabellen ermoglicht es Ihnen, Daten libersichtlich darzustellen und Detail-
daten einer Tabelle je nach Bedarf anzuzeigen oder auszublenden. Haben Sie eine Gliederung
erstellt, wird links neben bzw. Gber der Tabelle die Gliederungsleiste eingeblendet.

Gliederungsleiste

A B A B A B

1 | Nebenkostenaufstellung 1 | Nebenkostenaufstellung 1 | Nebenkostenaufstellung
2 Parkstr. 56 2 Parkstr. 56 2 Parkstr. 56
3 3 3
4 Strom 4 Strom 4 Strom
5 |Beate Scheuer 444 82 € 8 Summe 1. Stock | 1.237,32€ 15 'Gesamtes Haus | 2.265,02€
6 |Lars Eckbert 286,32 € 9 16
7 Helmut Doll 506,18 € 13 [Summe 2. Stock|1.027,70 €] 17
[=] 8 [summe1.Stock|1.237,32€ 14 18
9 =] 15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €| 19
10 |Markus Eckbert | 429,49 € 16 20
11 |Meike Knoll 332,34 € 17 21
12 |Kirsten Schmitz | 265,87 € 18 22
E 13 |Summe 2. Stock | 1.027,70 € 19 23
14 20 24
[=] 15 | Gesamtes Haus | 2.265,02 €] 21 25
Tabelle mit allen Detaildaten Gliederungsebenen 1 und 2 Gliederungsebene 1
. . A B c D
Automatische Gliederung erstellen + [ ebenkostenaufatellung
Damit Sie eine automatische Gliederung problemlos ; Parkstr. 56
durchfiihren kénnen, muss die Tabelle folgende A Strom
Voraussetzungen erfillen: 5 |Beate Scheuer | 444,82¢€
6 |Lars Eckbert 286,32 € Tabelle, die fur
. . . 7 |Helmut Doll 506,18 € . .
v Die Tabelle benotigt Spalten- bzw. Zeilen- 8 [Summe 1. Stock| 1.237,32€ glri‘:dzlﬂ'gat'%he
Uberschriften. 9 geeignet ist
.. 10 |Markus Eckbert | 429,49€
v In der Tabelle miissen Spaltensummen bzw. 21 [Meike Knoll 232.20€
Zeilensummen vorhanden sein. 12 |Kirsten Schmitz | 265,87€
13 |Summe 2. Stock | 1.027,70 €
14

15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €
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> Markieren Sie eine beliebige Zelle im Tabellenblatt. SE]
oder Mochten Sie nur einen bestimmten Bereich Gliederung
der Tabelle gliedern, markieren Sie diesen. '
Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung. Zr %
LE L&
Klicken Sie auf den Pfeil von Gruppieren und Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
- aufheben -

wahlen Sie AutoGliederung.

il

B8 Gruppieren... ederung

AutoGliederung %

A B C D A B c D
3 3
4 Strom 4 Strom
5 |Beate Scheuer | 444,82 € 5 |Beate Scheuer | 444,82£
6 |Lars Eckbert 286,32 € 6 |Lars Eckbert 286,32 €
7 Helmut Doll 506,18 € 7 |Helmut Doll 506,18 €
& |Summe 1. Stock | 1.237,32 € - E 2 Summe 1. Stock [1.237,32€
9 9
10 |Markus Eckbert | 429,49 € 10 |Markus Eckbert | 429,49 €
11 |Meike Knoll 332,34 € 11 |Meike Knoll 332,34 €
12 |Kirsten Schmitz | 265,87 € 12 Kirsten Schmitz | 265,87€
13 |Summe 2. Stock | 1.027,70 € E‘ 13 |Summe 2. Stock | 1.027,70 €
14 14
15 | Gesamtes Haus | 2.265,02 €| =] 15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €|

Haben Sie einen Bereich markiert, der die zuvor aufgelisteten Voraussetzungen nicht erfillt,
wird eine Fehlermeldung eingeblendet.

Manuelle Gliederung erstellen

Bei der manuellen Gliederung wird jede Gliederungsgruppe der Tabelle einzeln festgelegt.

» Markieren Sie den Bereich der Tabelle, den Sie in einer Gliederungsgruppe zusammenfassen
mochten.

Sollen zusammenfassende Zellen (z. B. Summen) spater bei einer ausgeblendeten Gruppe
angezeigt werden, markieren Sie diese Zellen nicht.

>  Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieRend auf
den oberen Bereich von Gruppieren. G%p:iren

-

Wenn Sie (wie auf der linken Abbildung) keine kompletten Spalten bzw. Zeilen markiert haben,
wird das abgebildete Dialogfenster eingeblendet.

> Legen Sie durch Aktivierung des entsprechenden Optionsfelds fest, ob Sie die ausgewahlten
Daten zeilen- oder spaltenweise gruppieren mdchten.

A B C =] A B c

3 Gruppierung ? * 3

4 Strom . 4 Strom

5 |Beate Scheuer | 444,82 € Gruppierung 5 |Beate Scheuer | 444,82€

6 |Lars Eckbert 286,32 € - - 6 |Lars Eckbert 286,32 €

7 |Helmut Doll 506,18 € O spalten 7 |Helmut Doll 506,18 €

8 |Summe 1. Stock | 1.237,32 € E‘ 2 Summe 1. Stock [ 1.237,32 €

g Abbrechen 9

Auf die gleiche Weise lassen sich bei einer gegliederten Tabelle jederzeit weitere Gruppierungen
hinzufiigen.

33
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3.2 Mit gegliederten Tabellen arbeiten

Ansicht einer gegliederten Tabelle andern

Sie mochten ...

zwischen Gliederungs- | »
ebenen wechseln

Klicken Sie in der Gliederungsleiste auf die gewiinschte Gliede-
rungsschaltflache, z. B. auf | z | fir die 2. Gliederungsebene.

Klicken Sie in der Gliederungsleiste auf | +| zum Einblenden bzw.
auf =] zum Ausblenden der Detaildaten.

die Detaildaten einer >
Gliederungsgruppe
ein- bzw. ausblenden

Gliederungselemente markieren
Sie mochten ...
den gesamten » Markieren Sie den ganzen Gliederungsbereich wie gewohnt
Gliederungsbereich (z. B. mit der Maus).
markieren

Dabei werden alle ein- und ausgeblendeten Daten der Tabelle
markiert.

einzelne Gliederungs-
gruppen markieren

Halten Sie ({_) gedriickt und klicken Sie in der Gliederungsleiste
bei der gewiinschten Gliederungsgruppe auf [ +| bzw. [=|.

nur die sichtbaren Zellen

Blenden Sie alle Detaildaten aus, die Sie nicht markieren

der Gliederung markieren mochten.
Markieren Sie den gesamten Gliederungsbereich.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen
und Auswdéhlen und anschlieBend auf Inhalte auswdhlen.

>  Aktivieren Sie das Optionsfeld Nur sichtbare Zellen.

3.3 Gliederungen entfernen

Gliederungsgruppen aufheben

» Markieren Sie die Gliederungsgruppe, fir die Sie die Gruppierung entfernen méchten.

oder Markieren Sie den Teilbereich einer Gliederungsgruppe, fiir den Sie die Gruppierung
aufheben mochten.

»  Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend auf NZE
. . L=
den oberen Bereich von Gruppierung aufheben. Gruthicrung
aufheben =
Wenn Sie keine ganzen Spalten bzw. Zeilen markiert haben, wird Gruppierung aufheben 7 *

das abgebildete Dialogfenster eingeblendet.

() spalte

> Legen Sie hier fest, ob Sie fiir die ausgewahlten Daten die

Gruppierung der Zeilen oder der Spalten aufheben méchten. Abbrechen
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Haben Sie die Gruppierung fiir ausgeblendete Daten einer Gliederungsgruppe aufgehoben, blei-
ben die betreffenden Zeilen bzw. Spalten ausgeblendet. Sie kdnnen sie wieder einblenden, indem
Sie die Nachbarzeilen bzw. -spalten markieren und den Kontextmenipunkt Einblenden aufrufen.

Gesamte Gliederung entfernen

» Markieren Sie eine Zelle des Tabellenblatts, dessen Gliederung Sie entfernen mochten.
> Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung.

» Klicken Sie auf den Pfeil von Gruppierung aufheben und wahlen Sie Gliederung entfernen.

Das Loschen einer Gliederung kann nicht riickgéngig gemacht werden.

3.4 Mit Teilergebnissen arbeiten

P|us+ Beispieldatei: Teilergebnisse.xIsx

Excel bietet die Moglichkeit, auch solche Tabellen zu gliedern und automatisch auszuwerten, die
sich nicht fir eine reguldre automatische Gliederung eignen.

v Dabei werden automatisch unter den einzelnen Gliederungsgruppen Zeilen mit der Funktion
TEILERGEBNIS eingefligt, in denen die jeweiligen Gruppen mit einfachen Berechnungen (z. B.
mit der Funktion SUMME) ausgewertet werden.

v In einer neuen Zeile am Tabellenende erfolgt zudem eine Gesamtberechnung.

Ihre Tabelle muss folgende Voraussetzungen erfiillen, damit Sie die Funktion TEILERGEBNIS
einsetzen kdnnen:

v Die Tabelle muss aus einem zusammenhangenden A B c D
. . . 1 MNebenkostenaufstellun
Bereich bestehen; sie darf also keine leeren Spal- R g
ten bzw. Zeilen enthalten. 3 | suaBe | Stock — T
v Jede Spalte muss eine Uberschrift besitzen. 4 [ElbestraBe |1.Stock |Beate Scheuer | 444,82€
. . . 5 |ElbestraBe 1.Stock Lars Eckbert 286,32 €
v Die Tabelle muss nach der Spalte sortiert sein, 6 |ElbestraBe 1.Stock Helmut Doll 506,18 €
deren Eintrage die Basis flr die anschliefende 7 |[ElbestraBe 2.Stock Markus Eckbert = 42949€
Gruppierung bilden sollen. Im Beispiel ist dies 8 [ElbestraBe |2.Stock |Meike Knoll 332,34 €
. 9 ElbestraBe 2.Stock Kirsten Schmitz 265,87 €
die Spalte Strafge' 10 |NordstraBe 1.Stock Thomas Bauer 384,82 €
v Die Tabelle darf keine Leerzellen in der betreffen- ~ 11|NordstraBe 1.Stock Peter Palmer 316,15 €
. . . 12 |NordstraBe 1.Stock Susanne Stein 296,78 €
den Spalte enthalten. Nullwerte sind hier jedoch 13 |NordstraBie 2. Stock |Sven Sommer 233,67€
zugelassen. 14 |NordstraRe 2.Stock Miriam Ballweg =~ 412,70 €
15 |NordstraBe 2. Stock Karin Hopkins 283,92 €

Tabelle mit einfachen Teilergebnissen gliedern

> Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der zu gliedernden Tabelle (z. B. in der oben
abgebildeten Tabelle eine Zelle im Bereich A3:D15).

>  Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend auf Teilergebnis.
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3 Tabellen gliedern

Spalte wahlen, die als Funktion wahlen, mit [1]z]s] A B c D
1 Basis fiir die Gruppie- 2 der die Daten aus- 1 Nebenkostenaufstellung
rung dienen soll gewertet werden 2
3 Stralle Stock MName Strom
Teilergebnisse ? X -

* 4 |[Elbestrae 1.Stock Beate Scheuer 444,82 £
Gruppieren nach: ¥ 5 | ElbestraRe 1.Stock Lars Eckbert 286,32 €
Strabe ~ 6 | ElbestraBe 1.Stock Helmut Doll 506,18 €
Unter Verwendung von: v 7 |ElbestraBe 2.Stock Markus Eckbert 429,49 €
Summe ~ 8 |Elbestrae 2.Stock Meike Knoll 332,34 €
Teilergebnis addieren zu: 9 |ElbestraBe 2.Stock Kirsten Schmitz 265,87 €

Kontrollfeld(er) der - [?] 10| ElbestraBe Ergebnis 2.265,02
Spalte(n) aktivieren, 11 |Nordstrae 1.Stock Thomas Bauer 384,82€
deren Daten berech- 12 |Nordstrae 1.Stock Peter Palmer 316,15 €
net werden sollen 13 |Nordstrae 1.Stock Susanne Stein 296,78 €
[ Vorhandene Teilergebnisse ersetzen © 14 |NordstraBe 2.Stock Sven Sommer 333,67 €
[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen - 15| MordstraBe 2. Stock  Miriam Ballweg 412,70 £
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen I___| + 16 |Nordstraffe 2. Stock Karin Hopkins 283,92 €

= 17| Nordstrae Ergebnis 2.028,04
Alle sntremen Apbrechen E 18{ Gesamtergebnis 4.293:06 3

Verschachtelte Teilergebnisse einfigen

Sie kdnnen mithilfe von verschachtelten Teilergebnissen weitere Gliederungsebenen erstellen
und deren gruppierte Daten mit einfachen Berechnungen auswerten. Hierzu muss die Tabelle
jedoch zuvor auch nach den Bezeichnungen der weiteren Gliederungsebene (im folgenden Bei-
spiel nach der Spalte Stock) sortiert worden sein.

>  Gliedern Sie die Tabelle zunachst entsprechend der vorherigen Beschreibung mit einfachen
Teilergebnissen.

> Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der gegliederten Tabelle.

Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieRend auf Teilergebnis,
um die Teilergebnisse fiir die neue (dritte) Gliederungsebene festzulegen.

Spalte wahlen, die Funktion wahlen, mit | [1]z]3]¢] A B c D
1 Basis der neuen 2 der die Daten aus- 1 Nebenkostenaufstellung
Gruppierung sein soll gewertet werden 2
3 Strale Stock MName Strom
Teilergebnisse [4 X C T[T 4 |ElbestraRe 1.Stock Beate Scheuer 444,82 €
ETEE e reEE || 5 |Elbestrae 1. Stock Lars Eckbert 286,32 €
Stock » 6 |Elbestrae 1.Stock Helmut Doll 506,18 €
Unter Verwendung vom: { -] 7 1. Stock Ergebnis 1.237,32€
summe » © 8 |[Elbestrafe 2. Stock Markus Eckbert 429,49 €
- - - 9 |Elbestrafie 2.Stock Meike Knoll 332,34 €
Teilergebnis addieren zu: 1
- 10 ElbestraRe 2.Stock Kirsten Schmitz 265,87 €
ggglttrg(llr:()alglg:{‘/)i (:'rzrn, - B 11 2. Stock Ergebnis 1.027,70 €
deren Daten berech- [—] ) 12 |Elbestrake Ergebnis 2.265,02 €
net werden sollen © 13 |NordstraBe 1.Stock Thomas Bauer 384,82 €
[ivainanaens Teiarasimiens s e— 14_Nord5traf3e 1. Stock Peter Palmer 316,15 €
[] seitenumbriiche swischen Gruppen einfigen 15 |Mordstrafe 1. Stock  Susanne Stein 296,78 €
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeige [?] i 1. Stock Ergebnis EELYERS
17 |NordstraBe 2.Stock Sven Sommer
(Al ErifEE Abbreghen 18 |NordstraBe 2.Stock Miriam Ballweg
19 | Mordstrale 2. Stock Karin Hopkins
Kontrollfeld deaktivieren, damit E 20 2. stock Ergebnis
4 die vorhandenen Teilergebnisse [-] 21 |NordstraBe Ergebnis
nicht Gberschrieben werden [-] 22 | Gesamtergebnis 4.293,06 €
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Tabellen gliedern

Auf diese Weise lassen sich weitere Gliederungsebenen mit Teilergebnissen erstellen.

Sie kénnen die Daten einer Spalte (z. B. der Spalte Stock) auch mit einer weiteren Funktion aus-
werten (z. B. mit der Funktion MITTELWERT).

Blenden Sie hierzu erneut das unten abgebildete Dialogfenster ein und wahlen Sie im Feld @ die
gewiinschte Funktion. Stellen Sie sicher, dass das Kontrollfeld @ deaktiviert ist.

[1[2]=]4]5] A B c D
1 Nebenkostenaufstellung
2
3 Stralle Stock MName Strom
T T T 4 _EIbestraBe 1. Stock Beate Scheuer 444,82 £
5 |ElbestraBe 1.Stock Lars Eckbert 286,32 €
@ 6 |ElbestraRe 1. Stock H(ﬂmut Doll 506,18 €
-] 7 1. Stock Mittelwert 412,44
[-] 8 | 1. Stock Ergebnis 1.237,32¢€
[T 9 |ElbestraBe 2.Stock Markus Eckbert =~ 429,49€
10_Elbestraf3e 2. 5tock  Meike Knoll 332,34 €
+ 11 |Elbestrae 2. Stock Kirsten Schmitz 265,87 €
Teilergebnisse rooX -] 12 2. Stock Mittelwert 342,57
Gruppieren nach: E 13 2. stock Ergebnis 1.027,70 €
Stock - [-] 14 ElbestraRe Ergebnis 2.265,02€
Unter Verwendung von: C [T 15 |Nordstrae 1.Stock Thomas Bauer 384,82€
Mittelwert @ - 16 |NordstraGe 1.Stock Peter Palmer 316,15 €
Teilergebnis addieren zu: + 17 |Nordstrae 1. Stock Susanne Stein 296,78 £
[Jstrabe [-] 18 1. Stock Mittelwert 332,58
[]stock [-] 19 1. Stock Ergebnis 997,75 €
l;‘NamE [ [ 20 |NordstraGe 2.Stock Sven Sommer 333,67€
21 |NordstraBe 2.Stock Miriam Ballweg 412,70 €
- 22 |NordstraBe 2. Stock Karin Hopkins 283,92 €
[] vorhandene Teilergebnisse ersetzen @ |E| 23 2. Stock Mittelwert 343,43
[ seitenumbriiche zwischen Gruppen einflgen |E| 24 2. Stock Ergebnis 1.030,29€
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen E 25J NordstraBBe Ergebnis 2.028,04 €
[-] 26 |Gesamtergebnis 4.293,06 €
Alle entfernen Abbrechen = Gesamimittelwert _‘ﬂ?,?ﬁ

Gliederung und alle Teilergebnisse entfernen

» Markieren Sie eine beliebige Zelle in der gegliederten Tabelle.

>  Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend auf Teilergebnis.

>  Klicken Sie im gedffneten Dialogfenster auf Alle entfernen.

Einzelne Gruppierungen innerhalb der Gliederung kénnen Sie wie gewohnt tber
Gruppierung aufheben (Register Daten, Schaltflache Gliederung) entfernen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Tabellen gliedern

3.5 Ubungen

Ubung 1: Produktstatistik gliedern

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Automatische Gliederung erstellen
v Mit gegliederten Tabellen arbeiten
v Gliederung entfernen

Ubungsdatei Gliederung.xlsx

Ergebnisdatei Gliederung-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gliederung.xIsx.

A B C D E F| G H | J K L M N O P Q R
1 Produktstatistik (Stickzahlen)
2
3 Jan Feb Mar 1. Quartal Apr Mai Jun 2. Quartal Jul Aug Sep 3.Quartal Okt Nov Dez 4. Quartal Gesamt
4 |ProduktA 20 10 60 S0 200 60 50 130 30 10 25 65 60 40 25 125 410
5 ProduktB 30 50 30 110 50 40 60 150 20 15 30 65 40 20 30 90 415
6 ProduktC 25 10 35 70 35 50 40 135 10 20 20 50 60 15 325 100 345
7 ProduktD 30 60 40 130 80 40 50 170 60 25 40 125 55 30 30 115 540
8
9 Summe 105 130 165 400 185 150 200 575 120 70 115 305 215 105 110 430 1710

2. Gliedern Sie die Tabelle mithilfe der automatischen Gliederung.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gliederung-E.xIsx.

- (-]
- Bl Sl = 8

[1]z] A B|C D E F|lc|H I 1 K| L M N|O|P Q R
1 Produktstatistik (Stiuckzahlen)
2
3 Jan Feb Ma&r 1. Quartal Apr Mai Jun 2.Quartal Jul Aug Sep 3.Quartal Okt Nov Dez 4.Quartal Gesamt
4 |ProduktA 20 10 60 50 20 60 50 130 30 10 25 65 o0 40 25 125 410
5 |ProduktB 30 50 30 110 50 40 60 130 200 15 30 65 40 20 30 90 415
6 ProduktC 25 10 35 70 35 50 40 1325 10 20 20 50 60 15 25 100 345
7 ProduktD 30 60 40 130 80 40 50 170 60 25 40 135 55 30 30 115 540
8
9 Summe 105 130 165 400 185 190 200 575 120 70 115 305 215 105 110 430 1710

Ergebnisdatei ,,Gliederung-E.xIsx“

4. Blenden Sie in einem Schritt die jeweiligen Monatsstlickzahlen aus.

5. Lassen Sie wieder alle Detaildaten der Tabelle anzeigen und blenden Sie anschlieRend ledig-
lich die Produktbezeichnungen und die Jahressummen ein.

6. Entfernen Sie die Gliederung und schlieRen Sie die Datei, ohne die Anderungen zu speichern.
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Ubung 2: Personalliste mit Teilergebnissen gliedern

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Tabelle mithilfe einfacher Teilergebnisse gliedern
Ubungsdatei Personalliste.xlsx
Ergebnisdatei Personalliste-E.xlsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Personalliste.xlIsx.
A B C D E F G
1 | Personalnr. Mame Vorname  Abteilung Team Geburtstag Alter
2 17 Fellner Jule Allgemeine Verwaltung Controlling 20.02.1962 56
3 26 Hesse Anton Produktion Fertigung C 19.06.1972 46
4 5 Mahn Detlev Konstruktion/Design Qualitatssicherung 28.02.1952 66
5 32 Himmelstof Tanja Produktion Fertigung A 11.06.1980 38
6 24 Posch Zacharias  Konstruktion/Design Forschung/Entwicklung = 08.08.1963 49
7 1 Ebert Fritz Produktion Fertigung B 14.10.1943| 75
8 35 Volkert Josef Konstruktion/Design Arbeitsvorbereitung 04.04.1982 36
9 8 Heyerdal Kirstin Produktion Fertigung C 18.01.1954 64
10 22 Bayerle Uschi Marketing/Vertrieb Auftragsbearbeitung 20.05.1967 51

Ubungsdatei ,,Personalliste.xlsx“ (Ausschnitt)

2. Gliedern Sie die Tabelle mithilfe von Teilergebnissen.

v

Gruppieren Sie die Daten dabei nach Abteilungen.

Lassen Sie Excel automatisch das Durchschnittsalter innerhalb der einzelnen
Abteilungen ermitteln.

Die Teilergebnisse sollen zur Spalte Alter hinzugefiigt werden.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Personalliste-E.xIsx.

[1]z]3] A B c D E F G
1 | Personalnr. Mame Vorname  Abteilung Team Geburtstag Alter

T 2 17 Fellner Jule Allgemeine Verwaltung Controlling 20.02.1962 56

3 3 Weinhauff Hans-Jérg  Allgemeine Verwaltung Personal 08.05.1951 &7

4 12 Seeau Andrea Allgemeine Verwaltung Personal 06.12.1955 63

5 30 Wiese Paul Allgemeine Verwaltung Personal 18.07.1978 40

B 14 Weinberg  Julia Allgemeine Verwaltung Finanzbuchhaltung 12.01.1958 &0

- 7 28 Wiesenhoff Eugen Allgemeine Verwaltung Finanzbuchhaltung 01.05.1574 44

[—:| 8 Allgemeine Verwaltung Mittelwert 55

" . 9 5 Mahn Detlev Konstruktion/Design Qualitatssicherung 28.02.1952 66

10 24 Posch Zacharias Konstruktion/Design Forschung/Entwicklung | 08.08.1969 49

11 35 Volkert Josef Konstruktion/Design Arbeitsvorbereitung 04.04.1982 36

12 23 Hussel Ginther Konstruktion/Design Forschung/Entwicklung  25.06.1967 51

13 19 Mann Hans-Peter Konstruktion/Design Forschung/Entwicklung 06.10.1964 54

14 11 Klotz Siglinde Konstruktion/Design Arbeitsvorbereitung 20.07.1955 63

- 15 29 Eberspacher Gerlinde Konstruktion/Design Qualitatssicherung 24.12.1975 43

EI 16 Konstruktion/Design Mittelwert 52

Ergebnisdatei ,,Personalliste-E.xlIsx” (Ausschnitt)

+ .o .
@] ... noch mehr Ubungen:

Umsatziibersicht erstellen.pdf
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Namen

Namen

4.1 Basiswissen Namen

Sie haben die Moglichkeit, Zellen und Zellbereiche mit aussagekraftigen Namen zu versehen.
Dies bietet u. a. folgende Vorteile:

v Wenn Sie in einer Formel, z. B. in der Formel =SUMME(B2:B4), Namen anstelle von Zell-
beziigen verwenden, z. B. =SUMME(Kosten), konnen Sie auf einen Blick erkennen, was in der
jeweiligen Formel berechnet wird.

-

Kosten 5 15000
\ B c D
Kosten

1
2 |Produktion 15.000,00 €
3 |Werbung 2.500,00 €
4 |Sonstiges 1.500,00 €
5

Gesamtkosten  19.000,00€ <—{ =SUMME(Kosten) |

v Bereichsnamen lassen sich in verschiedenen Formeln verwenden. So missen die betreffen-
den Bereichsbezlige bei der Formeleingabe nicht jedes Mal neu eingegeben oder markiert
werden.

v Uber das Namenfeld kénnen Sie schnell zu einem benannten Bereich springen bzw. diesen
markieren.

Neben vom Anwender erstellten Namen existieren in Arbeitsmappen oft auch Namen, die bei be-
stimmten Aktionen (z. B. bei der Einrichtung eines Druckbereichs) automatisch angelegt werden.

Fur die Arbeit mit Namen stehen Ihnen im Register Formeln ~ (= Namen definieren ~
die Elemente der Gruppe Definierte Namen zur Verflgung. N:' Efk In Formel verwenden »
amens-

Manager |'S' Aus Auswahl erstellen

Definierte Namen
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4.2 Namen festlegen

Plu S+ Beispieldatei: Zellen bzw. Bereiche benennen.xlsx

Zellen bzw. Bereiche benennen

[ 2 Gewiinschten Namen eingeben, ]

v
Kosg| fe 15000 Kosten i I 15000
A B c A B c
Zelle bzw. 1 Kosten 1 Kosten
Zellbereich 2 |Produktion 15.000,00 £ . 2 |Produktion 15.000,00 €
1 markieren, 3 |werbung | 2.500,00€ 3 |werbung 2.500,00€
der benannt 4 |sonstiges "] 1s00,00€ 4 |sonstiges 1.500,00 €
werden soll 5 |Gesamtkosten  19.000,00 € 5 |Gesamtkosten  19.000,00 €

Sie konnen die GroRe des Namenfelds individuell anpassen,  kosten s : m=jp £ || 15000
indem Sie : in die gewiinschte Richtung ziehen.

Richtlinien fir Namen

Namen mussen mit einem Buchstaben, Unterstrich _ oder Backslash \ beginnen.

Namen dirfen aus bis zu 255 Zeichen bestehen und kdnnen Buchstaben, Zahlen, Unter-
striche, Backslashs, Fragezeichen und Punkte enthalten.

v Leerzeichen, Semikola, Bindestriche oder Doppelpunkte in Namen sind nicht erlaubt. Ver-
wenden Sie stattdessen Unterstriche (z. B. Umsatz_2018) oder Punkte (z. B. Umsatz.2018).

v Zellbeziige (z. B. B23) kdnnen nicht als Namen verwendet werden.

v Bei Namen wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung unterschieden.

Namen automatisch vergeben

Sie kdnnen Spalten-/Zeileniiberschriften automatisch als Namen fur Zellen ibernehmen.

» Markieren Sie die Zellen, die Sie benennen méchten, inklusive der Zeilen- bzw. Spalten-
beschriftungen.

Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Aus Auswahl erstellen.

Bestimmen Sie im gedffneten Dialogfenster mithilfe der Kontrollfelder, aus welchen Zellen
innerhalb der Markierung die Namen Gbernommen werden sollen.

A B [ A B c D E

1 Mamen erstellen aus den Werten in: 1

2 Einzelpreis Menge 2 Einzelpreis Menge Preis

3 |Bleistift 045€ 8 Linker Spalte 3 |Bleistift 045€ 8 3,60 €

4 |Fiiller 799¢ 2 | @ | Ountersterzeic @) ciler 7,99€ 2 1598¢€

5 |Lineal 0,89€ 5 [ Rechter Spalte 5 |Lineal 0,89€ 5 445€

6 6 - -

5 Abbrechen 5 [ =Einzelpreis*Menge
Spalten-/Zeileniiberschriften als Namen festlegen Formeln mit den neuen Namen

Im abgebildeten Beispiel wird z. B. dem Bereich B3:B5 der Name Einzelpreis, dem Bereich C3:C5
der Name Menge und dem Bereich B3:C3 der Name Bleistift zugewiesen.
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Namen

Namen ausschlieRlich fur bestimmte Tabellenblatter definieren

Wenn Sie Namen wie zuvor erlautert definieren, kénnen diese in der gesamten Arbeitsmappe
verwendet werden. Die Verfligbarkeit eines Namens lasst sich jedoch bei Bedarf auch auf ein
einzelnes Tabellenblatt beschranken. So kénnen Sie etwa fir unterschiedliche Zellbereiche auf
verschiedenen Tabellenblattern identische Namen nutzen.

» Markieren Sie die zu benennenden Zellen.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namen definieren.

_[ 1 Name eingeben ]

Mamen automatisch vergeben |+ | €l Tabellenblatt wahlen,
2 auf dem der Name

verflgbar sein soll

Hame: Einzelpreis

Bereich:

Kommentar:

Bezieht sich auf: |~ nyamen automatisch vergeben'!SBS3:5B55  |Fe:

Abbrechen

Uber das abgebildete Dialogfenster kénnen Sie auch Namen fiir konstante Werte bzw. Formeln
vergeben, ohne dass diese in einer Zelle der Tabelle vorhanden sein miissen. Hierzu tragen Sie
den Wert (z. B. = 19 % flr den Mehrwertsteuersatz) oder eine Formel im unteren Feld ein:

Hame: Mwst

Bereich: Arbeitsmappe R

Eommentar:

Bezieht sich auf: m 5
Abbrechen

4.3 Namen in Formeln und Funktionen einsetzen

P|us+ Beispieldatei: Namen in Formeln einsetzen.xlIsx

Namen mithilfe der AutoVervollstandigen-Formel einfligen

>  Geben Sie die Formel oder die Funktion bis zu der Stelle ein, an der Sie einen Namen
einsetzen mochten.

> Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens und klicken Sie in der eingeblendeten Liste
doppelt auf den gewiinschten Namen. Sie erkennen Namen in der Liste am Symbol E.

A

> Setzen Sie die Formeleingabe wie gewohnt fort.
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B C C A B C D
1 Einzelkosten % von Gesamt 1 Einzelkosten % von Gesamt
2 |Produktion 15.000,00 € |=Ko| 2 |Produktion 15.000,00 € |=Kosten -l
3 |Werbung 2.500,00 € | () KOMBIMNATIONEN 3 \Werbung 2.500,00 €
4 |Sonstiges 1.500,00 € | @) KOMBINATIONEN2 4 |Sonstiges 1.500,00 €
5 () KOMPLEXE 5
6 |Gesamtkosten 19.000,00 € 'f’:"(l KONFIDENZ. NORM 6 Gesamtkosten 19.000,00 €

() KONFIDENZ.T

U () KORREL v
3 8
9 #) KOVARIANZ.P 9



Namen

Sie kdnnen Namen bei der Formeleingabe auch einfligen, indem Sie an der betreffenden Stelle ...

v driicken und im anschlieBend geoffneten Dialogfenster den Namen doppelt anklicken,

v im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden klicken und den
Namen in der gedffneten Liste wahlen.

Besonderheit bei Namen in Formeln

Wenn Sie in einer Formel einen Namen fiir einen Zellbereich einsetzen, die Formel aber einen
einzelnen Wert erwartet, sucht Excel automatisch in der aktuellen Zeile bzw. Spalte nach einem
Wert aus dem benannten Bereich.

Beispiel: Der Bereich B2:B4 @ wurde mit dem Namen Kosten benannt, die Zelle B6 @ mit dem
Namen Gesamtkosten. Wenn Sie in Zelle C2 ® eine Formel eingeben, die mit dem Namen Kosten
rechnet, greift Excel zur Berechnung der Formel auf den zugehérigen Kostenwert innerhalb des
Bereichs zurlick, der in derselben Zeile steht — also auf den Inhalt der Zelle B2.

c2 - F =Kosten/Gesamtkosten c2 - F =Kosten/Gesamtkosten
A B C D A B C D

1 Einzelkosten % von Gesamt 1 Einzelkosten % von Gesamt

2 |Produktion 15.000,00 € @ 79% - Produktion 15.000,00 € 79%

3 Werbung 2.500,00 £ 3 |Werbung 2.500,00 £ 13%

4 |Sonstiges 1.500,00 € 1 4 |Sonstiges 1.500,00 € 8%

5 5 " awerm @

6 |Gesamtkosten @ 19.000,00 € T 6 |Gesamtkosten 19.000,00 €

Kopieren Sie die Formel, wird immer der Wert des Bereichs fiir die Berechnung herangezogen,
der in derselben Zeile steht wie die Formel. So kann im Beispiel die gleiche Formel auch fir
die Zellen C3 und C4 zur Anteilsberechnung eingesetzt werden. Wenn Sie die Formel aus dem
Bereich herausziehen, wird in C5 ein Fehlerwert @ angezeigt, da die Zelle B5 aulRerhalb des
benannten Bereichs liegt.

Namen nachtraglich in Formeln Gbernehmen

Haben Sie vor der Namensdefinition bereits mit Formeln auf dem Tabellenblatt gearbeitet,
koénnen Sie die Zellbezlige in den Formeln nachtraglich automatisch durch Namen ersetzen.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen dbernehmen:
Namen, auf den Pfeil von Namen definieren und SSsamtiesten
wahlen Sie Namen (ibernehmen.

>  Wahlen Sie im geodffneten Dialogfenster den bzw.
die Namen, durch die Sie die Zellbezlige ersetzen
mochten.

@ Relative/Absolute Bezugsart ignarieren
@ Zgilen- und 5paltennamen verwenden | Optionen = >

Abbrechen

v Bei aktiviertem Kontrollfeld @ werden die Zellbeziige durch Namen ersetzt, ohne die
betreffenden Bezugsarten zu bericksichtigen.

v  Bei aktiviertem Kontrollfeld @ werden Namen von Zeilen-/Spaltenbereichen fir die Zellen
verwendet, flr die keine Namen gefunden werden.
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Namen
4.4 Nutzliche Techniken beim Einsatz von Namen
Plus| Beispieldatei: Niitzliche Techniken.xlsx
Geltungsbereich eines Namens markieren
1 Auf v im Namen-
feld klicken
K25 7 fe Kosten ~ 5 15000
Einzelp-reis T . a T . o
Endpreis Kosten % von Gesamt 1 Kosten % von Gesamt
Gesamtkosten 15.000,00 € 79% 2 |produktion 15.000,00 € 79%
Gewinn 2.500,00 € 13% - 3 |Werbung 2.500,00 € 13%
|I<osten I | 1.500,00 € 8% 4 |Sonstiges 1.500,00 € 8%
Mehrwer-égeuer 19.000,00 € 5 | Gesamtkosten 19.000,00 €
2 Gewiinschten 6 |
Namen anklicken 100 7 |Stiickzahl 100
90,00 £ 8 | Einzelpreis 190,00 €

Namen, die fir konstante Werte bzw. Formeln definiert wurden, werden in der Liste des Namen-
felds nicht angezeigt.

Liste der in der Arbeitsmappe verwendeten Namen erzeugen

>  Markieren Sie eine leere Zelle im Tabellenblatt.

> Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden und
wahlen Sie Namen einfiigen.

Alternative:

Mamen einfdgen: " N .

Eraimre Einzelpreis ='Tabelle mit Namen'!$B58

Endpreis Endpreis =Tabelle mit Namen'!5B512

g:::i':ﬁkom" Gesamtkosten =Tabelle mit Namen'l$B45

Kosten - Gewinn =Tabelle mit Namen'!SB59

N:tth;";fg:teuer Kosten ='Tabelle mit Namen'!SB52:5B54

Stickzahl Mehrwertsteuer  ="Tabelle mit Namen'!$BS11

1 Hier Klicken ] Nettopreis ='"Tabelle mit Namen'!$B510
Stiickzahl ='"Tabelle mit Namen'!SB57

Die Liste wird auf der Basis des aktuellen Standes der Namensdefinitionen eingefiigt. Sie wird
bei weiteren Namensdefinitionen bzw. Verdanderungen nicht automatisch aktualisiert.

4.5 Namen verwalten

Namens-Manager nutzen

Flr die Verwaltung der Namen innerhalb des Tabellenblatts bzw. innerhalb der ge6ffneten
Arbeitsmappe verwenden Sie den auf der nachsten Seite abgebildeten Namens-Manager.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namens-Manager.

Alternative:
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Namen

Namens-Manager ? X
Neu, Bearbeiten... Loschen Filter~
Name Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar

='Tabelle mit Namen'!$B$8  Arbeitsmappe
B Endpreis 271,32 € ='Tabelle mit Namen'ISBS12  Arbeitsmappe
F] Gesamtkosten  19.000,00 € ='Tabelle mit Namen'ISBS5  Arbeitsmappe
] Gewinn 20% ='Tabelle mit Namen'!SBSS  Arbeitsmappe
EKosten {"15.000,00 € ;" 2... ='Tabelle mit Namen'!SBS...  Arbeitsmappe
EfMenhrwertsteuer  19% ='Tabelle mit Namen'!SBS11  Arbeitsmappe
@Nettopreis 228,00 € ='Tabelle mit Namen'!SBS10 Arbeitsmappe
E] stickzanl 100 ='Tabelle mit Namen'!SBS7  Arbeitsmappe
< >
Bezieht sich auf:
='Tabelle mit Namen'!SBS8 *
SchlieBen
Z

Namen loschen

> Markieren Sie im Namens-Manager den bzw. die gewlinschten Namen.

>  Klicken Sie auf Léschen.

Geltungsbereich eines Namens dndern

Markieren Sie im Namens-Manager den betreffenden Namen.

v

Klicken Sie in das Feld am unteren Rand des Dialogfensters.
>

»  Bestatigen Sie die Anderung, indem Sie auf [] klicken.

Markieren Sie den neuen Geltungsbereich auf dem Tabellenblatt.

@ Mehrwertsteuer  19% ="Tabelle mit Mamen'!3B511  Arbeitsmappe

E'Nettopreis 228,00 € ='Tabelle mit Mamen'!3B510  Arbeitsmappe

E'Stﬂclaahl 100 ='Tabelle mit Mamen'!3B57  Arbeitsmappe

£ >
EBezieht sich auf:

X|[Z] | =abei=Tabelle mit NamenisEss | )

SchlieBen
A

Namen andern

> Markieren Sie im Namens-Manager den
zu andernden Namen und klicken Sie
auf Bearbeiten.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen
im abgebildeten Dialogfenster vor.

v Den Eintrag im Feld Bereich kénnen Sie nach-
traglich nicht andern.

v Wenn Sie einen Namen geandert haben, wird
dieser automatisch in allen Formeln angepasst,
die diesen Namen verwenden.

MName bearbeiten

Name: Kosten
Bereich: Arbeitsmappe
Kommentar:

Bezieht sich auf: | —rapelle mit Namen'1$B52:5654

? X
25
Abbrechen

A
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Namen
4.6 Ubung
Lagerbestand verwalten
Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Namen erstellen und bearbeiten
v Namen in Formeln einsetzen
v  Liste vorhandener Namen erzeugen

Ubungsdatei

Lageriibersicht.xlsx

Ergebnisdatei

Lageriibersicht-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Lageriibersicht.xlsx.

2. Vergeben Sie die entsprechenden Namen fiir folgende Zellbereiche:

€ < < <

Lagerbestand fiir den Zellbereich B2:B8
Stiickpreise fir den Zellbereich C2:C8
Bestellungen fiir den Zellbereich D2:D8
Umsditze fir den Zellbereich F2:F8

Andern Sie den Namen Stiickpreise in Preise.

4. Berechnen Sie den restlichen Lagerbestand in Spalte E, die Umsatze in Spalte F und
die Umsatzsumme in Zelle F10. Verwenden Sie die zuvor vergebenen Namen fiir die
erforderlichen Formeln.

Lassen Sie in Zelle A 13 die Liste der verwendeten Namen ausgeben.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Lageriibersicht-E.xIsx.

A B C D E F
1 |Artikel Lagerbestand Einzelpreis Bestellte Stiickzahl Restl. Lagerbestand Umsatz
2 |Schreibtisch 164 799,00 € 70 94  55.930,00€
3 |Burostuhl 237 219,00 € 140 97 30.660,00 €
4 |Bicherregal 245 299,00 € 78 167 23.322,00 €
5 |Konferenzstuhl 147 129,00 € 115 32 14.835,00 €
6 |Aktenschrank 98 589,00 € 56 42 32.984,00 €
7 |Rollcontainer 198 139,00 € 74 124 10.286,00 €
8 |Computertisch 120 399,00 € 59 61 23.541,00 €
9
10 Umsatz gesamt 191.558,00 €
11
12 Liste der vorhandenen Namen
13 |Bestellungen =Lageriibersicht!$D$2:5D58
14 |Lagerbestand =Lageriibersicht!5B52: 5858
15 Preise =Lageriibersicht!5C52:5C58
16 |Umsédtze =Lagerlibersicht!SFS2:5F%8

Ergebnisdatei , Lageriibersicht-E.xIsx“

|Plu5|

+ ... noch mehr Ubungen:

Kurierdienstdaten aufbereiten.pdf

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Arbeitsmappen effektiv nutzen

Arbeitsmappen effektiv nutzen

5.1 Excel-Vorlagen

Plu S+ Beispieldateien: Stundennachweis fiir Aushilfskrdéfte.xltx,
Stundennachweis_Weis -Juni.xlsx

Excel-Vorlagen dienen als Basisarbeitsmappen, auf deren Grundlage sich neue Arbeitsmappen
erzeugen lassen. So kénnen Sie etwa Arbeitsmappen, die hdufig verwendete bzw. aufwendig
erstellte Tabellenstrukturen enthalten, als Excel-Vorlagen speichern.

A B E D E A B C D E

il Stundennachweis fiir Aushilfskrafte| il Stundennachweis fiir Aushilfskrifte
2 2

3 3

4 | Name | | Monat] | 4 | Name Monatl  Jun.19]
5 Stunden 0:00 5 Stunden 24:09
6 6

7 | Datum Beginn  Ende Pause Arbeitszeit/Tag 7 |Datum Beginn  Ende Pause Arbeitszeit/Tag
g 1. 0:00 8 e 7:35 16:20 0:45 8:00

9 2. 0:00 9 2. 7:30 16:27 0:45 8:12

10 3. 0:00 10 3. 0:00

" 4. 0:00 ikl 4. 5:30 16:57 0:30 T:57

Excel-Vorlage zur Arbeitszeiterfassung Mit der Excel-Vorlage erstellte Tabelle

Excel-Vorlagen kénnen u. a. folgende Bestandteile haben:

v Tabellenblatter mit vorbereiteten Daten, Formeln und Formatierungen
v Formatvorlagen
v Seitenlayouteinstellungen

Excel-Vorlagen werden als eigenstandige Dateien gespeichert und besitzen die Dateinamen-
erweiterung .x/tx.

Eigene Excel-Vorlage erstellen

> Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe, die als Excel-Vorlage dienen soll.
oder Offnen Sie eine vorhandene Arbeitsmappe, die Sie als Excel-Vorlage nutzen mochten.

» Nehmen Sie alle gewiinschten Einstellungen und Eingaben vor (z. B. Beschriftungen,
Formeln, Formatvorlagen, Seitenlayouteinstellungen etc.).

> Loschen Sie die Inhalte der Zellen, die mit neuen Eingaben gefiillt werden sollen.
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>  Wechseln Sie zum Register Datei.

s |

Auf Speichern
unter klicken

Speichern unter

Andere Speicherorte

e E Sesao[iE 2 Dieser PC doppelt
L] ese anklicken
Drucken o )
-
) Ort hinzufligen
Freigeben
: [ Durchsuchen
Exportieren
Speichern unter X
« v 4 | « Benutzer > Schnebel > Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v |® | '"Benutzerdefinierte Office-Vor...
Organisieren + Meuer Ordner = @
3 Downloads A Name Anderungsdstum  Typ GroBe
& Musik 6] Umsatze xit 29.10.2019 10:35 Microsoft Excel-Vorlage 11KB
B Videos

‘i, Lokaler Datentrager

Dateiname: | Stundennachweis fir Aushilfskrafte]

,_[ 3 Dateinamen eingeben ]

e o 4. Excel-Vorlage wahlen ]

focts = 5 Auf Speichern klicken ]

Beim Dateityp Excel-Vorlage wird automatisch der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen, ein
Unterordner des Ordners Dokumente, als Speicherort eingestellt.

~

Dateityp: | Excel-Vorlage (".xlb)

Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel:

 Ordner aushlenden

Neue Arbeitsmappe mit einer Excel-Vorlage erstellen

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Neu.

Eine Liste mit den empfohlenen Excel-Vorlagen wird eingeblendet. Die Liste enthalt sowohl
Vorlagen, die bei der Installation von Excel auf der Festplatte gespeichert wurden, als auch
Onlinevorlagen, die Sie von der Microsoft-Webseite herunterladen kénnen.

Um eine Excel-Vorlage von Microsoft zu 6ffnen, gehen Sie folgendermalen vor:

MNach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschéftlich  Perstnlich  Planer und Tracker

©

Eine Tour

Willkommen bei Excel

Erstellen Ihrer ersten

PivotTable

PivotTable-Tutorial

x
N
om
N

Turnierplatzhalter 16 Teams

Prozessdiagramm fir Standa...

0

Listen Budgets Diagramme  Kalender

= Erste Schritte mit
Formeln

]

Machen Sie
mehr aus

PivotTables -fx

Machen Sie mehr aus PivotTa...

Formel-Tutorial

B ot

Stundenplan Akademischer Kalender

So konnen Sie selbst erstellte Excel-Vorlagen 6ffnen:

doppelt anklicken

4[1

Gewiinschte Vorlage ]

>  Klicken Sie auf die Rubrik Persénlich und wéahlen Sie in der nun angezeigten Liste eine Vorlage.

48
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Selbst erstellte Excel-Vorlagen andern

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.
Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Blenden Sie im Dialogfenster Offnen den Inhalt des Ordners Benutzerdefinierte Office-
Vorlagen ein, der sich im Ordner Dokumente befindet.

>  Klicken Sie doppelt auf die betreffende Excel-Vorlage.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie die Vorlage iiber E
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

5.2 Tabellenblatter verschieben, kopieren und
gruppieren

Plu s"‘ Lernvideo: Blattregister.mp4
Beispieldatei: Mehrere Tabellenbldtter.xIsx

Tabellenblatter Gber ein Dialogfenster verschieben bzw. kopieren
> Mochten Sie Tabellenblatter in eine andere vorhandene Arbeitsmappe einfligen, 6ffnen Sie
die entsprechende Arbeitsmappe.

> Markieren Sie die Tabellenblatter, die Sie verschieben bzw. kopieren mdéchten, indem Sie
im Blattregister die betreffenden Register bei gedriickter (Sirg)-Taste anklicken.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wahlen Sie
Verschieben oder kopieren.

Verschieben oder kopieren ? it
Ausgewdhlte Blitter verschieben Wenn die Tabellenblatter in eine andere Arbeits-
Zur Mappe: 1 mappe eingefiigt werden sollen, hier klicken und
Mehrere Tabellenblatter xlsx ~ | [« betreffende Arbeitsmappe wahlen
Entigenior Tabellenblatt anklicken, vor dem die Tabellen-
e e — biatter eingefiigt werden sollen
Mannheim 2 oder
Deutschland gesamt . =
ans Ende stellen) D (ans Ende stellen) anklicken, um Tabellenblatter

am Ende der Arbeitsmappe einzufiigen

3 Kontrollfeld aktivieren, wenn Tabellenblatter
kopiert werden sollen

Abbrechen —[ 4 Mit OK bestatigen ]

|:| Kopie erstellen <

Tabellenblatter schnell mit der Maus verschieben bzw. kopieren

Klicken Sie auf das betreffende Register und halten Sie dabei die Maustaste gedriickt.

Um das Tabellenblatt zu verschieben, ziehen Sie das Register mit der Maus an die neue
Position. Ein kleines schwarzes Dreieck v zeigt dabei die jeweilige Einfligeposition an.

oder Driicken Sie beim Ziehen des Registers (Sirg), um das Tabellenblatt zu kopieren.

Kéln Frankfurt | 1F;?iannheim | Deutschland gesamt | ()

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Tabellenblatter gruppieren

p|u5+ Lernvideo: Gruppenmodus.mp4

Wenn Sie mehrere Tabellenblatter markiert haben, erscheint in der Titelleiste des Excel-Fensters
automatisch der Zusatz [Gruppe]. Der Gruppenmodaus ist aktiviert.

v Samtliche Daten, Formeln und Formatierungen, die Sie in ein gruppiertes Tabellenblatt
eingeben, erscheinen in allen markierten Tabellenblattern. So kénnen Sie etwa schnell
identische Formatierungen in verschiedenen Tabellenblattern durchfiihren, z. B. alle
Uberschriften fett formatieren, die sich in der jeweiligen Zelle A1 befinden.

v Daneben kénnen Sie Befehle im Gruppenmodus gleichzeitig auf mehrere Tabellenblatter
anwenden, beispielsweise zum Loschen oder Verschieben.

Mehrere hintereinander- | »  Klicken Sie das erste Register und bei gedriickter ({t_)-Taste
liegende Tabellenblatter das letzte Register an.
markieren

Mehrere nicht zusammen- | »  Klicken Sie die Register nacheinander bei gedriickter

hangende Tabellenblatter (sirg)-Taste an.

markieren

Alle Tabellenblatter »  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges
markieren Register und klicken Sie auf Alle Bléitter auswdihlen.

Gruppierung aufheben

>  Klicken Sie das Register eines Tabellenblatts an, das nicht zu der Gruppe gehort.

oder Sind alle vorhandenen Tabellenblatter in die Gruppe integriert, klicken Sie auf das
Register eines beliebigen Tabellenblatts.

Tabellenblatter einfigen

1 Hier klicken
K8ln ® - | Kéin | Tabelle2

Tabellenblatter I6schen

Einfiigen...
& Laschen

Umbenennen

1 Betreffendes Register mit der Hier klicken und die
rechten Maustaste anklicken eventuell eingeblendete
Ausklenden Ruickfrage mit L6schen
bestatigen

| Kéln Tabelle2? Alle Blatter auswdhlen K&ln ,:_E
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v Im Gruppenmodus werden alle Tabellenblatter gel6scht, die sich in der Gruppe befinden.
v Geldschte Tabellenblatter lassen sich nicht mehr wiederherstellen.

5.3 Anzeige der Tabellenblatter festlegen

Tabellenblatter ausblenden

Flr bestimmte Zwecke kann es sinnvoll sein, einzelne Tabellenblatter in einer Arbeitsmappe
auszublenden. Ausgeblendete Tabellenblatter sind am Bildschirm nicht sichtbar und werden
nicht gedruckt. Sie kdnnen jedoch in Formeln auf ausgeblendete Tabellenblatter Bezug nehmen.

> Markieren Sie die Tabellenblatter, die Sie ausblenden mochten.

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wahlen Sie
Ausblenden.

Tabellenblatter wieder anzeigen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Register und wahlen Sie Einblenden.

Einblenden ? bt

Elatt einblenden:

[Mannheim ]
<—[ 1 Tabellenblatt wahlen ]

Deutschland gesamt

Im abgebildeten Dialogfenster ldsst sich immer nur ein Tabellenblatt auf einmal auswahlen.

Mehrere Tabellenblatter einer Arbeitsmappe gleichzeitig anzeigen

Pl u5+ Beispieldatei: Mehrere Arbeitsbldtter gleichzeitig anzeigen.xIsx

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Neues Fenster.

Dadurch wird die aktuelle Arbeitsmappe ein zweites Mal in einem weiteren Fenster
angezeigt. Zur Kennzeichnung sehen Sie in jedem Fenster in der Titelleiste hinter dem
Dateinamen einen Doppelpunkt und eine fortlaufende Nummer.

Stiickzahlen:1 - Excel

Stiickzahlen:2 - Excel

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Alle anordnen Fensteranordnen 7 b

und wahlen Sie im abgebildeten Dialogfenster eine Option. J—
> Wenn Sie mehrere Arbeitsmappen getffnet haben, aktivieren Sie 8
. . Horizontal
das Kontrollfeld Fenster der aktiven Arbeitsmappe. —
>  Bestatigen Sie mit OK. © Uperlappend

|:| Eenster der aktiven Arbeitsmappe

Abbrechen

H s | stickeahlensl.. | @ - ! x H Stiickzahlen:2...
Datei Start ‘ Einfi | Seite | Form | Date | Uber | Ansi '; Siewins  Anmelden I Datei Start | Einfi | Seite | Forr | Date | Uber | Ansi
J20 - 5 &7 Al - I Stuckzahl v
A B C D E - A B C D E -
1 Stiackzahlen im 1. Quartal 1 |Stidckzahlen im 2. Quartal
2 2
3 Prozent von 3 Prozent von
4 Kategorie Stiickzahlen Gesamt 4 | Kategorie Stiickzahlen Gesamt
5 Belletristik 135698 36,5% 5 |Belletristik 145792 40,1%
6 Schulbiicher 122549 33,0% 6 |Schulbiicher 116463 32,0%
7 Kinderbiicher 113448 30,5% ~ | 7 |Kinderbiicher 101127 27,8% -
3 1. Quartal | ... (¥ [ 3 « v | 2 Quartal | .. & [l 3
Bersit 23 = - i + 100% | Bereit %3 = = i + 100%

5.4 Ansicht einer Tabelle in Ausschnitte teilen

P|u5+ Beispieldatei: Tabellenfenster teilen.xlsx

Die Ansicht einer Tabelle |I4sst sich horizontal und vertikal in zwei bis vier Ausschnitte teilen,
in denen Sie verschiedene Tabellenbereiche betrachten konnen. Auf diese Weise behalten Sie
auch in umfangreichen Tabellen den Uberblick.

A B C D H F G H I J K -
1 Lohn-Berechnung fur August
2 Fester Stundenlohn 10,00 €
m o Anwesenheit Vergiitu Anteil am
3 ame omame in Stunden G Gesamtiohn
4 |Bauer Gustav 107 1.070,00 € 2,33% Gesamtlohne| 45.850,00 €
5 |Baumer Paul 38 880,00 € 1,92% Durchschnittslohn| 1.066,28 € Teilungslinie
6 |Bayerle Uschi 102 1.020,00 € 2,22% Anzahl der Mitarbeiter 43
7 |Bender Bernd 76 760,00 € 1,66% -
45 |Sternheimer |Emanuel 136 1.360,00 € 2,97% -
46 |Unterwegner |Otto 102 1.020,00 € 2,22% -
| Originaltabelle | Horizontal geteilte Ansicht | () [ 3
»  Mochten Sie die Tabelle horizontal und vertikal teilen, aktivie- A B c
ren Sie die Zelle, Gber der bzw. links von der die Teilungslinien ;
eingefligt werden sollen. E
oder Um die Tabelle nur horizontal zu teilen, markieren Sie 2
die Zeile, Gber der die Teilungslinie eingefligt werden soll. . |
oder Um die Tabelle nur vertikal zu teilen, markieren Sie die 7 1
Spalte, vor der die Teilungslinie eingefligt werden soll. 2
g
>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Teilen. 10
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Sie mochten ...

die GroRe der > Verschieben Sie die betreffende Teilungslinie mit der Maus.
Ausschnitte andern

einen bestimmten > Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Ausschnitts.
Ausschnitt aktivieren

die Teilung aufheben | » Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Teilen.

Einzelne Teilungslinien kdnnen Sie entfernen, indem Sie die betreffende Linie doppelt anklicken.

5.5 Zellbezlge auf andere Tabellenblatter

Plu S+ Beispieldatei: Zellbeziige auf andere Tabellenbldtter.xlsx
Summe mit 3D-Verweis.xlsx

In Formeln auf Zellen anderer Tabellenblatter zugreifen

Sie kénnen in einer Formel auch auf Zellen bzw. Zellbereiche Bezug nehmen, die sich in anderen
Tabellenblattern befinden. Dabei wird fiir die entsprechenden Zellbezlige aufler dem Spalten-
buchstaben und der Zeilennummer auch der jeweilige Tabellenblattname angegeben.

Syntax: |Tabellenblatt! Zellbezug |

Beispiel: In der unteren Tabelle Deutschland gesamt werden die Werte der Tabellen Kéin,
Frankfurt und Mannheim summiert. In Zelle B3 @ lautet die entsprechende Formel beispiels-
weise =SUMME(K6In!B3;Frankfurt!B3;Mannheim!B3).

A B C D A B C D A B C D
1 | Kaufverhalten: Koln 1 Kaufverhalten: Frankfurt 1 | Kaufverhalten: Mannheim
2 Pn}duktA|Pr|}duktB Summe 2 Pn}duktA|Pr|}duktB Summe 2 ProduktA|Pr|}duktB Summe
3 |Frauen 11 22 33 3 |Frauen 22 55 77 3 Frauen 33 44 77
4 |M3nner 100 33 133 4 |M3nner 33 11 77 4 Minner 11 33 77
5 |Kinder 30 5 35 5 |Kinder 1 44 45 5 |Kinder 0 2 2
6 Summe 141 60 201 6 |S 56 143 199 6 Summe 77 79 156
A B C D
1 | Kaufverhalten: Deutschland gesamt
2 Pn}duktA| ProduktB| Summe
3 |Frauen 66(1) 121 187
4 Minner 177 110 287
5 |Kinder 31 51 82
6 Summe 274 282 556

Wenn ein Tabellenblattname Leerzeichen enthalt, schlieRen Sie bei der Eingabe der Formel
den Tabellenblattnamen in Apostrophe ein, beispielsweise '‘Deutschland gesamt'!C5.
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Zellbezlige auf andere Tabellenblatter durch Zeigen erstellen

Sie sollten Zellbeziige auf andere Tabellenblatter moglichst nur mithilfe der Zeigen-Methode
erstellen. Hierdurch vermeiden Sie eventuelle Tipp- oder Syntaxfehler bei der Formeleingabe.

> Geben Sie die Formel wie gewohnt ein (einschlielich des Operators bzw. der Funktion,
der bzw. die vor dem Zellbezug auf ein anderes Tabellenblatt stehen soll).

>  Aktivieren Sie das Tabellenblatt, das die Zelle bzw. den Zellbereich enthélt, zu dem Sie
den Bezug herstellen mochten.

»  Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. den gewlinschten Zellbereich.

Der Tabellenblattname und der Zellbezug werden automatisch mit der korrekten Syntax
in die Formel eingefligt.

»  Vervollstindigen Sie die Formel und driicken Sie abschlieRend (<2].

Summenfunktion mit einem 3D-Verweis einfligen

Mochten Sie von Werten mehrerer Tabellenblatter die Summe, den Mittelwert, das Minimum
oder das Maximum berechnen, kdnnen Sie hierfiir die entsprechende Funktion mit einem
3D-Verweis verwenden. Voraussetzung dafir ist, dass sich die Werte in den entsprechenden
Tabellenbldttern immer an der gleichen Position befinden und die betreffenden Tabellenblatter
im Blattregister direkt hintereinander liegen.

Beispiel fiir die Summenfunktion: Ihnen liegt eine Arbeitsmappe vor, in der auf vier Tabellen-
blattern die jeweiligen Quartalsergebnisse einzelner Filialen vorliegen. Sie kdnnen nun schnell die
Jahresergebnisse ermitteln, indem Sie folgendermaRen vorgehen:

»  Offnen Sie die Beispieldatei Summe mit 3D-Verweis.xIsx.

» Wechseln Sie zum gewlinschten Tabellenblatt, auf dem die Summe ausgegeben werden soll.
Im Beispiel wechseln Sie zum Tabellenblatt Jahresumsatz.

> Aktivieren Sie die Zelle A2.
> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf AutoSumme.
> Wahlen Sie das Tabellenblatt Umsatz Quartal 1 und klicken Sie anschliefend auf die Zelle B5.
» Halten Sie ({t_] gedriickt und klicken Sie auf das Tabellenblatt Umsatz Quartal 4.
»  Bestitigen Sie mit (<).
L13 - fx v
A B C D E F G H 1 -
1 |Monat Filiale Wien Filiale Innsbruck Filiale Lienz  Filiale Klagenfurt
2 |Janner 206.391€ 480.404 € 229.187 € 336.811€
3 |Februar 357433 € 247.784 € 140.903 € 461173 €
4 |Mérz 473.161 € 118.986 € 160.393 € 399.289 €
5 Summe 1.036.985 € 847.174 € 530.483 € 1.197.273 € -
3 Umsatz Quartal 1 Umsatz Quartal 2 Umsatz Quartal 3 Umsatz Quartal 4 Jahresumsatz | .. (&) [] »
A2 = Fe =SUMME('Umsatz Quartal 1:Umsatz Quartal 4'!B5) v
A B C D E F G H ] -
1 |Filiale Wien _ Filiale Innsbruck Filiale Lienz  Filiale Klagenfurt
2 | 3.252.604 € _l
3 -
3 Umsatz Quartal 1 Umsatz Quartal 2 Umsatz Quartal 3 Umsatz Quartal 4 | Jahresumsatz | .. (+) [ »

> Berechnen Sie entsprechend im Bereich B2:D2 die Jahresumsatze der anderen Filialen.
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Sie kdnnen im Tabellenblatt Jahresumsatz schnell die Jahresumsatze der anderen Filialen
ermitteln, indem Sie die Formel in Zelle A2 beispielsweise mithilfe der Ausfillfunktion in den
Bereich B2:D2 kopieren.

D2 = F =SUMME('Umsatz Quartal 1:Umsatz Quartal 4'lES) v
A B C D E F G H ] -
1 |Filiale Wien Filiale Innsbruck Filiale Lienz  Filiale Klagenfurt
2 3.252.604 € 3.937.693 € 3.757.630€ | 3.872.626 € .l
3 -
2 Umsatz Quartal 1 Umsatz Quartal 2 Umsatz Quartal 3 Umsatz Quartal 4 Jahresumsatz | ... (3) [ »

5.6 Zellbezlige auf andere Arbeitsmappen

p|u5+ Beispieldateien: Filiale_Berlin.xlIsx, Filiale_Frankfurt.xlsx, Umsatz.xIsx

Basiswissen externe Bezlge

Durch Zellbeziige auf Zellen einer anderen Arbeitsmappe (externe Beziige) konnen Sie Verweise
auf die entsprechenden Zellen einfligen — und so eine Verkniipfung zwischen den Arbeitsmappen
erzeugen. Wird die Quelldatei, auf die in den Formeln verwiesen wird, gedndert, werden die
Anderungen automatisch bzw. auf Riickfrage auch in der Zieldatei durchgefiihrt.

Bei externen Bezligen werden vor dem Zellbezug bzw. Zellbereich der Dateiname der
betreffenden Arbeitsmappe in eckigen Klammern sowie der Tabellenblattname angegeben.

Syntax: | [Dateiname] Tabellenblatt!Zellbezug |

Enthélt der Datei- und/oder der Tabellenblattname Leerzeichen, miissen Sie beide Namen komplett
in Apostrophe einschlieRen, z. B. '[Umsdtze der Filialen.xlsx]Deutschland gesamt'!SDS4.

Beispiel: Die Umsatze der beiden Filialen einer Firma werden in den Arbeitsmappen Filiale_
Berlin.xIsx und Filiale_Frankfurt.xIsx erfasst. Die Summen der jeweiligen Umséatze werden in der
Arbeitsmappe Umsatz.xlIsx mit externen Beziigen ermittelt. Eventuelle Anderungen an den
Quelldaten (Filiale_Berlin.xIsx und Filiale_Frankfurt.xlsx) werden so automatisch in der Zieldatei
Umsatz.xIsx berlicksichtigt.

A B C A B C D
1 |Umsatze der Filiale Berlin 1 |Gesamtumsatz
2 2
3 |Produktgruppe 1.Quartal 2. Quartal 3 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal Summe
4 A 20.512 € 17.347 € - 4 |Berlin [ 65.029 € —>?1.280€] 136.309 €
3 B 10.633 € 24,921 € 5 |Frankfurt 44,079 € 56.711€ 100.790 €
6 C 12.038€ 12.573 € 6 |Summe 109.108 € 127.991 € 237.099 €
7 D 21.846 € 16.439 € 7
8 Summe [ 65.029 € 71.280 € 8 [Filiale_Berlin.xlsx]Tabelle1'!5C58
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Externe Bezlige durch Zeigen erstellen

Sie sollten externe Beziige immer nur mit der Zeigen-Methode eingeben, um so mogliche Tipp-
oder Syntaxfehler zu vermeiden.

Offnen Sie die Tabellen der verschiedenen Arbeitsmappen, die verkniipft werden sollen.

Aktivieren

Sie in der Zieldatei die Zelle, in der Sie die Formel mit den externen Bezligen

einfligen mdchten.

Geben Sie
Aktivieren

die Formel bis zu der Stelle ein, an der der externe Bezug erscheinen soll.

Sie die Quelldatei und markieren Sie anschlieRend die Zelle bzw. den Zellbereich,

auf den Sie verweisen mochten.

Excel figt den Bezug auf die Zelle der Quelldatei standardmaRig als absoluten Bezug ein.
Falls relative Beziige erforderlich sind, konnen Sie den Bezug entsprechend umwandeln.

»  Vervollstindigen Sie die Formel und driicken Sie anschlieRend (<2].

Wenn Sie eine Quelldatei schlielRen, fligt Excel automatisch bei den betreffenden externen
Bezligen vor dem Dateinamen den Pfad zur jeweiligen Datei ein.

Wann werden die verknlipften Daten aktualisiert?

Automatische
Aktualisierung

Falls Quell- und Zieldatei gleichzeitig gedffnet sind, werden Anderungen in der
Quelldatei automatisch in den betreffenden Zellen der Zieldatei aktualisiert.

Aktualisierung
beim Offnen
der Zieldatei

Abhangig vom Speicherort der jeweiligen Dateien lassen sich die verkniipften
Daten beim Offnen der Zieldatei auf unterschiedliche Weise aktualisieren.

v Variante 1: Beim Offnen der Zieldatei erscheint ein Dialogfenster,
mit dessen Hilfe Sie die Aktualisierungen vornehmen kénnen.

v Variante 2: Excel blendet beim Offnen der Zieldatei tiber der Bearbeitungs-
leiste die Dokumentationsleiste mit einer Sicherheitswarnung ein. Um die
verknipften Daten zu aktualisieren, klicken Sie auf die dortige Schaltflache.

I SICHERHEITSWARNUNG Die automatische Aktualisierung von Verknipfungen wurde deaktiviert. Inhalt aktivieren

Verknlipfungen bearbeiten

» Offnen Sie die Arbeitsmappe, die externe Beziige enthilt, und klicken Sie im Register Daten,
Gruppe Abfragen und Verbindungen, auf Verkniipfungen bearbeiten.

>  Markieren Sie im gedffneten Dialogfenster die Verkniipfung, die Sie bearbeiten mochten.

Verkniipfungen bearbeiten ? *
Cuelle Tip Aktualisieren Status Werte aktualisieren @
Filiale_Berlin.xlsx Tabelle A Unbekannt Quelle dndern... @
Filiale_Frankfurt.xlsx  Tabelle A Unbekannt

Quelle affnen @

<

Verkndpfung laschen @

> | Status prifen k :)

Ziel:

ChUsers\Schnebel\Docu...\16-Arbeitsmappen effektiv nutze

Element:

Aktualisieren: (®) Automatisch Manuell

Eingabeaufforderung beim Start... SchlieBen
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Verkniipfte Werte | »  Klicken Sie auf die Schaltflache .
aktualisieren

Quelldatei »  Klicken Sie auf die Schaltfliche @.

wechseln » Klicken Sie im folgenden Dialogfenster Quelle dndern doppelt auf die
Datei, die anstelle der zuvor markierten Verknipfung als Quelldatei
verwendet werden soll.

Quelldateien 6ffnen | »  Klicken Sie auf die Schaltfliche ®.

Verknlpfungen » Klicken Sie auf die Schaltfliche @ und klicken Sie im folgenden
l6schen Dialogfenster auf Verkniipfungen léschen.

Die entsprechenden Bezlige werden in feste Werte umgewandelt.
Anderungen in der urspriinglichen Quelldatei wirken sich jetzt nicht
mehr auf die Zieltabelle aus.

Verknipfungen »  Aktivieren Sie die Schaltfliche ®, um die zuvor markierte Verkniip-
Uberprifen fung zu Gberprifen

» Bestitigen Sie lhre Anderungen mit Schlieflen.

5.7 Arbeitsmappen schitzen

Zugriffsberechtigungen fur Arbeitsmappen definieren

Arbeitsmappen mit Daten, die nicht jedem zuganglich sein sollen, sollten Sie mit einem Kennwort
schitzen. Sie konnen dabei folgende Kennworter vergeben:

v Kennwort zum Offnen: Die Arbeitsmappe kann nur nach Eingabe des festgelegten Kenn-
worts gedffnet werden.

v Kennwort zum Andern: Die Arbeitsmappe kann ohne Eingabe des entsprechenden Kenn-
worts nur im Schreibschutzmodus gedffnet werden. In diesem Modus kann die bestehende
Arbeitsmappe nicht tiberschrieben werden. Anderungen lassen sich vom Anwender nur
unter einem anderen Dateinamen speichern.

I Pragen Sie sich das jeweilige Kennwort gut ein. Wenn Sie die Arbeitsmappe zu einem spateren
Zeitpunkt 6ffnen bzw. andern mochten, miissen Sie exakt die gleichen Eintrage verwenden.

>  Wechseln Sie zum Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Speichern unter
und klicken Sie anschliefend im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Dateiname: | Mitarbeiterdaten v|
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe ~
Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufdgen

[] Miniaturansicht
speichern

N Ordnerausblend{ 1 Auf Tools klicken ]—» Tools ~ Abbrechen

Netzlaufwerk verbinden... —

Al ine Opti Weboptionen...
gemeine Optionen . .
[ 2 anklicken ]—vb Allgemeine Optionen... L\)

Bilder komprimieren...
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U

Allgemeine Optionen ? x

|:| Sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen: | essesssse < Kennwort zum
) 3 Offnen und/oder
Kennwort zum Andern: | sssssssss < Andern eingeben

|:| Schreibschutz empfehlen

_[4AufOKincken ]

> Geben Sie die festgelegten Kennworter in den folgenden Fenstern erneut ein und bestatigen
Sie die Eingabe jeweils mit OK.

> Klicken Sie abschlieRend im Dialogfenster Speichern unter auf Speichern.

Sie kénnen den Arbeitsmappenschutz bei Bedarf wieder aufheben, indem Sie die jeweiligen
Kennworter im abgebildeten Dialogfenster I6schen.

Struktur einer Arbeitsmappe schitzen
Durch das Schiitzen der Struktur verhindern Sie beispielsweise, dass Tabellenblatter

v verschoben bzw. kopiert,
v geldscht,

v umbenannt,
v

aus- bzw. eingeblendet werden kdnnen.

Wechseln Sie zum Register Datei.
Klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

1 Auf Arbeitsmappe schiitzen klicken

Kennwort eingeben, wenn Sie
verhindern méchten, dass
andere Benutzer den Schutz
aufheben kdnnen

2 Arbeitsmappenstruktur schiitzen wahlen

/’ Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
N

Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie Lesdr
bitten, der Bearbeitung ausdricklich zuzustimmen.

Mit Kennwort verschliisseln Struktur und Fenster|schiitzen 4 X
Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe Kennwaort (optional):
vorschreiben.
- ........l
Aktuelle Tabelle schiitzen

In der Arbeitsmappe schatzen:

Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der
Struktur

aktuellen Tabelle vernehmen kénnen. v
Fenster
Arbeitsmappenstruktur schiitzen
; N - Auf OK
Verhindern von unerwinschten Anderungen an der Struktur 3 N > OK Abbrechen
der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufigen von Tabellen, klicken

> Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, wiederholen Sie dieses im Feld des nun gedffneten
Dialogfensters und bestatigen Sie mit OK.

Sie kdnnen die zuvor beschriebenen SchutzmaBnahmen wieder deaktivieren, indem Sie erneut
auf die oben abgebildete Schaltflache Arbeitsmappe schiitzen klicken und anschlieRend Arbeits-
mappenstruktur schiitzen wahlen. Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, miissen Sie dieses
anschliefend nochmals eingeben und mit OK bestatigen.

58

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Arbeitsmappen effektiv nutzen

5.8 Tabellenblatter und Zellen schiitzen

Plu S+ Beispieldatei: Blattschutz verwenden.xlsx

Basiswissen Blattschutz

Mit dem Blattschutz haben Sie die Mdglichkeit, eine komplette Tabelle oder bestimmte Tabellen-
inhalte vor Anderungen zu schiitzen.

In der abgebildeten Tabelle sind etwa alle farbig hinterlegten Zellen durch Blattschutz vor Ver-
dnderungen geschiitzt. Entsprechend kénnen Eingaben nur in den Zellen C3 und C5 erfolgen.

A B C D E F G H I J K
1 |Monatliche Ratenzahlungen fir verschiedene Laufzeiten
2
3 |Jahreszinssatz 2,50% Laufzeit in Jahren Monatsrate Gesamtkapital Zinsen
4 |Monatszins 0,21% 1| 1.013,59€| 12.163,12€ 163,12€
5 |Darlehen 12.000,00 € 2 513,12€ 12.314,99€ 314,99€
6 3 346,34€| 12.468,11€| 468,11€
7 4 262,97€| 12.622,48€| 62248¢
2 5 212,57€| 12.773,10€| 773,10€
9 6 179,65€| 12.934,96€| 93496€
10 7 155,87€| 13.093,07€| 1.093,07€
11 8 138,05€| 13.252,43€| 1.25243€
12 9 124,19€| 13.413,03€| 1413,03€
13 10 113,12€| 13.574,87€| 157487€
14

Festlegen, welche Zellen geandert werden diirfen

Sie kénnen in einem geschiitzten Tabellenblatt das Andern einzelner Zellen bzw. Zellbereiche
ermoglichen. Hierzu entfernen Sie zunachst bei den Zellen, die gedndert werden diirfen, die
standardmaRig zugewiesene Zellsperrung und aktivieren anschlieBend den Blattschutz.

» Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich, der gedndert =] Format -

werden darf. ZellengréBe

+ [
»  Um die Zellsperrung zu entfernen, klicken Sie im Register Start, i zelenhohe..

Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie Zelle sperren.
Schutz

Das Schlosssymbol vor Zelle sperren wird nun ohne Rahmen
[ Blatt schitzen...

angezeigt.

Zelle sperren

Zellen formatieren...

Sie konnen bei Bedarf festlegen, dass nach der Zuweisung des Blattschutzes die Formel der
aktiven Zelle nicht in der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Markieren Sie hierzu die ent-
sprechenden Zellen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie
Zellen formatieren. Wechseln Sie im Dialogfenster Zellen formatieren zum Register Schutz,
aktivieren Sie das Kontrollfeld Ausgeblendet und bestatigen Sie mit OK.
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Blattschutz aktivieren

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wéhlen Sie Blatt schiitzen.

Blatt schiitzen ? *

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes: Kennwort eingeben, wenn Sie verhindern méchten,
dass andere den Blattschutz aufheben kénnen

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen . . .
1 Sicherstellen, dass das Kontrollfeld aktiviert ist
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes durfen:

Gesperrte Zellen auswiahlen A
MNicht gesperrte Zellen auswahlen

|| Zellen formatieren

Spalten formatieren

Ezznenfmmatimn 2 Kontrollfelder der Aktionen aktivieren, die trotz
[] spalten einfiigen Blattschutz zulassig sein sollen

DZeiIen einflgen

D Links einflgen

|:| Spalten laschen

DZeiIen laschen ha

3 Auf OK klicken, um Blattschutz zu aktivieren ]

Sie kdnnen mit schnell zur nachsten nicht gesperrten Zelle des aktuellen Tabellenblatts
wechseln. Mit (£_) gelangen Sie zur vorherigen nicht gesperrten Zelle.

Blattschutz aufheben

Wechseln Sie zum geschiitzten Tabellenblatt.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie Blattschutz aufheben.

Falls der Blattschutz mit einem Kennwort versehen wurde, geben Sie in einem zusatzlichen
Dialogfenster das Kennwort ein und bestatigen Sie mit OK.
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5.9 Ubung

Ein Kalkulationsblatt gegen Uberschreiben sichern

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v

v

Zellen schitzen

Arbeitsmappen schiitzen

Ubungsdatei

Handelswaren.xlsx

Ergebnisdatei

Handelswaren-E.xIsx

Sie sind Mitarbeiter einer Handelsvertretung. Fiir die Kalkulation der Preise haben Sie mit Excel
ein Kalkulationsblatt fiir Handelswaren erstellt. Diese Tabelle soll auch den anderen Mitarbeitern

als Hilfsmittel dienen.

Um falsche Eingaben und versehentliches Léschen auszuschlielRen, schiitzen Sie die Tabelle.

|Plu5|

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Handelswaren.xlsx. A B c
. .. . . 1 |Kalkulationsblatt fir Handelswaren
2. Hinterlegen Sie die Zellen, in denen Eingaben 5

moglich sein sollen, mit einer Hintergrundfarbe 3 | Listenpreis 435,00 €
(vgl. Abbildung). 4 | -Rabatt 6% 26,10€
Schiitzen Sie die Zellen, die nicht fiir die Eingabe 5 |Zieleinkaufspreis 408,50 €
. . 6 | -Skonto 2% 8,18 €

von Werten vorgesehen sind, gegen unbeabsich- - -
. .. 8 7 |Bareinkaufspreis 400,72 €
tigtes Uberschreiben. 8 | +Bezugskosten 14,50 €
v Das Auswihlen gesperrter sowie nicht 9_Bezugspreis 415,22€
esperrter Zellen soll weiterhin erlaubt sein 10 +Geschaftskosten 2% 151
gesp : 11 |Selbstkosten 519,03 €
v Die Formeln sollen in der Bearbeitungsleiste 12| +Gewinn 20% 103,81 €
nicht angezeigt werden. 13 Barverkaufspreis 622,83 €
. N . 14| +Skonto 3% 19,67€
v Es soll beim Schiitzen der Zellen kein 8+ provision 2% 13.11¢€
Kennwort verwendet werden. i Iverkaufspreis 655,61 €
Damit das Kalkulationsblatt nur von autorisierten 7 —-Rabatt 10% 1585¢€
18 Nettoverkaufspreis 728,46 €

Mitarbeitern gedffnet werden kann, vergeben
Sie fiir die Arbeitsmappe das Kennwort Lira
und speichern Sie die Datei unter dem Namen
Handelswaren-E.xlsx.

SchlieRen Sie die Datei.

Offnen Sie die Datei erneut und testen Sie die
vorgenommenen Schutzvorkehrungen.

+ ... noch mehr Ubungen:

Tabellenbldtter schiitzen.pdf

Ergebnisdatei ,,Handelswaren-E.xlIsx“

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Daten sortieren und filtern

6.1 Tabellen sortieren

Plus+ Beispieldatei: Tabellen sortieren.xlIsx

Verschiedene Sortierreihenfolgen nutzen
Sie konnen Tabellen nach den Zellinhalten einer oder mehrerer Spalten sortieren:
v Texteintrdge alphabetisch von A bis Z oder von Z bis A,

v Zahlen in der GroRRe aufsteigend oder absteigend,
v Datumsangaben chronologisch aufsteigend oder absteigend.

A B 5 D A B = D A B C D
1 Einsatzplan 1 Einsatzplan 1 Einsatzplan
2 2 2
3 |Name Vorname | Station |Dienst 3 |Name Vomame | Station |Dienst 3 |Name Vorname | Station |Dienst
4 |Pfaff Karl 2 Spét 4 |Binsen Helena 2 Friih 4 |Maurer Hanna 1 Friih
5 |Binsen Helena 2 Friih 5 |Braun Thomas 3 Spat 5 |Grindel |Georg 1 Nacht
6 |Maurer Hanna 1 Frith 6 |Griindel |Georg 1 MNacht 6 |Seeler Klara 1 Spat
7 |Grindel |Georg 1 Macht 7 |Hark Lisa 4 Macht 7 |Binsen Helena 2 Friih
B |Weber Bettina 3 Macht 8 |Heinicke |Michaela 5 Friih & |Klein Petra 2 MNacht
9 |Heinicke [Michaela 5 Friih 9 |Klein Petra 2 MNacht 9 |Pfaff Karl 2 Spat
10 |Muscheid |Eberhard 4 Spét 10 |Kuntz Eva 5 Macht 10 |Mélner | Gerhard 3 Friih
11 Klein Petra 2 Nacht 11 |Maurer Hanna 1 Frith 11 |\Weber Bettina 3 Nacht
12 Mélner |Gerhard 3 Friith 12 |Méliner  |Gerhard 3 Friih 12 |Braun Thomas 3 Spat
13 |Seeler Klara 1 Spat 13 |Muscheid |Eberhard 4 Spat 13 \Wessing |Ute 4 Frith
14 Hark Lisa 4 Macht 14 |Pfaff Karl 2 Spat 14 |Hark Lisa 4 MNacht
15 Wessing |Ute 4 Frih 15 | Sesler Klara 1 Spat 15 |Muscheid |Eberhard 4 Spat
16 |Braun Thomas 3 Spat 16 |Thomann |Berta 5 Spat 16 |Heinicke |Michaela 5 Frih
17 |Thomann |Berta 5 Spat 17 |\Weber Bettina 3 MNacht 17 |Kuntz Eva 5 Nacht
18 Kuntz Eva 5 Macht 18 |Wessing |[Ute 4 Friih 18 |Thomann |Berta 5 Spat
19 19 19 . . .
20 [ Unsortierte Tabelle ] 20 [Sortierung nach Name] 20 [ﬁ;glzgrngtgﬁg: r?;iﬂogiggggr-]
21 21 21

,Gute Praxis“ beim Erstellen von Listen: Achten Sie darauf, dass innerhalb der Liste keine leeren
Zeilen bzw. Spalten enthalten sind und dass die an die Liste grenzenden Zellen leer sind.
So stellen Sie sicher, dass die Sortier- bzw. Filterfunktion in Excel fehlerfrei arbeitet.
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Tabellen nach den Zellinhalten einer Spalte sortieren

StandardmaRig wird die erste Zeile einer Tabelle nicht mit sortiert, da sich hier in aller Regel
die Spaltentberschriften befinden.

>  Aktivieren Sie in der Tabelle eine beliebige Zelle der Spalte, nach der Sie sortieren mochten.

Mochten Sie beispielsweise den zuvor abgebildeten Einsatzplan nach den Nachnamen der
Mitarbeiter sortieren, markieren Sie eine Zelle im Bereich A3:A18.

»  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf 2L, um die Tabelle auf-
steigend, bzw. auf i1, um sie absteigend zu sortieren.

Direkt im Anschluss lasst sich das Sortieren (iber in der Symbolleiste wieder riickgangig machen.

Mit einem kleinen , Trick“ lasst sich die urspriingliche Datenreihenfolge auch spater noch wie-
derherstellen: Fligen Sie in Ihre Tabelle vor der Sortierung eine zusatzliche Spalte ein, in die Sie
fortlaufende Zahlen eingeben. Sie konnen nun jederzeit die Tabelle aufsteigend nach dieser
zusatzlichen Spalte sortieren — und so den Ursprungszustand der Tabelle wiederherstellen.

A B C D E F G H | 1 K L
1 Einsatzplan
2
3 Name Vorname | Station |Dienst
40 1 |Pfaff Karl 2 Spat
5| 2 |[Binsen Helena 2 Frih
6 3 [Maurer Hanna 1 Friith
7| 4 |Grindel |Georg 1 MNacht
8] 5 [Weber Bettina 3 MNacht

Tabellen sortieren, die von Excel-Standardtabellen abweichen

Wenn eine Tabelle leere Zeilen bzw. Spalten besitzt oder die an die Tabelle grenzenden Zellen
nicht leer sind, kann es beim Sortieren zu unerwiinschten Ergebnissen kommen. Es ist deshalb
wichtig, in diesem Fall die zu sortierenden Daten vor dem Sortieren zu markieren.

A B C D E
1 Einsatzplan
2 August
1 Zu sortierenden Bereich markieren 3 Name Vorname | Station |Dienst
— inklusive der Spaltenuberschriften 1 Pfaff Karl 2 |Spat
5 Binsen Helena 2 Fridh
In_nerhalb_des m_ark_ierte Bergichs 6 Ve T 1 Frith
2 mit eine beliebige Zelle in (_1er 21> Grindel e 1 Nacht
Spalte aktivieren, nach der sortiert -
werden soll 8 Weber Bettina 3 Macht
9 Heinicke Michaela 5 Frih
10 Muscheid |Eberhard 4 Spat
11 Klein Petra 2 Macht
12 Mélkner Gerhard 3 Fridh
13 Seeler Klara 1 Spat
14 Hark Lisa 4 Macht
15 Wessing |Ute 4 Friih
16 Braun Thomas 3 Spat
17| Thomann |Berta 5 Spat
13 Kuntz Eva 5 Macht

>  Fuhren Sie wie zuvor erlautert eine aufsteigende bzw. absteigende Sortierung durch.
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Tabellen nach den Zellinhalten mehrerer Spalten sortieren

Um Tabellen nach den Zellinhalten mehrerer Spalten zu sortie- A B c D
ren, definieren Sie fir die betreffenden Spalten sogenannte 1 Einsatzplan
. 2
Sortierebenen. 3 |Name Vomame | Station |Dienst
4 |Maurer Hanna 1 Friih
Die einzelnen Sortierebenen besitzen dabei abnehmende 5 |Griindel |Georg 1 |Nacht
Prioritat. Nur bei Ubereinstimmung innerhalb der ersten g :?e'er :Ialra ; Epéht
. . o . . . . 7 Insen elena T
Sortllerebene (.lm Beispiel C.|Ie Spéltt.e Stqt/on) wird éuch nach 8 Kem  IPetra o TNacht
der in der zweiten Ebene (im Beispiel die Spalte Dienst) fest- 9 |Pfaff Karl 2 |Spat
gelegten Spalte sortiert usw. 10 |Mafkner | Gerhard 3 |Frih
11 \'Weber Bettina 3 Macht
Lo . L 12 |Braun Thomas 3 Spat
> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Tabelle. 13 Wessing |Ute YT
»  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, 14 Hark Lisa 4 |Nacht
auf Sortieren. Sortierung nach Station und Dienst

'}\lgbene hinzufigen )( Ebene ldschen E‘@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren|nach & Werte « | | Mach GréBe [aufsteigend) v
] 1
[ 1 Spalte wéhlen, nach der ] [ 2 Sortierreihenfolge ]
zuerst sortiert werden soll festlegen

{ 3 Auf Ebene hinzufiigen klicken, um eine ]

weitere Sortierebene zu definieren )

"ngbene hinzufigen )( Ebene loschen E@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | station v | |werte «| |Mach Grége [aufsteigend) .
Dann nach Werte | |AbisZ ~
t £
[ 4 Spalte wahlen, nach der als ] [ 5 Sortierreihenfolge ]
Zweites sortiert werden soll festlegen

>  Flgen Sie bei Bedarf liber Ebene hinzufiigen weitere Ebenen hinzu und wahlen Sie auch
fiir diese Ebenen die jeweilige Spalte und Sortierreihenfolge.

>  Starten Sie den Sortiervorgang mit OK.

6.2 Basiswissen AutoFilter

p|u3+ Beispieldatei: Tabellen filtern.xlsx

Was bedeutet filtern?

Beim Filtern werden nur diejenigen Daten eines zusammenhangenden Tabellenbereichs —
also eines Zellbereichs ohne Leerzeilen oder -spalten — angezeigt, die bestimmte Bedingungen
(Suchkriterien) erfillen. Alle anderen Daten werden ausgeblendet.
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Daten sortieren und filtern 6

Sie kdnnen die Filterfunktion etwa nutzen, um wie im abgebildeten Beispiel in einer Tabelle nur
die Daten der Mitarbeiter anzuzeigen, deren Gehalter iber 2.500 € liegen.

A B C D A B C D

1 NAME VORNAME ABT GEHALT 1 NAME |~ VORNAME | ~ |ABT v GEHALT |-T
2 |Atzenger Dietrich LA 1.636,13 € 4 |Braatz Matthias EK 2,980,832 €
3 |Binsen Hans BH 2.474,65€ 8 |Hark Stefan BH 3.170,01 €
4 Braatz Matthias EK 2.980,83 € 15 |[MéBner Gerhard EK 2.965,49 £
5 |Braun Thomas EK 2.096,30€ 23 |Traunert Stefan BH 2.515,56 €
6 Grindel Georg VK 1.661,92€ 27

7 |Hansen  Gregor LA 1.677,04 € 28

Ungefilterte Mitarbeitertabelle (Ausschnitt) Gefilterte Mitarbeitertabelle

Wie Sie den AutoFilter einsetzen kdnnen

Excel bietet flir jede Tabellenspalte einen AutoFilter, mit dem Sie die Daten der betreffenden
Tabelle schnell filtern kénnen.

NAME |~/

?l Von A biz 7 sortieren
il Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren 3

Nach Zellformatierungen filtern,
die in der Spalte vorhanden sind

Mit dem jeweils angebotenen
Filtertyp nach vordefinierten
Kriterien filtern

Textfilter »
Uber das Suchfeld gezielt nach
bestimmten Eintragen in der Liste
des AutoFilters suchen

Suchen

>

] [Alles auswihlen)
-[] Atzenger
--[] Binsen
[+ Braatz
[+] Braun
- Grindel
--[¥] Hansen
-[+] Hark
--[+] Heinicke
-] Klein

—

Mit der Liste des AutoFilters
nach Zellinhalten der Spalte filtern

Abbrechen

Abhdngig davon, welche Eintrage in der jeweiligen Spalte Gberwiegen (Zahlen, Text oder Datums-
angaben), lassen sich im AutoFilter folgende Filtertypen nutzen:

v Textfilter v Zahlenfilter v Datumsfilter

Bei jedem dieser Filtertypen stehen Ilhnen spezielle auf das entsprechende Zellformat abge-
stimmte Suchkriterien zur Verfliigung.

Datumsfilter
Zahlenfilter Ist gleich
Ist gleich... Vor.
Ist nicht gleich... Mach...
GrafBer als... Zwischen...
Texdfilter ) -
Grifer gder gleich... Morgen
Ist gleich... Kleiner als... Heute
Ist nicht gleich... Kleiner oder gleich...
Beginnt mit... Zwischen... Dieses Jahr
Endet mit... Top 10... Letrtes Jahr
Enthalt... Uber dem Durchschnitt Jahr bis zum aktuellen Datum

Enthilt nicht...

Benutzerdefinierter Filter...

Unter dem Durchschnitt

Benutzerdefinierter Filter...

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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AutoFilter einschalten

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des zusammenhangenden A TR Léschen
; ce ! 2l Y
Zellbereichs, dessen Daten Sie filtern méchten.

Erneut anwenden
Zl Sortieren  Filtern _
. .. . . . L I+ Erweitert
> Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern,

auf Filtern.

Sortieren und Filtern

Die Spalteniberschriften des Bereichs werden automatisch [ A B c D

zu Feldern, Uber die Sie die Komponenten des AutoFilters L |NAME |~|VORNAME|~ |ABT || GEHALT [~
. 2 |Atzenger Dietrich LA 1.636,12 €
nutzen kénnen.

Durch erneutes Anklicken von Filtern kdnnen Sie den AutoFilter wieder ausschalten.

6.3 Vordefinierte Suchkriterien im AutoFilter nutzen
+ . . .
Plus| Beispieldatei: Tabellen filtern.xlsx

Tabellen mit einem bestimmten Filtertyp filtern

In der abgebildeten Mitarbeiterliste kdnnen Sie etwa mithilfe des Zahlenfilters festlegen,
dass nur die Daten der Mitarbeiter angezeigt werden, deren Gehalter Giber 2.500 € liegen.

A B C D E A B C D E
1 |[NAME |~ |[VORNAME |~ |ABT|~ | GEHALT |~ 1 |[NAME |~ VORNAME - ABT v | GEHALT |-T
2 |Atzenger Dietrich LA 1.636,13 € 4 Braatz Matthias EK 2.980,83 €
3 |Binsen Hans BH 2.474,65€ 8 Hark Stefan BH 3.170,01 €
4 PBraatz Matthias EK 2.980,83 € 15: MoBner Gerhard EK 2.965,49 €
5 |Braun Thomas EK 2.096,30€ 23iTraunert Stefan BH 2.515,56 €
6 |Grindel Georg VK 1.661,92 € - 2?:
7 |Hansen  Gregor LA 1L.677,04 € 28 |
8 | Hark Stefan BH 3.170,01€ 29 |
9 |Heinicke Michael DV 1.820,20 € 30
10 |Klein Peter AV 2.172,99€ 31|

Sie erkennen an der blauen Darstellung der Zeilennummern, dass eine Tabelle gefiltert angezeigt
wird. In den Uberschriften der gefilterten Spalten wird | | durch [.1] ersetzt.

A B c D E F G | Hier klicken, um im Auto-
1 |[NAME |~ VORNAME |~ ABT|~| GEHALT [+]« 1 Filter Suchkriterien fiir die
2 |At 2] MNach GraBe sortieren (aufsteigend) l Spalte GEHALT festzulegen
3 |Bir f‘-:l Mach GriBe sortieren (absteigend) r
4 |Br Nach Farbe sortieren F L 2 Auf Zahlenfilter zeigen ]
5 |Bri
6 _Gr r
7 |Ha | 3 GroBer als anklicken ]
& |Ha Zahlenfilter 4 Ist gleich...
9 |He - ’ - .
20 K1 Suchen L Ist nicht gleich... 4 Suchkriterium eingeben
11 |Kle - [Alles auswahlen) ~ Grafer als.. enutzerdefinierter AutoFilter ? s
. [ 1,380,409 € Grober oder o]
12 |Ko ~#1.43162€ reberadergle Zeilen anzeigen:
13 |Ku [ 1.636,13 € Kleiner als... GEHALT
1 L F 167704 Kleiner oder glei ist grager als ~ | | 2500 ~
15 | M o
- -[#1.697,49 € Zwischen... ® und ) Oder
16 | M1 ~[F173830 ¢ - o »
17 |Pfi -] 1.789,52 €
18 |5a 1 f%?‘%?f hd Uber dem Durc Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter far ein einzelnes Zeichen.
19 |Scl Unter dem Durc| Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.
20 |Scl oK Abbrechen .
o1ls Benutzerdefinie [ 5 Auf OK Klicken |—> Abbrechen
e
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Mithilfe des Filters Top 10 konnen Sie festlegen, dass nur eine bestimmte Anzahl der hochsten
bzw. niedrigsten Werte einer Spalte angezeigt wird.

Im oben abgebildeten Dialogfenster lassen sich Benutzerdefinierter AutoFilter ? x
fir eine Spalte auch zwei (mit einer Bedingung | ,.cn anzeigen:
verkniipfte) Suchkriterien festlegen. EE
ist groBer als || 2500 £
Bei aktiviertem Optionsfeld
ist kleiner als ~ || 1500 w
v Und missen beide Kriterien erfillt sein
. . . Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fur ein einzelnes Zeichen.
v Oder muss mindestens eines der beiden Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fur eine beliebige Zeichenfolge.

Kriterien zutreffen. Abbrechen

Mit den abgebildeten Einstellungen werden beispielsweise nur die Daten der Mitarbeiter
angezeigt, deren Gehalt groRer als 2.500 € oder kleiner als 1.500 € ist.

Mehrere Spalten gleichzeitig filtern

Bei eingeschaltetem AutoFilter lassen sich auch gleichzeitig Filter fiir verschiedene Spalten
festlegen.

Dabei werden die Suchkriterien der Spalten mit einer logischen UND-Bedingung kombiniert.
Das bedeutet, dass nur noch die Daten der Tabelle angezeigt werden, die samtliche der fest-
gelegten Suchkriterien erfiillen.

Gefilterte Tabelle aktualisieren

Wenn Sie Anderungen an den Daten vornehmen, werden die Filter nicht automatisch aktualisiert.

Werden etwa in einer gefilterten Tabelle lediglich die Mitarbeiter aufgelistet, deren Gehalt mehr
als 2.500 € betragt, und Sie dndern eines dieser Gehalter in 2.400 €, so werden die Daten des
betreffenden Mitarbeiters anschlieRend immer noch angezeigt.

> Um die gefilterte Tabelle zu aktualisieren, klicken Sie im Register Daten, Gruppe
Sortieren und Filtern, auf Erneut anwenden.

Filtervorgange rickgangig machen

Filtervorgange in einer »  Offnen Sie den AutoFilter in der entsprechenden Spalte.
Spalte rlckgdngig machen | »  Wahlen Sie Filter I6schen aus "Spaltenname”.

Alle Filtervorgange in der » Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern,
Tabelle riickgangig machen auf Léschen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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6.4 Liste des AutoFilters nutzen

Plu 5+ Beispieldatei: Liste des AutoFilters verwenden.xlsx

Mit der Liste des AutoFilters nach bestimmten Zellinhalten filtern

Die Liste des AutoFilters bietet die Moglichkeit, Tabellen schnell nach bestimmten in der Spalte
vorhandenen Zellinhalten zu filtern. Excel verwendet dabei die Zellinhalte als Suchkriterien,
deren Kontrollfelder in der Liste aktiviert sind.

Wenn Sie mehrere Kontrollfelder aktivieren, werden die entsprechenden Suchkriterien mit einer
logischen ODER-Bedingung kombiniert. Nach dem Filtervorgang werden deshalb in der Tabelle
nur die Daten angezeigt, die mindestens eines der festgelegten Suchkriterien erfllen.

Sie nutzen die Liste des AutoFilters beispielsweise, um in der Mitarbeitertabelle alle Mitarbeiter
aufzulisten, die aus der Abteilung AV oder aus der Abteilung DV stammen:

A E c D Hier Klicken, um Such- A B C D
1 |NAME | -|VORNAME - |ABT| - ["GEHALT [~ 1 kriterien fiir die Spalte 1 |NAME |~ |VORNAME| ~|ABT|-Y GEHALT |~
2] Von A bis Z sortieren 6,13 € ABT in der Liste des 9 |Heinicke Michael oV 1.820,20 €
Z| VonZ bis A sprtieren 4,65 € AutoFilters festzulegen | 10 klein Peter AV 2.172,99€
Mach Farbe sortieren y DE3€ 17 |pfaff Karl AV 2.172,99€
6,30£€ 25 'Weber Eberhard AV 1.738,39€

1,92 € 27

7,04 € 28

Textfilt » 10,01€ - 29

o b 20€ Kontrollfelder samt- 20

Suchen el j2’99€ 2 licher Suchkriterien 2

M [Alles auswihlen) < 4'D~4€ deaktivieren 2

[ ay :

BH 3,13€ Kontrollfelder der 33

o h91€ | 3 gewinschten Such- i

DV« fa8e kriterien aktivieren 35

ek Mit OK 5,49 € 36
LA 4 bestatigen
|:| VK g -‘3;52 £ 37
2,99 € - 38

Abbrechen | 9,60 € 39

0,49 € 40

Sofern die Spalte auch leere Zellen enthalt, steht am Ende der Liste der Eintrag (Leere) zur
Verfiigung. Uber diesen Eintrag kdnnen Sie nach leeren Zellen (bei aktiviertem Kontrollfeld)
oder nicht leeren Zellen (bei deaktiviertem Kontrollfeld) filtern.

Suchfeld des AutoFilters nutzen

Gerade bei sehr groRen Tabellen kann es schwierig sein, in der Liste @ =

des AutoFilters die gewiinschten Eintrage zu finden. Nutzen Sie & [Alle Suchergebnisse auswahlen)
[l Dem Filter die aktuelle Auswahl hinz.

in diesem Fall das AutoFilter-Suchfeld, um die betreffenden Eintrage ¥l Binsen
in der Liste anzuzeigen. o oraate
[l Schreiber
Wenn Sie im Suchfeld beispielsweise den Buchstaben b eingeben, Wl Weber
werden in der Liste des AutoFilters alle Eintrage angezeigt, die an
einer beliebigen Stelle ein ,,b” enthalten. < >
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Platzhalter * im Suchfeld verwenden

Sie kdnnen bei Bedarf auch tiber das Suchfeld festlegen, dass im Feld des AutoFilters nur die
Eintrage angezeigt werden, die mit einer bestimmten Zeichenfolge beginnen. Hierzu nutzen Sie

den Platzhalter *.

Mochten Sie etwa in der Beispiel-Mitarbeitertabelle nur | A B c D
. . . . . T - - -
die Daten der Mitarbeiter anzeigen, deren Nachnamen mit L_NAME |-TIVORNAME|~ [ABT|~| GEHALT
) ) 3 |Binsen  Hans BH 2.474,65 €
dem Buchstaben b beginnen, gehen Sie folgendermalen 4 |Braatz  |Matthias  |EK 2.980,83 €
vor: 5 |Braun Thomas EK 2.096,30€
27
A B c D Hier klicken, um Suchkriterien
1 |NAME [~ [VORNAME| = |ABT|~| GEHALT |~ 1 fiir die Spalte NAME in der Liste
-_"'3‘1, Von A bis Z sortieren 6,13 € des AutoFilters festzulegen
il Ven Z bis A sortieren 4,65€
Mach Farbe sortieren 3 0.83€
6,30 €
1,92€
7,04€
Texdfilt » D,0LE
o 0.20€ | Im Suchfeld b eingeben und
< e 2 direkt dahinter den Platzhalter
2,99€ .
[Alle Suchergebnisse auswihlen) A04€ ‘ (@ )
[] Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzu
Binsen 313€
Braatz 2,91€
Eraun 6,38€
< , 549€
9,52€
spbrechen  299€ | 3 Auf OK klicken ]
9,60€
Mehrere verschiedenartige Eintrage im Feld & E £ B
| N 1 |[NAME -T/VORNAME ~ ABT = | GEHALT |~
des AutoFilters anzeigen 3 |Binsen  |Hans BH AT 65E
. . . . . . 4 |Braatz Matthias EK 2.980,83 €
Slfe haben dlenDaten in ger BelspleI—M|ta.rbe|tertabelle s Braun I Thomas £ 2.096.30 €
wie zuvor erlautert gefiltert. Nun sollen in der Tabelle 95 'Weber  Eberhard AV 1.738,39 €
zusatzlich die Daten der Mitarbeiter angezeigt werden, 26 |Wessing  Holger DP 1.866,22€

deren Nachnamen mit dem Buchstaben w beginnen. 27
A B c D | Hier klicken, um Suchkriterien
1JNAME ~T|VORNAME | ~ |ABT |~ | GEHALT |~ 1 fir die Spalte NAME in der Liste
8| Von A bis Z sortieren 4,65 € des AutoFilters festzulegen
il Von Z bis A sortieren 0,83 €
Mach Farbe sortieren 3 6,30€

¥ Filter Ischen aus "MAME"

Im Suchfeld w eingeben und
direkt dahinter den Platzhalter

*(@J®)

Kontrollfeld aktivieren (hier-

3 durch werden die Suchkriterien
des vorherigen Filtervorgangs
weiterhin berlcksichtigt)

Textfilter 13 2

»
Y
x

[Alle Suchergebnisse auswahlen)
Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzi ¢

Abbrachen 4 Auf OK Klicken ]
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6.5 Ubung

Warenbestande sortieren und filtern

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Tabellen sortieren und mit dem AutoFilter filtern

Ubungsdatei Waren.xlsx

Ergebnisdatei Waren-E.xlIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Waren.xIsx und sortieren Sie in einem Arbeitsschritt die Liste
im Tabellenblatt Warenbestand aufsteigend nach Warengruppe, Warenart und Artikel.

2. Ermitteln Sie im Tabellenblatt AutoFilter 1 mit dem AutoFilter alle Datensatze der Waren-
arten Fisch oder Wurst.

3. Zeigen Sie im Tabellenblatt AutoFilter 2 mit dem AutoFilter alle Artikel der Warengruppen
Frischkost und Kiihlwaren an, bei denen der Wert der vorratigen Ware 200 € Ubersteigt.

4. Zeigen Sie im Tabellenblatt AutoFilter 3 mit dem AutoFilter die Artikel mit den fiinf hdchsten
Werten (vorratige Ware) an.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Waren-E.xIsx.
Blenden Sie im Tabellenblatt AutoFilter 2 in einem Arbeitsschritt wieder alle Artikel ein.

7. SchlieRen Sie die Datei, ohne sie erneut zu speichern.

A B = D A B C D
1 \Warengruppe |~ Warenart |-T|Artikel - |Vorrat ~ 1 \Warengruppe -T Warenart |~ |Artikel * Vorrat|-T
2 |Kiuhlwaren Wurst Salami 280,00 € 2 |Kuhlwaren Wurst Salami 280,00 €
5 |Kuhlwaren Fisch Kabeljau 125,00 € 3 |Kthlwaren Milchprodukte Vvollmilch 354,00 €
8 |Konserven Fisch Schollen 114,00 € 4 |Frischkost Obst Apfel 400,00 €
24 |[Konserven Fisch Heringe 148,00 € 12 |Frischkost Obst Birnen 363,00 €
32 |[Kuhlwaren Fisch Backfisch 110,00 € 28 |[Kuhlwaren Teigwaren Pommes Frites  232,00€
40 |Kuhlwaren Wurst Schinken 135,00 € 38 |Kihlwaren Milchprodukte Kase (ML) 744,00 €
41 39 |Frischkost Obst Bananen 564,00 €

Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabelle ,,AutoFilter 1“  Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabelle ,, AutoFilter 2“

A B C D
1 |\Warengruppe |~ |Warenart |~ |Artikel - |Vorrat|-T
16 |Konserven Tiernahrung  Vogelfutter 524,00 €
20 |Getranke Alkoholfreie  Wasser 798,00 €
35 |Getrinke Alkoholische  Bier 836,00€
38 |[Kihlwaren Milchprodukte K3se (ML) 744,00 €
39 |Frischkost Obst Bananen 564,00€

Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabellen , AutoFilter 3“

+ .o .
Plus! ™ noch mehr Ubungen:

Bestellliste filtern.pdf
Hitliste sortieren.pdf
Veranstalterliste filtern.pdf
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Den Spezialfilter verwenden

p|u5+ Beispieldatei: Spezialfilter.xIsx

7.1 Basiswissen Spezialfilter

Vorteile des Spezialfilters

Der Spezialfilter ermdglicht es lhnen, Daten mithilfe komplexer Kriterien zu filtern.

Dabei kdnnen Sie ...

v Suchkriterien tiber mehrere Spalten mit einer ODER- bzw. UND-Bedingung verknipfen,

v mehrere Suchkriterien pro Spalte definieren.

Kriterienbereich

Um Daten filtern zu kdnnen, bendtigt der Spezialfilter Suchkriterien, die Sie in einem gesonderten
Bereich des aktuellen oder eines anderen Tabellenblatts festlegen.

Dieser Kriterienbereich muss sich mindestens liber eine Spalte und zwei Zeilen erstrecken.
In der oberen Zeile tragen Sie die Spaltentiberschriften der Spalten ein, nach denen gefiltert
werden soll. In den anderen Zeilen geben Sie die entsprechenden Suchkriterien ein.

A B £ D E F G H 1 il
1 Kriterienbereich «{ Spaltentiberschriften |
2 Gehalt Gehalt Alter — Datum: 11/11/2018
E ~1600 <1800 1' Suchkriterien
4 62
3
6 |Name Vorname  Abteilung  StraBe PLZ Ort Geburtstag | Alter Gehalt |Zulage
11 |Bayerle Uschi Marketing  Karl-Brandt-Weg 61 60318 Frankfurt 17/02/1970] 48 1.698€| 354€
47 |Helmer Hubert Marketing  Regenkamp 60 60326 Frankfurt 14/10/1968| 50 1.768€| 354€
54 |HolzhauBer Bjdrn Marketing Meesmannstraie 61 64292 Darmstadt 12/03/1983] 35 1.768 € 354 £
26 |Mohrmeier Kurt Marketing Fichtestralie 68 60317 Frankfurt 07/07/1967] 51 1.715€ 354 €
92 |Obermayer Manfred  Produktion OeynhauserStralie 32 55126 Mainz 23/10/1952| 66 2.1B4€| 437€
111|Schwénsdorf  Ottilie Marketing Finefraustrafie 23 64291 Darmstadt 23/01/1976] 42 1.768 € 354 €
116|Stifter Ansgar Marketing  Asternweg 22 60311 Frankfurt 07/03/1967| 51 1.768€| 354€
130

Kriterienbereich und gefilterte Daten
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Im zuvor abgebildeten Beispiel werden mithilfe des Spezialfilters alle Mitarbeiter angezeigt,
deren Gehalt grofRer als 1.600 € und kleiner als 1.800 € ist oder die dlter als 62 Jahre sind.

Flgen Sie den Kriterienbereich tiber der zu filternden Tabelle ein, um sicherzustellen, dass dieser
nach dem spateren Filtervorgang weiterhin komplett sichtbar ist.

7.2 Suchkriterien fur den Spezialfilter

Vergleichende Suchkriterien

Vergleichende Suchkriterien enthalten Vergleichsoperatoren und Zellinhalte. Die Zellinhalte
missen in den Spalten vorhanden sein, fir die die Suchkriterien definiert werden.

Operator | Bedeutung | Beispiel |Alle Datensatze werden angezeigt, ...

= gleich ort die in der Spalte Ort den Eintrag Mainz beinhalten
Mainz
<> ungleich ort die in der Spalte Ort nicht den Eintrag Mainz beinhalten
<>Mainz
> groRer Gehalt | | die in der Spalte Gehalt einen groReren Wert als 1.200 €

»1200 beinhalten

< kleiner Gehalt | | die in der Spalte Gehalt einen kleineren Wert als 1.000 €
<1000 | | beinhalten

>= groBer gleich | | Gehalt | | deren Zellinhalt in der Spalte Gehalt groRer oder gleich
»=2000 | | 2.000 € ist

<= kleiner gleich | | Gehalt | | deren Zellinhalt in der Spalte Gehalt kleiner oder gleich
<=1500 | | 1.500 € ist

Platzhalter

Mochten Sie nach Eintragen mit bestimmten Zeichenfolgen filtern, kénnen Sie bei der Definition
der Suchkriterien Platzhalter nutzen.

Platzhalter flr Beispiel |Alle Datensatze werden angezeigt, ...

? ein Zeichen Name | | bei denen die Zelleintrage in der Spalte Name mit einem
fraun_| | beliebigen Buchstaben beginnen, gefolgt von der Buch-
stabenfolge raun.

Dazu gehoren z. B. die Namen: Braun, Traunert

* viele Zeichen | [ Name | | deren Zelleintrdge in der Spalte Name mit einem K
K* beginnen

Name | [ bei denen die Zelleintrdge in der Spalte Name an einer
tz beliebigen Stelle die Buchstaben tz enthalten.

Dazu gehoren z. B. die Namen: Kuntz, Braatz, Atzenger.
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Mehrere Suchkriterien verknipfen

UND- sowie ODER-Bedingungen erzeugen Sie durch die besondere Anordnung der Suchkriterien
im Kriterienbereich:

v Bei UND-Bedingungen befinden sich die Suchkriterien in einer Zeile.

v Bei ODER-Bedingungen befinden sich die Suchkriterien in einer Spalte und unterschiedlichen
Zeilen.

Beispiele fir UND-Bedingungen

Beispiel Es werden alle Mitarbeiter angezeigt, ...

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Vertrieb arbeiten UND mehr als 2.000 € verdienen
Vertrieb =2000

Gehalt Gehalt || deren Gehalt mehr als 1.500 € UND weniger als 2.000 € betragt
>1500 <2000

Beispiele fir ODER-Bedingungen

Beispiel Es werden alle Mitarbeiter angezeigt, ...
Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing ODER in der Abteilung Personal arbeiten
Marketing
Personal

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing arbeiten ODER mindestens 3.000 €

Marketing verdienen
>=3000

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing arbeiten UND weniger als 2.000 €
Marketing <2000 verdienen
Vertrieb <3000 ODER

in der der Abteilung Vertrieb arbeiten UND weniger als 3.000 € verdienen

Berechnete Suchkriterien

Ein berechnetes Suchkriterium ist das Ergebnis einer Formel und kommt nicht im Bereich vor, der
die zu filternden Daten enthalt. Deshalb darf im Kriterienbereich die obere Zeile des jeweiligen
Suchkriteriums nicht mit einer im Datenbereich vorhandenen Spalteniiberschrift Gibereinstimmen.

Im Beispiel wird flr jede Zeile die Summe der Werte in den Spalten Gehalt und Zulage ermittelt
und das Ergebnis anschlieRend mit dem Wert 4000 verglichen. Nach dem Filtern werden alle
Mitarbeiter angezeigt, die im Monat inklusive der jeweiligen Zulage mehr als 4.000 € verdienen.

A3 - fe || =Gehalt+zulage=a000 (1)

A B 5 D E F G H 1 ]
1 |Kriterienbereich
2 Uber 4,000 € Datum: 11/11/2018
3 snamve? ()] ¢
4
5 Name Vorname  Abteilung Stralle PLZ Ort Geburtstag =~ Alter | Gehalt Zulage
6 |Atzenger Adalbert  Marketing  Zechenweg 63 60316 Frankfurt 09/11/1978 40 3.965 € 685 €
12 |Berger Sonja Marketing  Am Alten Hof 44 64296 Darmstadt 16/04/1978 40 4,160 € 832€
14 |Beyersddrfer Ute Personal HumboldtstraRe 34 60327 Frankfurt 25/09/1961 57 3.640 € 728 €
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v Wenn die Spalteniiberschriften keine Leerzeichen bzw. Zahlen enthalten, kdnnen Sie in der
Formel eines berechneten Suchkriteriums die entsprechenden Uberschriften direkt ein-
tragen . In der Formelzelle des berechneten Suchkriteriums erscheint in diesem Fall ein
Fehlerwert @, da Excel die Formel berechnen will und dafiir korrekte Zellbeziige oder be-
kannte Bereichsnamen innerhalb der Formel erwartet. Dieser Fehlerwert hat jedoch keinen
Einfluss auf die Funktion des Spezialfilters. Sie kbnnen daher die Fehlermeldung ignorieren!

v Enthalten die Spalteniliberschriften Leerzeichen bzw. Zahlen, geben Sie in der Formel des
berechneten Suchkriteriums relative Beziige auf die Zellen direkt unterhalb der jeweiligen
Spalteniiberschriften an (beispielsweise =16+J6>4000).

7.3 Spezialfilter einsetzen

Suchkriterien im Kriterienbereich festlegen

> Legen Sie Uber der zu filternden Tabelle die gewlinschten

Suchkriterien fest.

Geben Sie etwa in der Beispiel-Personalliste die abgebildeten

Suchkriterien ein, um nur die Mitarbeiter der Abteilung Produktion
anzuzeigen, die jlinger als 33 Jahre sind.

Filterergebnis in der Originaltabelle ausgeben

A B
1 |Kriterienbereich

2 | Abteilung Alter

3 | Produktion <33

> Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des zu filternden Datenbereichs.

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf Erweitert.

( 1 Sicherstellen, dass Optionsfeld
aktiviert ist

Spezialfilter

Aktion

J

(Der zu filternde Bereich ist standard-
\méfsig bereits eingetragen.

Kontrollfeld aktivieren, wenn doppelte
Datenséatze, die den definierten
Suchkriterien entsprechen, nur
einmal angezeigt werden sollen

Kriterienbereich: | SAS2:5B53

Kopieren nach:

» [ ] Keine Duplikate

A B C
1 |Kriterienbereich

2 | Abteilung Alter

3 | Produktion <33

4

5 |Name Vorname  Abteilung
95 | Qzmir Mustafa Produktion
104|Schlatter Uschi Produktion
109|Schwarz Hilde Produktion
129

> @ Liste an gleicher Stelle filtern
O An eine andere Stelle kopieren

Listenbereich: » | SAS5:5J5128

? X

Fis
<
—

3.5

Abbrechen

2

Hier klicken und den zuvor
festgelegten Kriterienbereich
markieren (im Beispiel den
Bereich A2:B3)

StralRe PLZ
Am Amtshaus 35
Beckumer Strafe 30

Von-Velsen-Strale 10

Datum:

ort

60320 Frankfurt
65201 Wiesbaden
65206 Wiesbaden

G H | J
11112018
Geburtstag  Alter Gehalt Zulage
24/04/1983 35 2.392€ 478 €
02/09/1985 33 2.288 € 458 €
30/09/1985 33 2.288 € 458 €

Wurde das Filterergebnis in der Originaltabelle ausgegeben, konnen Sie den Filter Gber Ldschen
(Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern) entfernen und wieder alle Daten anzeigen lassen.
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Filterergebnis in einem gesonderten Zielbereich ausgeben

Sie kdnnen beim Spezialfilter auch einen separaten Zielbereich festlegen, in den die gefilterten
Datensatze kopiert werden. Méchten Sie das Filterergebnis wie im folgenden Beispiel auf einem
anderen Tabellenblatt einfligen, missen Sie das entsprechende Tabellenblatt aktivieren, bevor
Sie den Spezialfilter aufrufen.

>  Wechseln Sie zum Tabellenblatt, auf dem das Filterergebnis ausgegeben werden soll.

! Um sicherzustellen, dass das Dialogfenster Spezialfilter problemlos ge6ffnet werden kann,
aktivieren Sie eine leere Zelle, deren oben angrenzende Nachbarzelle ebenfalls leer ist.

>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf Erweitert.

Spezialfilter ? X
Aktion
O Liste an gleicher Stelle filtern . .
1 Optionsfeld aktivieren ] : Hier klicken, zum Tabellenblatt
-’@ An eine andere Stelle kopieren . . .
- 3 mit dem festgelegten Kriterien-
Hier klicken. zum Tabellenblatt Listenbereich: _, | n'1SAS5:505128 P bereich wechseln und den
2 mit den ungefilterten Daten Kriterienbereich: |ren'ISAS2:SB53 <& Kriterienbereich markieren
wechseln und den zu filternden . , i == - -
Bereich markieren Kopieren nach: | :lbereich’lSAS3  <—fe Hier klicken, zum Tabellenblatt
[ Keine Duplikate wechseln, auf dem das Filter-
Kontrollfeld aktivieren, wenn doppelte _ 4 ergebnis angezeigt werden soll,
Datensitze, die den definierten Abbrechen und linke obere Zelle des Ziel-
bereichs markieren

Suchkriterien entsprechen, nur
einmal angezeigt werden sollen

I Achten Sie darauf, dass in den Zellen des Zielbereichs keine Daten vorhanden sind, da diese
durch den Filtervorgang ohne Riickfrage (iberschrieben werden.

A B C D E F G H | J
1 |Mitarbeiter der Abteilung Produktion, die jlinger als 33 Jahre sind Datum: 11/11/2018
2
3 |Name Vorname Abteilung StraRe PLZ Ort Geburtstag  Alter Gehalt Zulage
4 | Ozmir Mustafa Produktion  Am Amtshaus 35 60320 Frankfurt 24/04/1983 32 2.392€ 478 €
5 |Schlatter Uschi Produktion Beckumer Stralie 30 65201 Wiesbaden 02/09/1985 30 2.288 € 458 €
6 (Schwarz Hilde Produktion Von-Velsen-Strae 10 65206 Wiesbaden 30/09/1985 30 2.288 € A58 €

Sie kdnnen das Filterergebnis auf die oben beschriebene Weise auch auf einem Tabellenblatt
einer anderen Arbeitsmappe einfligen.

Excel bietet die Moglichkeit, im Zielbereich nur bestimmte Spalten als Filterergebnis auszugeben
(vgl. untere Abbildung). Tragen Sie hierzu vor Aufruf des Spezialfilters die entsprechenden
Spalteniiberschriften im gewlinschten Bereich ein und tibernehmen Sie diesen Bereich im oben
abgebildeten Dialogfenster ins Feld Kopieren nach.

A B 1 D E F G H 1 1
1 |Mitarbeiter der Abteilung Produktion, die jiinger als 33 Jahre sind Datum: 11/11/2018
2
3 [Name Vorname Geburtstag ]
4 |Ozmir Mustafa 24/04/1983
5 |Schlatter  Uschi 02/09/1985
6 |Schwarz  Hilde 30,/09/1985
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7.4 Ubung

Kundenverzeichnis mit dem Spezialfilter analysieren

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Spezialfilter anwenden

Ubungsdatei Kundenverzeichnis.xIsx

Ergebnisdatei Kundenverzeichnis-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kundenverzeichnis.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenblatt
Kundendaten (gefiltert).

2. Ermitteln Sie mithilfe des Spezialfilters simtliche Kunden, die aus Wiesbaden oder Mainz
oder Berlin stammen und 2017 jeweils einen hoheren Umsatz als 150.000 € aufwiesen.
Geben Sie das Filterergebnis in der Originaltabelle aus.

3.  Ermitteln Sie im Tabellenblatt Umsatzstérkste Kunden mithilfe eines berechneten Such-
kriteriums die Kunden, die in den Jahren 2017 und 2018 einen Gesamtumsatz von tber
850.000 € hatten.

v Definieren Sie den Kriterienbereich auf diesem Tabellenblatt. Nutzen Sie dabei fiir das
berechnete Suchkriterium die Bezeichnung Gesamtumsatz liber 850.000 €.

v Stellen Sie sicher, dass im Zielbereich lediglich der Firmenname, der Ort und die
Telefonnummer der betreffenden Kunden angezeigt werden.

v Geben Sie im Dialogfenster Spezialfilter die Daten des Tabellenblatts Kundendaten
als Listenbereich an.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kundenverzeichnis-E.xlIsx.

A B C D E F G
7 |Firma Oort PLZ Strale Telefon Umsatz 2017 Umsatz 2018
12 |Kaiser-Friedrich-Mobel Wiesbaden '65189 Thermenstrale 2 0611 659525 426.058,00€ 468.663,80€
25 |Berliner Mobelhaus Berlin "10131 Masha-Bruskina-StraBe 41 030 4253 278.208,00 € 222.566,40 €
31 |Wannsee-Biro GmbH Berlin '10122 Wackerstr. 19 030 34253 283.145,00 € 368.093,70€

Ergebnisdatei ,,Kundenverzeichnis-E.xIsx“, Tabellenblatt ,Kundendaten (gefiltert)”

A B C D E F G H
5 |Firma ort Telefon
6 |Kaiser-Friedrich-Mabel Wiesbaden 0611 659525
7 |Saarmdbel Saarbricken 0681 238505
8 |Schreinerei Radtke Hoyerswerda 035714575
9 |Mdbelzeche Recklinghausen 0236 1326598

Ergebnisdatei ,,Kundenverzeichnis-E.xIsx“, Tabellenblatt ,Umsatzstérkste Kunden”

+ e .
IE‘ ... noch mehr Ubungen:
Reiseangebote filtern.pdf

Verkaufsstatistik filtern.pdf
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Tabellenbereiche

3.1

+
Plus

Basiswissen Tabellenbereiche

Beispieldatei: Tabellenbereiche.xlsx

Sie kdnnen Listen — also zusammenhangende Zellbereiche, in denen keine leeren Zeilen/Spalten
vorhanden sind — mit wenigen Arbeitsschritten in sogenannte Tabellenbereiche umwandeln.

( AutoFilter-Schaltflache |

( Berechnete Spaite |

A | B C | D E | F |
1 v v
2 i ﬂ Beschreibung ﬂ Einzelpreis ﬂ Lagerbestand ﬂ Wert_Lagerbestand ﬂ
3 |99-13-621 Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14 642 60 €
4 |99-13-62-2 Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20 918,00 €
5 |99-13-62-3 Acryllack rubinrot (5 1) 45,90 € 24 1.101,60 €
155|66-663-254 T-Band Zink (100 mm), 100 St. 8,00 € 23 184,00 €
156|56-A63-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 850 € 22 187,00 €
157 |56-563-256 T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9,00 € 23 207,00 €
158|Ergebnis <«| Ergebniszeile [+ 94.439,49 €

v In Tabellenbereichen lassen sich Daten schnell filtern. Sie kénnen hierzu den standardmaRig
aktivierten AutoFilter nutzen oder spezielle Filterformulare, sogenannte Datenschnitte.

v Tabellenbereiche werden automatisch mit Tabellenformatvorlagen formatiert.

v Sie kénnen die Daten eines Tabellenbereichs in einer separaten Ergebniszeile bzw.
in berechneten Spalten auswerten.

v Beim Scrollen werden die Spaltenbezeichnungen des Tabellenblatts (A, B, C ...

) durch

die jeweiligen Spalteniiberschriften des Tabellenbereichs ersetzt. So bleiben die Tabellen-
Uberschriften dauerhaft eingeblendet (fixiert).

L4 A | B C , D E . F ]
1

2 TS b Artikelnz M Beschreibung M Einzelpreis K Lagerbestand Kd Wert Lagerbestand £3
3 199-13-621 Acryllack enzianblau (5 1) 45 90 € 14 642 60 €
4 199-13-62-2 Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20 918,00 €

5 |99-13-62-3 Acryllack rubinrot (5 1) 45 90 € 24 1.101,60 €
'T;; Artikelnr - iAmkeIname - i Beschrelhunﬂ - EII"IZ&|EFEIS Lagerbestand |v | Wert Lagerbestand |+
56-503-254 T-Band Zink (100 mm), 100 St. a.00€ 164,00 €
156|56-663-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22 187,00 €
157 |h6-5R3-256 T-Band Zink {150 mm}, 100 5t 9.00€ 23 20700
158 Ergebnis 94.439,49 €
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8.2 Listen in Tabellenbereiche umwandeln

Plu S+ Beispieldatei: Liste in einen Tabellenbereich umwandeln.xlsx

Variante 1: Uber das Meniiband

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle eines zusammenhangenden Zellbereichs.

| A B c | D | E |
1
2 |Artikelnr. Artikelname Beschreibung Einzelpreis Lagerbestand
3 ]99-13-621 |Acrv||ack _lenzianhlau X)) 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Als Tabelle formatieren.
Eine Liste der verfligbaren Tabellenformatvorlagen wird eingeblendet.

,;) [1 Gewiinschte Tabellen- ] [2 Mit OK bestatigen ]

formatvorlage anklicken

Als Tabelle
farmatieren ~ Als Tabelle formatieren ? x
Hell
_____ e Wo sind die Dater] fir die Tabelle?
I S _——_— E——— =$AS2:5E5157] F% || Kontrollfeld deaktivieren,
_____ —y—— ——— - ——— — - ' Tabelle hat Uberschriften ¢——— fBa"S dehr Il(JIT_lZUVéan(ftemde
) e e s J pereich keine Spaiten-
e e F==== Uiberschriften besitzt
_____ ___k —————| [E==—=—= | oK | Abbrechen

| A B , c ‘D E

1
y4l Artikelnr. hd Artikelname hd Beschreibung hd Einzelpreis kd L agerbestand g

3 [99-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 19913-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) 4590 € 24

Excel wandelt den markierten Zellbereich in einen Tabellenbereich um und blendet im Men-
band das zusatzliche Register Entwurf ein.

Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen === D Kopfzeile [ Erste Spalte Schaltflache "Filter” | TEEEEE pr ~
Y L2 mlrea s eewe B2 e | e

Tabellel [-F Duplikate entfernen [] Ergebniszeile [ Letzte Spalte B | S i e

. - Datenschnitt | Exportieren Aktualisieren ~ — ~ T T 2= o e E===—=

‘1 TabellengroBe andem | 5 In Bereich konvertieren cinfigen . = Gebanderte Zeilen [] Gebanderte Spalten M

Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen

Um die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs nutzen zu kénnen, muss sich die aktive Zelle
im betreffenden Bereich befinden.

Variante 2: Uber die Schnellanalyse

» Markieren Sie den Zellbereich, den Sie in einen Tabellenbereich umwandeln méchten.

[ 1 Auf[Z)] Kiicken

[ 2 Tabellen anklicken

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

— —J

[3 Tabelle anklicken ]—+ D E? E? E? E?

Tabelle PivotTable PivotTable PivotTable Weitere

Tabellen unterstiitzen Sie beim Sortieren, Filtern und Zusammenfassen von Daten,

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Tabellenbereiche

8.3 Tabellenbereiche bearbeiten

Tabellenbereiche erweitern

Wenn Sie in eine — an den Tabellenbereich grenzende — Spalte bzw. Zeile Daten eingeben, wird
der Tabellenbereich automatisch entsprechend erweitert.

| A | B | E | D | E F
1
¥4 Artikelnr. hd Artikelname M Beschreibung ~ (AN ~ JELE SRR ~ |Wert Lagerbestand -|
3 |99-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1} 4590 € 24

A | B | E | D | E | F

1
2_
3 |99-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1} 4590 € 24

Dies ist auch der Fall, wenn Sie innerhalb der Tabelle Zeilen oder Spalten einfiigen.

Formatierung eines Tabellenbereichs andern

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.

>  Wechseln Sie zum Register Entwurf und nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.

Sie mochten im Tabellenbereich ...

die Eintrage in der ersten bzw. | »  Aktivieren Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen das

letzten Spalte fett formatieren Kontrollfeld Erste Spalte bzw. Letzte Spalte.

Zeilen bzw. Spalten unter- > Schalten Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen das
schiedlich formatieren Kontrollfeld Gebdnderte Zeilen bzw. Gebdnderte Spalten
(abhangig von der genutzten ein.

Tabellenformatvorlage)

eine andere Tabellenformat- » Wahlen Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen eine
vorlage verwenden andere Tabellenformatvorlage.

Tabellenbereiche wieder in ,normale” Zellbereiche umwandeln

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf In Bereich konvertieren.
> Bestdtigen Sie die eingeblendete Riickfrage mit Ja.

Die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs stehen nun nicht mehr zur Verfiigung.
Die Formatierung des ehemaligen Tabellenbereichs bleibt jedoch erhalten.
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8.4 Tabellenbereiche sortieren und auswerten
P|u5+ Beispieldatei: Tabellenbereiche auswerten.xlsx

Tabellenbereiche sortieren

C , D

. ‘_[ 1 In der Spalte, nach der sortiert ]
Beschreibung M Einzelpreis k4 werden SO”, auf ~ klicken

gl Mach Groke sortieren (aufsteigend)
rsl Z] Mach GraBe sortieren (absteigend) ‘_[ 2 Sortierreihenfolge wahlen ]
it Mach Farbe zortieren 3

Die Sortierung wird durch ein gedndertes Schaltflichensymbol |.1| (aufsteigend) bzw.
-t (absteigend) angezeigt.

Tabellenbereiche mithilfe der Ergebniszeile auswerten

Um die Ergebniszeile einzublenden, gehen Sie folgendermalien vor:

»  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf, Gruppe Tabellenformatoptionen, das Kontrollfeld

Ergebniszeile.

Artikelnr. | = | Atikelname « | Beschreibung - |Einzelpreis | = |Lagerbestand | -
155|56-563-254  T-Band Zink (100 mm}, 100 St. 8,00 € 23
156/56-563-255 T-Band Zink {125 mm}, 100 St. 8,50 € 22
157|56-563-256  T-Band Zink {150 mm}, 100 St. 9.00 € 23
158 Ergebnis 7468

Am unteren Ende des Tabellenbereichs wird die Ergebniszeile eingeblendet, in der die letzte
Tabellenspalte automatisch mit einer Funktion ausgewertet wird. Excel verwendet hierzu ...

v die Funktion SUMME, wenn sich in der Spalte ausschlieRlich Zahlen befinden;
v die Funktion ANZAHL2, wenn sich in der Spalte Zahlen und/oder Text befinden.

Sie kénnen nun die einzelnen Tabellenspalten in der Ergebniszeile mithilfe von (anderen)
Funktionen auswerten:

1 In der Ergebniszeile Zelle der Spalte aktivieren,
die ausgewertet werden soll und | ~ | anklicken

Artikelnr. | - | Artikelname - Beschreipung - | Einzelpreis | - | Lagerbestand |-
156|56-663-265 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8.50 € 22
157|56-563-256  T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9.00 € 23
158|Ergebnis v B 7468
159 ; Ohne
% ( Funktion ANZAHL2 }—2BRe -

) EM_F‘_[ 2 Funktion wahlen ]
161 ( Funktion ANZAHL ~ }—| Anzahi Zahlen
162 Maximum
163 Minimum
3 Summe
15"1_ Standardabweichung (Stichprobe]
165 Varianz [Stichprobe)
166/ Weitere Funktionen...

Artikelnr. | - | Atikelname + Beschreibung - Einzelpreis | = |Lagerbestand |~
156|56-563-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22
1567)56-663-256  T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9.00€ 23
158|Ergebnis | 155] ~ 7468
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Excel nutzt fiir Berechnungen in der Ergebnis- ‘ TEILERGEBNIS (Funktion,; Bezug)

zeile keine reguldren Funktionen (z. B. SUMME
oder ANZAHL), sondern ermittelt die jeweiligen
Ergebnisse mit der Funktion TEILERGEBNIS.

Im abgebildeten Beispiel kennzeichnet das
Argument 109 die verwendete Funktion (hier

=TEILERGEBNIS(109;[Lagerbestand])

. . |Beschreibung ~ | Einzelpreis |~ Lagerbestand |~
die Funktion SUMME) und der Spaltenname Zink (150 mm), 100 St. 900 € 0
[Lagerbestand] den Zellbezug. [ 7468

Tabellenbereiche mithilfe von berechneten Spalten auswerten

Wenn Sie in einer Spalte eines Tabellenbereichs Berechnungen mit den Werten anderer Spalten
durchfihren, treten folgende Besonderheiten auf:

v Wird die entsprechende Formel mit der Zeigen-Methode erstellt (im folgenden Beispiel in
Zelle F3), fugt Excel die Zellbeziige nicht als Koordinaten ein (z. B. =D3*E3), sondern nutzt
stattdessen die jeweiligen Spaltennamen in eckigen Klammern mit einem vorangestellten
@-Zeichen, z. B. =[@Einzelpreis]*[@Lagerbestand].

v Haben Sie die Formeleingabe abgeschlossen (z. B. mit (<2]), wird automatisch die komplette
Spalte mit der Formel ausgefiillt.

A | B | C | D | E F G
1
2 :
3 19913621 Acryllack enzianblau (5 1) =[@Einzelpreis]"[@Lagerbestand]
4 99-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) 4590 € 24
6 199-13-624  Acryllack taubenblau (5 1) 4590 € 19
T 9913625 Acryllack rapsgelb (5 1) 4590 € 14
8 9913626  Acryllack maosgrin (5 1) 45,90 € 28
9 |99-13-62-T  Acryllack silbergrau (5 1) 4590 € 28
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) 4590 € 16
11 |369369-01-1 Aufschraubschloss  Modell AS 570 3.09€ 102
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss  Modell AS 571 3.09€ 94

J

A | B | C | D | E F G
1
Al Artikelnr. hd Artikelname hd Beschreibung hd Einzelpreis hd Lagerbestand kd Wert_Lagerbestand
3 199-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14 642,60 €
4 |99-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 45,90 € 20| 918,00 € 1=
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) 4590 € 24 1.101,60 €
6 199-13-624  Acryllack taubenblau (5 1) 4590 € 19 87210 €
7 199-13-62-56  Acryllack rapsgelb (5 1) 4590 € 14 642,60 €
8 199-13-62-6  Acryllack moosgrin (5 ) 4590 € 28 1.285.20 €
9 199-13-62-7  Acryllack silbergrau (5 1) 4590 € 28 1.285.20 €
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) 45,90 € 16 73440 €
11 |369369-01-1 Aufschraubschloss  Modell AS 570 3,09€ 102 316,18 €
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss  Modell AS 571 3.09€ 94 290,46 €

Uber die eingeblendete Schaltfliche = Iasst sich das automatische Ausfiillen der Spalte bei
Bedarf riickgdngig machen.
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8.5 Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern

P|u5+ Beispieldatei: Datenschnitte.xlsx

Basiswissen Datenschnitte

Die Daten eines Tabellenbereichs lassen sich wie gewohnt (iber den AutoFilter filtern.

Zusatzlich kdnnen Sie in Tabellenbereichen Daten auch mit sogenannten Datenschnitten filtern.
Mit ihrer Hilfe Iasst sich beispielsweise schnell der aktuelle Filterstatus kontrollieren.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle, in der die Vorjahresumsatze aller Kunden einer Firma
erfasst wurden, werden mit Datenschnitten lediglich die Vorjahresumsatze der dsterreichischen
Kunden angezeigt.

A B C D E F G H(D) [ J
1 : M A i Bundesland |d 28 T | Firma i= Land = % Bundesland =
¢ |Donau Mébel Osterreich  Obergsterreich 62.388 €
3 |Birocenter Tiral Osterreich  Tirol 581.449 € ° Deutschland "
4 |Otto GmbH Osterreich  Kérnten 240.935 € [ Biiracenter Tiral ] [ Osterreich ] [ Oberdsterreich ]
5 |Biro Mayer r:::Jsterreich Wien 311.959€ Schwaiz @
& |Mozart M&bel Osterreich  Salzburg 40.894 €
7 |Madlinger Mobelhaus Osterreich  Wien 74.972 €
66 Mozart Makel
B Baden-iittemb...
68
59 Alstermohbel Basel-Stadt @
70 Berliner Mibelha.. | v Bayern v
7

v In den Datenschnitten gefilterter Spalten wird in der Titelleiste die Schaltfliche & @ mit
einem roten Kreuz angezeigt und die Schaltflaichen der ausgeblendeten Elemente werden
mit einem weiRen Hintergrund (z. B. @) versehen.

v In den Datenschnitten nicht gefilterter Spalten werden die Schaltflachen der Elemente,
die aufgrund von Filtereinstellungen anderer Felder in der Tabelle nicht angezeigt werden,
deaktiviert dargestellt (z. B. ®).

v Alle Elemente, die in der Tabelle angezeigt werden, werden in den Datenschnitten mit
aktivierten Schaltflichen gekennzeichnet (z. B. @).

Datenschnitte einblenden

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Tabellenbereichs.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf Datenschnitt einfiigen.

Datenschnitt auswihlen ? x
Firma
[]Land B ( 1 Kontrollfelder der Spalten aktivieren, fir die
[#]Bundesland L Datenschnitte angezeigt werden sollen
umsatz

[ ok |* Ebbrechen || —| 2 Mit OK bestatigen ]
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Die zuvor gewahlten Datenschnitte werden auf dem

Tabellenblatt eingeblendet. Haben Sie wie im Beispiel Alstermihel

mehrere Kontrollfelder aktiviert, tiberlappen sich die Land

Fenster der einzelnen Datenschnitte.

Biom | Deutschland l

[ Oste

Bundesland i=

v Sie kénnen einen Datenschnitt verschieben, indem

 Sch

[ Baden-Wirtemberg

Sie auf eine freie Stelle des Fensters zeigen und es Bl
mit der Maus an die gewlinschte Position ziehen.

v  Die GroRe von Datenschnitten lasst sich (wie bei
anderen Fenstern auch) mit der Maus anpassen. Biiro

HITE

v Wenn Sie einen Datenschnitt angeklickt haben,
konnen Sie das Aussehen des Datenschnitts mithilfe

des Registers Optionen individuell anpassen.

v Mochten Sie einen Datenschnitt ausblenden, klicken
Sie auf eine freie Stelle des entsprechenden Fensters

und driicken Sie (Entf].

Tabellendaten mit Datenschnitten filtern

> Klicken Sie im Datenschnitt der zu filternden Spalte auf die Schalt-
flache des Elements, das in der Tabelle angezeigt werden soll.
Im Beispiel klicken Sie im Datenschnitt Land auf Osterreich.
Hierdurch werden sofort alle anderen Elemente ausgeblendet.
»  Mochten Sie weitere EIeme_nte wabhlen, die in der Tabelle sichtbar
und klicken Sie anschlieRend auf

¥
W

sein sollen, klicken Sie auf
die gewlinschten Eintrage.

Filtervorgange rickgangig machen

[ Basel-Stact

[ Bayerm

[ Berlin

[ Bern

[ Brandenburg

[ Brermen

l Gent

&il.ﬁ.

Land

%

Deutschland

[ Dsterraich

Schureiz

rickgangig machen

Filtervorgange in einer Spalte >  Klicken Sie im betreffenden Datenschnitt auf E..

bereich riickgangig machen definierten Bereichs.

Filtern, auf Léschen.

Alle Filtervorgange im Tabellen- | »  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des als Tabelle

>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

83



84

Tabellenbereiche

8.6 Ubung

Umsatze in einem Tabellenbereich auswerten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Listen in Tabellenbereiche umwandeln

v Tabellenbereiche auswerten

v Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern
Ubungsdatei Umsatz.xlsx

Ergebnisdatei

Umsatz-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatz.x/sx.

2. Wandeln Sie den Zellbereich A3:D15 in einen Tabellenbereich um. Verwenden Sie dabei
eine Tabellenformatvorlage lhrer Wahl.

3. Erweitern Sie den Tabellenbereich um die Spalte E Summe_Monate und berechnen Sie

in dieser Spalte die jeweiligen Umsatzsummen in den einzelnen Monaten.

4. Blenden Sie die Ergebniszeile ein und berechnen Sie dort jeweils die Umsatzsummen fir
die einzelnen Abteilungen.

Blenden Sie fir die Spalte Monate einen Datenschnitt ein.

6. Legen Sie mithilfe des Datenschnitts fest, dass nur die Daten der Monate Januar—Juni
angezeigt werden.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsatz-E.xIsx.

A B | C D E

1 |Umsatzauswertung

2

el vonate Efabt.1 B abt.2 B2 abt. 3 B2 summe_mMonate B3
4 |Januar 38.100 € 228.500 € 19.000 € 285.600 €
5 |Februar 38.400 € 260.500 € 4.300€ 303.700 €
6 |Marz 39.000 € 271.500 € 3.000€ 313.500 €
7 | April 73.500 € 317.500 € 8.200€ 399.200 €
3 |Mai 61.500 € 341.000 € 9.000€ 411.500 €
9 |Juni 76.800 € 328.500 € 15.200€ 420,500 €
16 |Ergebnis 327.300€  1747.500€ 59.200 € 2.134.000 €

Ergebnisdatei ,,Umsatz-E.xIsx“

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:

Biiromébelliste als Tabellenbereich.pdf

Warenlagerliste auswerten.pdf
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Spezielle Funktionen einsetzen

9.1 Gemischte Bezlige

Plu 5+ Beispieldatei: Gemischte Beziige.xIsx

Neben relativen und absoluten Bezligen kdnnen Sie gemischte Beziige in Formeln verwenden.
Bei gemischten Beziigen bleibt beim Kopieren von Formeln derjenige Teil des Zellbezugs unver-
andert, vor dem sich ein Dollarzeichen befindet.

Im abgebildeten Beispiel wurde zunichst in Zelle B3 die Formel =5A3*BS2 eingetragen und
in den Bereich C3:F3 kopiert. AnschlieRend wurden die Formeln aus dem Bereich B3:F3 in den
Bereich B4:F7 kopiert.

A B = D E F
Zuschlage
Uberstunden 0,50 € 1,00 € 1,50 € 2,00 € 2,50 €

$A3*B$2 > 0,50€ 1,00€ 1,50€ 2,00€ 2,50€ <—| =$A3*F$2

1,00 € 2,00€ 3,00€ 4,00€ 5,00€
1,50 € 3,00€ 4,50€ 6,00 € 7,50€
2,00€ 4,00€ 6,00 € 8,00€ 10,00€

2,50€ 5,00€ 7.50€ 10,00€  12,50€ =$AT*F$2

EIE- T I - i [ R

ods W b

Befindet sich der Cursor innerhalb eines Zellbezugs, kénnen Sie durch mehrmaliges Driicken
von zwischen den verschiedenen Bezugsarten umschalten.
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9.2 Verschachtelte Funktionen erstellen
+ .. . ,
Plus| Beispieldatei: Verschachtelte Funktionen.xlsx
Basiswissen verschachtelte Funktionen
Als Argument einer Funktion kénnen Sie auch das A il c
Ergebnis einer anderen Funktion, einer sogenann- : -f'i";:::t”fe A"Mh;:'"der
ten verschachtelten Funktion, nutzen. 5 :2:,“3559 29
4 |3.Klasse 62
Beispiel: Sie mochten den Mittelwert des Bereichs 3 4 Klasse lil
B2:B5 ermitteln und das Ergebnis auf eine ganze g Mittelwert (gerundet) f: .
Zahl runden. Diese Berechnungen lassen sich in a | ~RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5);0)
einer einzigen Formel durchfiihren. Hierzu nutzen 9 |
10

Sie die Funktionen RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen)
und MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...).

Verschachtelte Funktion MITTELWERT

Wichtig fiir die korrekte Berechnung ist die richtige Reihenfolge der Funktionen: Beschreiben Sie

zuerst die Funktion, die zuletzt ausgefiihrt werden soll:

=RUNDEN(Zahl;0)

1. Der Wert soll gerundet werden, z. B. auf eine
ganze Zahl.
2. Der Mittelwert aus dem Bereich B2:B5 soll berech-

net und anschlieRend auf eine ganze Zahl gerundet
werden.

| |
=RUNDEN(IVIITTELW%RT(BZ:BS);O)

( Verschachtelte Funktion |

Verschachtelte Funktionen manuell eingeben

A B C
1 |Klassenstufe Anzahl Kinder
2 1. Klasse 75 . : ; :

3 |2, Klasse 29 Zelle akthlgren, Gleichheitszeichen =
2 13, Klasse 6 1 und anschlieend erste(n) Buchstaben
47 des Namens der Funktion eingeben,

5 4. Klasse 71 die zuletzt ausgefiihrt werden soll
5} Miﬁelwert[gerundet]lj:l
7 | ITMI<—‘ 2 RUNDEN anklicken und (%) driicken
A B C
1 |Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse B89
4 |3.Klasse 62
5 |4. Klasse 71 e
. — —1_ 3 Erste(n) Buchstaben des Namens der
6 |Mittelwert (gerundet) | =RUNDEN(mit I« verschachtelten Funktion eingeben
7 RUMNDEM(Zahl; Anzahl_Stellen) N
8| i MITTELZ B 4 MITTELWERT anklicken und ’
9 |<+——] .
- () MITTELWERTA dricken

i
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A B C
1 Klassenstufe ) Anzahl Kinder i
: ; E::::: ;: Bereich markieren, df—:‘r durch die
4—| 5 verschachtelte Funktion ausgewertet
4 3. Klasse 62 werden soll
5 |4. Klasse | S & S |
6 |Mittelv =RUNDEN(MI'ITEI_WERT_[B2:B5|
A B C
1 |Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse B89
4 |3, Klasse 62
2 4..|<Iasse = Formel durch Eingabe von );0)
6 |Mittelv =RUNDEN({MITTELWERT(B2:85);0) 6 vervollstandigen und (<) driicken

&

5 |4, Klasse 71
6 |Mittelwert (gerundet) 74 1

Um komplexere Berechnungen innerhalb einer Zelle durchzufiihren, lassen sich Funktionen bei
Bedarf auch mehrfach verschachteln. Dabei kdnnen Sie bei den verschachtelten Funktionen
wiederum andere Funktionen als Argumente einsetzen.

Berechnungen innerhalb (verschachtelter) Funktionen kontrollieren

Mit der Formelauswertung lassen sich Berechnungen von Funktionen Schritt fir Schritt prifen.

»  Markieren Sie die Formelzelle und klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiber-
wachung, auf Formelauswertung.

>  Klicken Sie im abgebildeten Dialogfenster auf Auswerten, um den im Bereich Auswertung
unterstrichenen Teil der Formel zu berechnen.

> Wiederholen Sie die Auswertung bei Bedarf fir weitere Bestandteile der (ibergeordneten
Funktion und beenden Sie die Formelauswertung mit Schliefsen.

Formel auswerten 7 *

Bezug: Auswertung:
‘Verschachtelte Fun...!SBS6 = |RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5:0)

Um das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, klicken Sie auf
Auswerten, Das aktuellste Ergebnis wird unterstrichen dargestellt.

Schlieken

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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9.3 Mit der WENN-Funktion arbeiten

Plus+ Beispieldatei: Einfache WENN-Funktionen.xlsx

Mit der Funktion WENN konnen Sie die Ausfiihrung einer Formel A | B c

von dem Eintreten einer Bedingung abh&ngig machen. Je nach- : Provisionsberechnung

dem, ob diese wahr oder falsch ist, liefert die WENN-Funktion 2 [Name | Umsatz | Provision

unterschiedliche Ergebnisse. 4 |Blohme| 250.000€ 12.500 €
5 |Schulz 350,000 € 35.000 €

Die WENN-Funktion finden Sie im Register Formeln, Gruppe 6 |Miller 300.000 € 30.000€

Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Logisch.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle werden die Provisionen flr
die Mitarbeiter in Abhangigkeit vom erzielten Umsatz berechnet.
Dabei werden zwei unterschiedliche Provisionssatze gezahlt:

Beginn

Betragt der Umsatz weniger als 300.000 €, werden 5 % Provision
gezahlt, anderenfalls 10 %. i l
v
Syntax: | WENN (Priifung,; Dann_Wert,; Sonst_Wert) | v Erashn:

Beispielformel in Zelle C4:  =WENN(B4<300000;B4*5%;B4*10%)

[Pr[]fung ][ Dann_Wert ][ Sonst_Wert ]

Argument

Erlduterung

Priifung
(Bedingung)

Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen.
Hierzu verwenden Sie Vergleichsoperatoren:

v =(gleich) v < (kleiner) v <= (kleiner oder gleich)

v <> (ungleich) v > (groRer) v >=(gréRer oder gleich)

Das Ergebnis einer Priifung wird mit den Wahrheitswerten Wahr (= Bedingung
erfillt) bzw. Falsch (Bedingung nicht erfiillt) ausgedriickt.

Dann_Wert | Wenn die Bedingung erfiillt ist, wird das Argument Dann_Wert ausgefiihrt.
v Als Argument Dann_Wert kdnnen Sie einen Wert (z. B. eine Zahl oder Text)
oder eine Formel einsetzen.
v Soll in der Ergebniszelle ein Text ausgegeben werden, missen Sie diesen im
Argument Dann_Wert in Anflihrungszeichen setzen (z. B. "keine Provision").
v Soll das Ergebnis eine leere Zelle sein, tragen Sie als Argument Dann_Wert
zwei Anfiihrungszeichen direkt hintereinander ein ("").
Sonst_Wert | Wenn die Bedingung nicht erfiillt ist, wird das Argument Sonst_Wert ausgefihrt.

Flr dieses gelten die gleichen Regeln wie fiir das Argument Dann_ Wert.

Hier zwei weitere Beispiele fiir die Verwendung der WENN-Funktion:

v =WENN(A1<>0;B1/A1;0) = Wenn der Zellinhalt A1 ungleich 0 ist, dann wird B1 durch Al
dividiert; ansonsten wird 0 ausgegeben.

v =WENN(B1>0;"Gewinn";"Verlust") 2 Wenn der Inhalt der Zelle B1 groRer 0 ist, dann wird
Gewinn ausgegeben, anderenfalls Verlust.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Spezielle Funktionen einsetzen

9.4 Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen

p|us+ Beispieldatei: Verschachtelte WENN-Funktionen.xlsx

WENN-Funktionen verschachteln

Manche Problemstellungen erfordern mehrere Bedingungen. A B c
In solchen Fallen miissen WENN-Funktionen ineinander ver- : Provisionsberechnung
schachtelt werden. P — Umsatz | Provision
i . 4 Blohme 250,000 € 25.000 €
Zur Berechnung der nebenstehend abgebildeten Provisionen 5 |schulz 150,000 € 7500€
werden beispielsweise folgende Bedingungen aufgestellt: 6 |Miller 30.000€ o€
WENN Umsatz kleiner 50.000 € - DANN keine Provision

- SONST WENN Umsatz kleiner 200.000 € - DANN 5% des Umsatzes

- SONST 10 % des Umsatzes

[ Priifung 1 ][ Dann_Wert 1 ][ Priifung 2 ][ Dann_Wert 2 ][ Sonst_Wert 2 ]
7 I I I

I 11 1
Beispielformel in Zelle C4: =WENN(B4<50000;0;|\NENN(B4<200000;B4*5%

;B4*10%)|)

Sonst_Wert 1

v Die dulRere WENN-Funktion stellt die Bedingung
B4<50000. Ist die Bedingung erfiillt, wird eine 0
ausgegeben.

v Wenn die Bedingung B4<50000 nicht erfullt ist,
wird das Argument Sonst_Wert durchgefihrt,
das aus einer weiteren WENN-Funktion besteht.

v Die zweite WENN-Funktion stellt die Bedingung

Beginn

Ergebnis:
B4*5%

Ergebnis:
B4*10%

B4<200000.
Ergebnis:
Zwei mogliche Ergebnisse erfordern eine Bedingung o
(eine WENN-Funktion); drei mégliche Ergebnisse
erfordern zwei Bedingungen (zwei verschachtelte vy
g g ( Ende o

WENN-Funktionen). Sie kdnnen bei Bedarf bis zu
64 WENN-Funktionen ineinander verschachteln.

Mehrere Bedingungen verkniipfen

Mithilfe der Funktionen UND bzw. ODER lassen sich mehrere Bedingungen miteinander ver-
kniipfen. Die Funktionen werden dabei als Argument Priifung in die WENN-Funktion eingefiigt.

Die Funktion UND liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn alle Bedingungen erfiillt sind.

Syntax: |UND (Wahrheitswertl; Wahrheitswert2;...) |

Beispiel: Wenn der Wert in Zelle A1 zwischen 20.000 und 30.000 liegt, soll in die Ergebniszelle Ok,

ansonsten Nachfragen eingetragen werden.

A B C D E F G

1 19.999 Nachfragen +— =WENN(UND(A1>=20000;A1<=30000);"0Ok";"Nachfragen")

H
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Die Funktion ODER liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn mindestens eine der
Bedingungen erflllt ist.

Syntax: |ODER(Wahrhei tswertl; Wahrheitswert2;...) |

Beispiel: Wenn in Zelle Al nichts oder eine 0 eingetragen ist, soll in der Ergebniszelle Keine Werte
eingetragen ausgegeben werden, ansonsten soll die Ergebniszelle leer bleiben.

A B C D E F G H
1 | 1] Keine Werte eingetragen 4— =WENN(ODER(A1="";A1=0);"Keine Werte eingetragen";"")

Die NICHT-Funktion

Funktion Erlauterung

NICHT(Wahrheitswert) | Wahrheitswert umkehren
v Die Funktion NICHT kehrt den Wahrheitswert (einer Bedingung)
um.

v Ergibt die Bedingung den Wahrheitswert Wabhr, ist das Ergebnis
der Funktion Falsch und umgekehrt.

Wenn der Umsatz in Spalte A nicht kleiner als 200.000 € ist, wird eine Provision von 5 % berech-
net. Andernfalls soll der Text Keine ausgegeben werden. Sie erreichen dies mit einer verschach-
telten WENN-Funktion, die die Funktion NICHT als Argument Priifung nutzt.

A B c D E F
3 Umsatz Provision
4 200.000,00 € 10.000,00 € | + =WEMNN(NICHT(A4<200000);A4*5%;"Keine")
5 | 185.000,00€ Keine + =WENN(NICHT{A5<200000);A5*5%;"Keine")
6 205.000,00 € 10.250,00 € | = =WENN(NICHT{AG<200000);A6%5%;"Keine")

9.5 Mathematische Funktionen verwenden

Sie finden die mathematischen Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, in
der Liste der Schaltfliche Mathematik und Trigonometrie.

Funktion RUNDEN

Plus+ Beispieldatei: RUNDEN.xIsx

Die Funktion RUNDEN rundet den Wert Zah/ auf die RUNDEN (Zahl;Anzahl Stellen) |

im Argument Anzahl_Stellen angegebene Stelle nach
den Regeln des kaufméannischen Rundens:
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v Bei einer Nachkommastelle, die kleiner als finf A B C D
ist, wird abgerundet . Ziffern, die groRer 1 |Ausgangswert| Gerundet
S o 2 17,214] () 17,2| + =RUNDEN(AZ2:1)
oder gleich fiinf sind, werden aufgerundet.
3 17,214] (D 17,21 +— =RUNDEN(A3;2)
v Ein negativer Wert im Argument Anzahl_Stel- 4 17,2140 (@ 20| +— =RUNDEN(A%;-1)
len bewirkt ein Runden an der entsprechenden 3 17,214 (®) 17| +— =RUNDEN(AS;0)
Stelle vor dem Komma @. 6
7
v Wenn Sie als Argument Anzahl_Stellen 0 an- 3
geben, wird die entsprechende Zahl auf die g

nachste ganze Zahl auf- bzw. abgerundet ®. 10

Hinweise zum Runden von Zahlen

v Uber die Zellformatierung kdnnen Sie Werte mit Dezimalstellen als gerundete Werte
anzeigen lassen. Beachten Sie, dass die Zellformatierung lediglich die Anzeige der Werte
bestimmt. Die Berechnung erfolgt dagegen mit dem genauen Inhalt der Zelle.

v Die Funktionen ABRUNDEN und AUFRUNDEN bendétigen die gleichen Argumente wie die
Funktion RUNDEN. Mit diesen Funktionen kénnen Sie festlegen, ob eine Zahl an der
angegebenen Stelle generell abgerundet bzw. aufgerundet werden soll.

v Mithilfe der Funktion GANZZAHL(Zahl) konnen Sie eine Dezimalzahl auf die nichste ganze
Zahl abrunden. Die Funktion GANZZAHL(31,446) liefert z. B. als Ergebnis 31.

Funktion SUMMEWENN

Pl us+ Beispieldatei: SUMMEWENN.xIsx

Mit der Funktion SUMMEWENN koénnen Sie Zahlen addieren, die mit bestimmten Suchkriterien
Gbereinstimmen.

Syntax: | SUMMEWENN (Bereich; Suchkriterien) |

Beispielsweise soll in der im Folgenden abgebildeten Tabelle ermittelt werden, welcher Betrag
durch Bestellungen erwirtschaftet wurde, deren Bestellwert unter 500 € lag. Hierzu durchsucht
die Funktion SUMMEWENN (in Zelle C13) @ den Bereich C2:C11 nach dem Suchkriterium "<500"
und addiert alle Zahlen, die diesem Suchkriterium entsprechen.

C13 - f =SUMMEWENN(C2:C11;"<500")
A B C D
1 Vorgangsnr. Sachbearbeiter Bestellwert
2 001 Schneider 100 €
3 002 Schulz 500 €
4 003 Mayer 7.500 £
5 004 Graf 400 €
6 005 Blohme 200 €
7 006 Reich 8.900 €
8 007 Muller 3.200€
9 008 Neumann 4.500 €
10 009 Singer 10.200 €
" 010 Bauer 100 £

13 |Summe der Bestellungen unter 500 € | ( )800€|
1}

14
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Argument Erlduterung

Bereich Gibt den Tabellenbereich an, der ausgewertet werden soll. Es werden samtliche
Zahlen des Tabellenbereichs addiert, die mit den im Argument Suchkriterien
angegebenen Kriterien ibereinstimmen.

Suchkriterien | v Das Argument kann ein Wert (z. B. 25), ein Zellbereich (z. B. C2:C11) oder
eine Zeichenfolge (z. B. "Schneider") sein.

v Daneben kdnnen Sie hier einen Ausdruck eingeben, der das Kriterium
mithilfe von Vergleichsoperatoren festlegt (z. B "<500"). Folgende
Vergleichsoperatoren kdnnen Sie dabei nutzen:
<> (ungleich), < (kleiner), > (groBer), <= (kleiner oder gleich),
>= (groRer oder gleich)

v Zeichenfolgen und Ausdriicke miissen in Anflihrungszeichen gesetzt werden.

Das optionale Argument Summe_Bereich in der Funktion SUMMEWENN

Die Funktion SUMMEWENN ermoglicht auch die Addition von Werten eines separaten Bereichs,
der Uber das zusatzliche optionale Argument Summe_Bereich festgelegt wird. Das Argument
Summe_Bereich wird dabei hinter dem Argument Suchkriterien angegeben:

SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich)
In der Beispieltabelle soll beispielsweise ermittelt werden, wie hoch die Summe der Bestellungen
ist, die von Herrn Schneider bearbeitet wurden.

c13 - £ || =SUMMEWENN({B2:B11;"Schneider";C2:C11)
A B C D E F

1  Vorgangsnr. | Sachbearbeiter | Bestellwert

2 001 Schneider 100 €

3 002 Schulz 500€

4 003 Mayer 7.500 €

5 004 Schneider 400 €

6 005 Blohme 200 €

T 006 Schulz 8.900 €

8 007 Miiller 3.200€ |

9 008 Schneider 4,500 €

10 003 Singer 10.200 €

1 010 Bauer 100 €

12

13 |Be5te||ungen (schneider) 5.000 € 1

14

Die Funktion in Zelle €13 @ durchsucht zunéchst den Bereich B2:B11 (Argument Bereich) nach
dem Eintrag "Schneider" (Argument Suchkriterium). Fir alle gefundenen Werte werden die kor-
respondierenden Werte aus dem Bereich C2:C11 (Argument Summe_Bereich) addiert.

9.6 Statistische Funktionen verwenden

Plu S+ Beispieldatei: Statistische Funktionen.xlsx

Sie finden die statistischen Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, Gber
Mehr Funktionen — Statistik.
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Funktion ANZAHLLEEREZELLEN

Mithilfe dieser Funktion konnen Sie die Anzahl der Zellen ohne Inhalt zdhlen.

Syntax: | ANZAHLLEEREZELLEN (Bereich)

Sie mdchten beispielsweise in der abgebildeten Tabelle die - . = _ _
Anzahl der Leerzellen ermitteln, die sich im Bereich A1:A5 2 |Apfel
befinden. 3

4

5 |Birnen

6 2 4« =ANZAHLLEEREZELLEN(A1:AS)

Funktion ZAHLENWENN

Die Funktion zahlt alle Zellen eines bestimmten Bereichs, die mit einem definierten Suchkriterium
Gbereinstimmen.

Syntax: | ZAHLENWENN (Bereich; Suchkriterien) |

Argument Erlduterung

Bereich Das Argument Bereich gibt den Tabellenbereich an, der ausgewertet werden
soll. Es werden samtliche Zellen gezahlt, die mit dem im Argument Suchkriterien
angegebenen Kriterium Gbereinstimmen.

Suchkriterien | v Das Argument kann ein Wert (z. B. 25), ein Zellbezug (z. B. C2) oder eine
Zeichenfolge (z. B. "Frankfurt") sein.

v Daneben kdnnen Sie hier einen Ausdruck eingeben, der das Kriterium mit-
hilfe von Vergleichsoperatoren festlegt (z. B. ">=15").

Folgende Vergleichsoperatoren kénnen Sie dabei nutzen: <> (ungleich),
< (kleiner), > (groRer), <= (kleiner oder gleich), >= (groRer oder gleich).

v Zeichenfolgen und Ausdriicke missen in Anflihrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel: Sie mochten eine Liste mit Vereinsmitgliedern auswerten. Dazu mochten Sie in Zelle H4
ermitteln, wie viele Mitglieder 15 Jahre oder langer in lhrem Verein sind. Daneben soll in Zelle H6
die Anzahl der Mitglieder, die in Frankfurt wohnen, ausgegeben werden.

A B c D E F G H
1 |Name Vorname  Wohnort  Eintritt am Mitgliedschaft
2 |Althoff wilhelm Frankfurt 16.05.1934 22 Jahre Stand 22.11.2016
3 |Aapfelbaum Claudia Darmstadt 24.02.1995 21Jahre
4 |Auberger Adalbert Frankfurt 04.09.2000 16Jahre  Uber 15 Jahre Mitgliedschaft @ 85
5 |Bauer Gustav Frankfurt 19.02.2006 10 Jahre
6 |Baumann Hugo Frankfurt 29.09.2001 15Jahre  Mitglieder aus Frankfurt @ 71
148 ' wiesenhoff Eugen Darmstadt 25.01.2009 7 Jahre
148 willer Christian Darmstadt 27.11.1994 21 Jahre
150 'wolff Gudrun Frankfurt 13.03.2005 11 Jahre
151|Zuse Thomas Mainz 13.10.1997 19 Jahre
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Losung
Zelle |Formel

® |Ha =ZAHLENWENN(E2:E151;">=15")
Die Funktion durchsucht den Bereich E2:E151 nach Zellen, die dem Suchkriterium
">=15" entsprechen, und gibt deren Anzahl aus.

@ |H6 =ZAHLENWENN(C2:C151;"Frankfurt")
Die Funktion durchsucht den Bereich C2:C151 nach Zellen, die dem Suchkriterium
"Frankfurt" entsprechen, und liefert deren Anzahl als Ergebnis.

Funktion RANG.GLEICH

Die Funkti

on RANG.GLEICH ermittelt den Rang einer bestimmten Zahl innerhalb einer Zahlenliste.

Die Liste muss hierzu nicht sortiert sein.

Syntax: |RANG.GLEICH (Zahl;Bezug;Reihenfolge) |

Argument Erlauterung

Zahl Zahl, deren Rang Sie ermitteln méchten

Bezug Zellbereich mit Zahlen, die ausgewertet werden sollen

Reihenfolge v Wird das Argument nicht angegeben bzw. mit 0 belegt, liefert die Funktion
(optional) eine absteigende Rangliste, d. h., die groRte Zahl der Liste erhdlt Rang 1.

v Geben Sie hier einen Wert >0 an, liefert die Funktion eine aufsteigende
Rangliste, d. h., die niedrigste Zahl der Liste erhalt Rang 1.

Beispiel: Sie mochten eine Rangliste der Firmenkunden erstellen, bei der die Firma mit dem
hochsten Vorjahresumsatz den ersten Rang belegt.

A B C D E F G H J
1 | Rang |Kunden-Nr Firma Umsatz
2 (D20 C36206 |Wettstein Mdbel 232428 €
3 14 G37556 |Blrocenter St. Pirmin 309.360 €
4 @35 C97126 |zahringer-Mabel 41434 €
5 (235 549580 |Schreinerei Schroder 41.434 €
6 34 534704 |llmenauer & Co. 41.926 €
7 1 G26207 |Mbbelzeche 484,552 €
41 7 C56177 |Birohaus Pilatus 393.648 €
42 23 C43862 |Bureau Barchel 195443 €
43 25 557566 |Blroausstattung Murkel 125.877 €
Losung
Zelle |Formel
@ |A2  |=RANG.GLEICH(D2;$D%$2:5D$43)

Das Argument Bezug wird hier als absoluter Bezug angegeben, damit die Formel
kopiert werden kann.

Die Funktion RANG.GLEICH ermittelt fur gleiche Werte den gleichen Rang. In der Beispieltabelle

gibt es bei

94

spielsweise zweimal Rang 35 @ (Rang 36 entfillt).
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9.7 Finanzmathematische Funktionen einsetzen

Plu S+ Beispieldatei: Finanzmathematische Funktionen.xlIsx

Finanzierungsbeispiele mit der Funktion RMZ

Fiir den Finanzierungsbereich bietet Excel umfangreiche Berechnungsfunktionen an, z. B. fiir Ab-
schreibungen auf Wirtschaftsglter oder Zinsberechnungen. Diese Funktionen sind im Register
Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Finanzmathematik verfigbar.

Am Beispiel der Funktion RMZ (regelmiRige Zahlung) wird im Folgenden der vielfdltige Einsatz
einer finanzmathematischen Funktion verdeutlicht. Die Funktion RMZ berechnet beispielsweise
die regelmafigen Zahlungen bei einem Kredit oder einem Sparguthaben fir einen bestimmten
Zeitraum bei einem gegebenen Zinssatz.

Syntax: | RMZ (Zins; Zzr; Bw; Zw; F) |

Argument | Erlauterung
Zins Konstanter Zinssatz
Zzr Anzahl der Zahlungszeitrdaume (z. B. Monate oder Jahre), in denen Zahlungen erfol-
gen sollen
Bw Barwert: Gesamtbetrag zum aktuellen Zeitpunkt.
v Bei einem Kredit entspricht das Argument der Hohe des aufgenommenen Be-
trags.
v Bei einer Investition wird hier das Anfangskapital als Argument Bw eingesetzt.
Der entsprechende Betrag wird dabei als negative Zahl angegeben, da es sich
um einen zu zahlenden Betrag handelt.
Zw Endwert: zukiinftiger Gesamtbetrag (nach Uberweisung der letzten Rate).
(optional) | \wenn Sie das Argument Zw nicht angeben, wird in der Berechnung davon aus-
gegangen, dass der Endwert gleich null ist.
F Falligkeit: Gibt an, ob die regelmaRigen Zahlungen am Anfang (Argument = 1) oder
(optional) |am Ende (Argument = 0 bzw. ohne Angabe) der jeweiligen Zahlungsperiode erfolgen

Wenn sich die regelmaRigen Zahlungen auf einen Monat beziehen, berechnen Sie den Zinssatz
(Zins) und den Zeitraum (Zzr) in Monaten (d. h. Zins/12 und Zzr*12). Entsprechend wird bei
vierteljahrlichen Zahlungen der Zinssatz durch 4 geteilt und der Zeitraum mit 4 multipliziert.
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Beispiel 1
Ein Sparer mochte in 10 Jahren 40.000 € sparen. Er besitzt ein An- ; A B
fangskapital von 1.500 €. Seine Bank gewahrt ihm 1,5 % Zinsen. 2 (Zinssatz 15%
Wie viel Euro muss er monatlich zahlen, um dieses Endkapital zu 3 |Laufzeit (in Jahren) 10
4 | Anfangskapital -1.500,00 €
erhalten? " .
5 | Gewiinschtes Endkapital 40.000,00 €
Die Beispielformel in Zelle B7 lautet: =RMZ(B2/12;B3*12;B4;B5) 6 _
7 |Monatliche Zahlungen -295,70 €
Anfangskapital und Ergebnis werden als Minusbetrdge ausgewie-
sen, da sie zu zahlende Betrage darstellen.
Beispiel 2
Ein Kreditnehmer hat bei einer Bank einen Kredit von 35.000 € zu ; & B
2,5 % Zinsen aufgenommen. Der Kredit muss nach 2 Jahren getilgt 2 [Zinssatz 2.5%
sein. 3 Laufzeit {in Jahren) 2
4 |Anfangskapital/Kredit 35.000,00 €
Wie hoch sind die regelmaRigen Zahlungen am Anfang jedes Monats? 5 |Endkapital 0,00€
6
Die Beispielformel in Zelle B7 lautet: =RMZ(B2/12;B3*12;B4;B5;1) 7 [Monatliche Tilgungsrate | -1.493,50€
Beispiel 3
Die Tabelle zeigt eine Ubersicht monatlicher Raten- - = _ _
. . . . 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir versch. Laufzeiten
zahlungen fir ein Darlehen mit unterschiedlichen -
Laufzeiten. 3 Jahreszinssatz 1,20%
. .. . 4 Darlehen 12.000,00 €|
Die Beispielformel in Zelle B7 lautet: 5
=-RMZ($C$3/12;A7*12;$C$4) -Laufzeit Monatsrate | Gesamtkapital Zinsen
& | {inJahren)

. . . 7 1 1.006,51 € 12.078,14€ 78,14 €
Damit die monatlich zu zahlende Rate (Spalte B) 8 2 506,276 12.150,57€ 150,57 €
und das Gesamtkapital in Spalte C als positive 9 3 339,54€  12.223,29€ 223,29€
Betrige ausgewiesen werden, wird der RMZ- s 4 256,17€  12.296,30€ 296,30 €

kt h . M . h t ”t " 5 206,16 € 12.369,60€ 369,60 £
Funktion hier ein Minuszeichen vorangestellt. = . 172826 12443.18€ w3186
13 7 149,01€ 12.517,05 € 517,05 €

Gesamtkapital (in Zelle C7): =B7*A7*12 14 g 131,16€  12.591,21€ 591,21 €
i X 15 9 117,27 € 12.665,65 € 665,65 €

Anfallende Zinsen (in Zelle D7):  =C7-SCS$4 6 10 106,17€  12.740,39€ 740,39 €

Weitere finanzmathematische Funktionen

Funktion ZW

Die Funktion ZW ermittelt den kiinftigen Wert (Endwert) einer Investition. Grundlagen fir die
Berechung sind regelmalige konstante Zahlungen (Argument Rmz) und ein konstanter Zinssatz

(Argument Zins).

Syntax: |ZW(Zins;er;Rmz;Bw;F) |

v Die Argumente Zins, Zzr, Bw, und F entsprechen den gleichnamigen Argumenten der

Funktion RMZ.

v Das Argument Rmz gibt den konstanten Betrag an, der in jeder Zahlungsperiode entrichtet

wird.
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Beispiel: Ein Sparer mdchte 10 Jahre lang monatlich
150 € sparen. Er besitzt ein Anfangskapital von 1.500 €.
Seine Bank gewahrt ihm 1,2 % Zinsen. Welches End-
kapital wird er in diesem Zeitraum insgesamt erreichen?

Die Formel in Zelle B7 lautet: =2ZW(B2/12;B3*12;B5;B4)

Funktion BW

i B 5 TR & o TS SN S TR % TR Y

A B
Zinssatz 1,2%
Laufzeit (in Jahren) 10
Anfangskapital -1.500,00 €
Vorgesehene monatliche Zahlungen -150,00 €
Endkapital 20.805,53 €

Die Funktion BW ermittelt den Barwert einer Investition. Unter dem Barwert versteht man den

heutigen Gesamtwert einer Anzahl kiinftiger Zahlungen.

Syntax: |BW(Zins;er;Rmz;Zw;F) |

Die Argumente Zins, Zzr, Rmz, Zw und F entsprechen den gleichnamigen Argumenten der

Funktionen RMZ bzw. ZW.

Beispiel: Ein Sparer mdchte 10 Jahre lang monatlich
250 € sparen. Seine Bank gewdhrt ihm 1,2 % Zinsen.
Welches Anfangskapital bendtigt er, um in diesem

Zeitraum ein Endkapital von 40.000 € zu erreichen?

Die Formel in Zelle B7 lautet: =BW(B2/12;B83*12;B4;B5)

—~ G L R =

A B
Zinssatz 1,2%
Laufzeit (in Jahren) 10
Vorgesehene monatliche Zahlungen -250,00 €
Endkapital 40.000,00 €
Anfangskapital -7.222,35€

9.8 Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten

Plu S+ Beispieldatei: Datums- und Uhrzeitfunktionen.xlsx

Argumente von Datums- und Uhrzeitfunktionen

E Datum u. Uhrzeit =

ARBEITSTAG
Fiir Berechnungen mit Datums- und Uhrzeitangaben bietet Excel viel- ARBEITSTAG.INTL
faltige Funktionen. Sie finden die Funktionen im Register Formeln, Gruppe BRTEILJAHRE
Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltfliche Datum u. Uhrzeit. DATUM
DATWERT
Erlaubte Argumente fiir die Datums- und Uhrzeitfunktionen sind: EDATUM

v die interne Zahl eines Datums bzw. die Dezimalzahl einer Uhrzeit,

v eine Zeitangabe in Anflihrungszeichen,
v Bezlige auf Zellen, die Zeitangaben enthalten.

Beispiele fir Datumsfunktionen

HEUTE

ISOKALEMDERWOCHE

JAHR
JETZT

KALENDERWOCHE

MINUTE

A B C E F
1 |Aktuelles Datum Donnerstag, 22. November 2018 = =HEUTE()
2
3 |lahr 2018 =¥ =IAHR(B1)
4 |Monat 11 = =MONAT(E1)
5 |Kalenderwoche 47 = =ISOKALENDERWOCHE(B1)
6 Tag 22 < =TAG(B1)
7 |Wochentag 4 = =WOCHENTAG(B1;2)
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HEUTE() Ermittelt das heutige Datum; bei jedem Offnen der Arbeits-
mappe wird das Datum aktualisiert.

JAHR(Zahl) Ermittelt die Jahreszahl eines Datums

MONAT(Zahl) Ermittelt die Monatszahl eines Datums

ISOKALENDERWOCHE(Datum)

Ermittelt die Kalenderwoche

TAG(Zahl)

Ermittelt den Tag eines Datums

WOCHENTAG(Zahl; Typ)

Den Wochentag ermitteln; Typ legt den Wochenanfang fest:

Typ = 1 - Ergebnis: 1 = Sonntag, 2 = Montag ... 7 = Samstag
Typ = 2 - Ergebnis: 1 = Montag, 2 = Dienstag ... 7 = Sonntag
Typ = 3 > Ergebnis: 0 = Montag, 1 = Dienstag ... 6 = Sonntag

Beispiele fur Uhrzeitfunktionen

| A | B | ¢ | D . E | F | G

1 |Heutiges Datum und aktuelle Uhrzeit 22.11.2018 14:54 = =JETZT()

2

3 [stunde 14 < =5TUNDE(B1)

4 |Minute 54 =2 =MINUTE(B1)

5 |Sekunde 36 = =SEKUNDE(B1)

JETZT() Ermittelt das heutige Datum und die aktuelle Uhrzeit. Die Zeit-
angabe wird bei jedem Offnen der Arbeitsmappe aktualisiert.

STUNDE(Zahl) Ermittelt die Jahreszahl einer Zeitangabe

MINUTE(Zahl)

Ermittelt die Minute einer Zeitangabe

SEKUNDE(Zahl)

Ermittelt die Sekunde einer Zeitangabe

Weitere Zeitfunktionen

TAGE360(Ausgangsdatum;
Enddatum;Methode)

Ermittelt die Anzahl der Tage, die zwischen zwei Datums-
angaben liegen; hierbei gilt (wie bei der Zinsrechnung tblich),
dass ein Jahr aus 360 Tagen — 12 Monate a 30 Tage — besteht.

Das Argument Methode muss nicht angegeben werden.

Beispiel: =TAGE360("21.04.2019";"9.11.2019") = Ergebnis: 198

DATUM(Jahr;Monat;Tag)

Erzeugt ein vollstandiges Datum

Beispiel: =DATUM(2019;10;1) - Ergebnis: 01.10.2019

ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Erzeugt eine vollstandige Uhrzeit

Beispiel: =ZEIT(16;38;27) > Ergebnis: 4:38 PM

DATWERT(Datumstext)

Ermittelt die interne Zahl eines Datums

Beispiel: =DATWERT("21.3.2019") > Ergebnis: 43545

ZEITWERT(Zeit)

Ermittelt die interne Dezimalzahl einer Uhrzeit

Beispiel: =ZEITWERT("16:38:27") > Ergebnis: 0,69336806
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Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen vermeiden

Plu 5+ Beispieldatei: Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen.xlsx

Differenzen zwischen zwei Datumsangaben A B c D
. . 1 |1. Datum: 10.04.20158
lassen sich nur in Tagen berechnen.
2 | 2. Datum: 28.02.2019
3 |Richtige Differenz: 41Tage -2 =B1-B2
Versuche, die Anzahl der Jahre, Monate und 4
Tage einer Zeitdifferenz mithilfe der zuvor 5 Fnslodleelime e B i Diss
15 D funkti . | 6 |Differenzin Monaten: 2 > =MOMAT(B1-B2)
erlauterten Datumsfunktionen zu ermitteln, - jicc. o i Tagen: 10 > TAG(B1B2)
flhren deshalb zu Fehlern. 8
9 |Differenz in Monaten: 2 - =MONAT(B1)-MONAT(E2)
10 |Differenz in Tagen: -18 = =TAG(B1)-TAG(B2)

9.9 Textfunktionen verwenden

P|u5+ Beispieldatei: Textfunktionen.xlsx

Funktion VERKETTEN

Mit der Textfunktion VERKETTEN kdnnen Sie mehrere Zeichenfolgen, beispielsweise Texte,
Zahlen oder Zellbezlige, zu einer Zeichenkette zusammenfiigen. So lassen sich z. B. Texte, die in
verschiedenen Zellen stehen, in einer Zelle aneinander gereiht ausgeben. Die Texte werden dabei
in Anflihrungszeichen eingegeben.

AS &7 I =VERKETTEN("Die Winterfreizeit ";B1;" findet vom ";B2;" ";C2;" bis ";B3;" ";C3;" statt.”)
A B C D E F G H | J

1 |Jahr: 2020

2 |Erster Tag: 15, Januar

3 |Letzter Tag: 2. Februar

4 .

5 VwLLizeit 2020 findet vom 15. Januar bis 2. Februar statt.

Syntax: |VERKETTEN (Textl; Text2;..) |

Zeichenketten konnen Sie statt mit der Funktion VERKETTEN auch mit dem Verkettungsoperator &
erstellen. So ergibt beispielsweise die Eingabe ="Die Winterfreizeit "&B1&" fillt leider wegen
Teilnehmermangel aus!" die Zeichenkette "Die Winterfreizeit 2020 fllt leider wegen Teilnehmer-
mangel aus!".
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A
umsatzsumme im laufenden jahr

Weitere Textfunktionen

Die folgende Tabelle zeigt beispielhaft den Einsatz weiterer
Textfunktionen. Die Berechnungen in der Spalte Ergebnis

1
2
3 |UMSATZSUMMIE im Jahr 2019
a4
basieren auf den Werten der rechts abgebildeten Tabelle. 5

Umsatzsumme im  laufenden  Jahr

Funktion Erlauterung Eingabe Ergebnis
GROSS(Text) Gibt Text in GroRRbuchstaben aus =GROSS(A1) UMSATZSUMME IM
LAUFENDEN JAHR
GROSS2(Text) Gibt den ersten Buchstaben aller =GROSS2(A1) Umsatzsumme Im
Worter einer Zeichenfolge in GroR- Laufenden Jahr
buchstaben aus
KLEIN(Text) Gibt Text in Kleinbuchstaben aus =KLEIN(A3) umsatzsumme im
jahr 2019
LINKS(Text;An- | Gibt Text links beginnend in =LINKS(A1;5) umsat
zahl_Zeichen) Abhangigkeit der Zeichenanzahl aus
RECHTS(Text; Gibt Text rechts beginnend in =RECHTS(A3;4) [2019
Anzahl_Zeichen) | Abhangigkeit der Zeichenanzahl aus
TEIL(Text;Erstes_ | Gibt Textsegmente aus =TEIL(A1;13;2) |im
Zeichen;Anzahl_
Zeichen)
GLATTEN Gibt Text ohne unerwiinschte =GLATTEN(A5) |Umsatzsumme im
Leerzeichen aus laufenden Jahr

Weitere Textfunktionen finden Sie im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, in der Liste
der Schaltflache Text.

9.10 Datenbankfunktionen einsetzen

P|u5+ Beispieldatei: Datenbankfunktionen.xlsx

Mit Datenbankfunktionen lassen sich Excel-Datenbanken auf vielfaltige Weise auswerten.

A B C D E F G H
1 [NAME  VORNAME ABT GEHALT Kriterienbereich
2 |Atzenger Dietrich LA 1.636,13 € ABT
3 |Binsen Hans BH 2.474,65€ EK
4 |Braatz Matthias EK 2.980,83 €
5 |Braun Thomas EK 2.096,30 € DB-Funktionen
6 |Grindel Georg VK | 1.661,92€  Anzahl der Mitarbeiter (Abt. EK) 5|=DBAMZAHL{A1:D26;"GEHALT";G2:G3)
7 |Hansen Gregor LA 1.677,04€  Summe der Gehélter (Abt. EK) 11.417,15 € [=DBSUMME(A1:D26;"GEHALT";G2:G3)
8 |Hark Stefan EH 3.170,01€ Durchschnittl. Gehalt (Abt. EK) 2,283,143 € |=DBMITTELWERT(A1:D26;"GEHALT";G2:G3)
9 |Heinicke Michael DV 1.820,20€ Héichstes Gehalt (Abt. EK) 2.980,83 € |=DBMAX(A1:D26;"GEHALT";G2:G3)
10 |Klein Peter AV | 217299€ Niedrigstes Gehalt [Abt. EK) 1.380,49 € |=DBMIN(A1:D26;"GEHALT";G2:G3)

Verschiedene Datenbankfunktionen in Spalte G
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Syntax der Datenbankfunktionen

Die in Excel vorhandenen Datenbankfunktionen besitzen alle die gleiche Syntax:

| FUNKTIONSNAME (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien) |

Datenbank

Zellbereich der Excel-Datenbank

Datenbankfeld

Spalte der Excel-Datenbank, aus deren Feldern die Funktion ihr Ergebnis
ermittelt. Sie kénnen entweder den entsprechenden Feldnamen in An-
fihrungszeichen eintragen oder die Position der jeweiligen Spalte in der
Datenbank angeben, beispielsweise 3 fir die dritte Spalte.

Suchkriterien

Zellbereich mit selbst definierten Suchkriterien. Die Suchkriterien legen fest,
welche Datensatze die Funktion berticksichtigt.

Es empfiehlt sich, fiir die Zellbereiche der Argumente Datenbank und Suchkriterien Namen zu
vergeben, um diese schnell in den jeweiligen Funktionen eingeben zu kénnen.

Suchkriterien definieren

Um Datenbankfunktionen nutzen zu kdnnen, missen Sie zunachst Suchkriterien in einem
gesonderten Tabellenbereich (Kriterienbereich) definieren.

v Flr den Aufbau des Kriterienbereichs gelten dieselben Regeln wie beim Spezialfilter.

v Sie kénnen im Kriterienbereich wie beim Spezialfilter vergleichende oder berechnete
Suchkriterien verwenden. Ebenso ist es wie beim Spezialfilter moglich, Platzhalter in
Suchkriterien zu nutzen bzw. mehrere Suchkriterien mit Bedingungen zu verknipfen.

In der abgebildeten Tabelle wird z. B. mit der Datenbankfunktion DBANZAHL die Summe der
Gehalter aus der Abteilung EK ermittelt, die hoher als 2.000 € und niedriger als 3.000 € sind.

A B C D E F G H I ] K
1 [NAME VORNAME ABT GEHALT Kriterienbereich
2 |Atzenger Dietrich LA 1.636,13 € ABT GEHALT | GEHALT
3 |Binsen Hans BH 247465 € EK »2000 <3000
4 |Braatz Matthias EK 2.980,83 €

5 |Braun Thomas

EK 2.096,30 € E 4—  =DBANZAHL(A1:D26;"GEHALT";F2:H3)

Zwei Suchkriterien, die mit einer UND-Bedingung verkniipft sind

In Excel stehen lhnen u. a. folgende Datenbankfunktionen zur Verfligung:

Funktion Ermittelt in einer bestimmten Spalte der Datenbank ...

DBANZAHL die Anzahl der Felder, die mit den Suchkriterien Gibereinstimmen und eine
Zahl als Feldinhalt haben

DBMAX den groRten Wert der Felder, die mit den Suchkriterien tGbereinstimmen

DBMIN den niedrigsten Wert der Felder, die mit den Suchkriterien Gibereinstimmen

DBMITTELWERT |den Mittelwert der Felder, die mit den Suchkriterien Gibereinstimmen

DBSUMME die Summe der Felder, die mit den Suchkriterien Gibereinstimmen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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9 Spezielle Funktionen einsetzen

9.11 SVERWEIS und WVERWEIS

Pl US+ Beispieldatei: SVERWEIS_ WVERWEIS.xIsx

Manchmal hangt das Ergebnis einer Berechnung von einer Vielzahl verschiedener Kriterien ab.
Flr solche Berechnungen setzen Sie die Funktion SVERWEIS bzw. WVERWEIS ein. Sie finden die
Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, unter Nachschlagen und Verweisen.

SVERWEIS

Beispiel: Sie mochten die diesjahrigen Provisionen fiir die AuBendienstmitarbeiter Ihrer Firma
berechnen. Die Provision hingt dabei vom jeweils erzielten Umsatz ab. Bei einem Umsatz
zwischen 100.000 € und 199.999 € werden z. B. 5 % des erzielten Umsatzes als Provision gezahlt.

A B C D E F G H |
1 Name Umsatz Provisionssatz | Provision Provisionstabelle
2 Miiller 300.000 € 15%| 45.000€ Umsatz Provisionssatz
3 |Graf 157.000 € 5% 7.850€ 100.000 € 5%
4 Reich 515.000 € 25%| 128.750€ 200.000 € 10% -
5 Klos 262.000 € 10%| 26.200€ 300.000 € 15% Matrix .
(Suchbereich)
6 |Bieber A73.000 € 20%| 94.600€ A00.000 € 20%
7 |Wagner 98.000 € HNV HNV 500,000 € 25%
& Erikson 310.000 € 15%| 46.500€
: * i

10 Spalte mit Spalte mit der
11 Suchkriterien Funktion SVERWEIS

Syntax: | SVERWEIS (Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich Verweis) |

[ Suchkriterium ][ Matrix ][ Spaltenindex ]

. . P —1—
Beispielformel (in Zelle C2): =SVERWEIS(B2;SF$3:5GS7;2)

v Die Funktion SVERWEIS durchsucht die erste Spalte der Matrix (Bereich $F$3:5G$7) nach
dem Suchkriterium (Wert in Zelle B2).

v Als Ergebnis liefert die Funktion den zugehorigen Wert in der —im Argument Spaltenindex
angegebenen — Spalte der Matrix (Spalte Nr. 2).

v Das Argument Matrix wird hier als absoluter Bezug angegeben, damit die Formel problemlos
kopiert werden kann.

Argument Erlduterung

Suchkriterium Der Wert, der in der ersten Spalte des im Argument Matrix festgelegten
Bereichs ermittelt werden soll

Matrix Bereich, in dem die gesuchten Informationen (Suchkriterium und korrespon-
dierender Wert) nachgeschlagen werden
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Argument Erlduterung

Spaltenindex Gibt innerhalb des im Argument Matrix festgelegten Bereichs die Nummer
der Spalte an, aus welcher der entsprechende Wert als Ergebnis tber-
nommen werden soll

Bereich_Verweis | Legt fest, wie die Werte im zu durchsuchenden Bereich (Argument Matrix)

(muss nicht angeordnet sein missen:

angegeben Fall 1: Das Argument wird nicht angegeben bzw. der Wahrheitswert Wahr

werden) wird als Argument eingesetzt.

v Die Eintradge in der ersten Spalte der Matrix missen aufsteigend
sortiert sein.

v Findet die Funktion keinen Wert, der exakt mit dem Suchkriterium
(z. B. 262.000 €) Uibereinstimmt, wird automatisch der nachstkleinere
Wert (z. B. 200.000 €) genutzt und der hierzu korrespondierende Wert
in der Indexspalte (z. B. 10 %) als Ergebnis ausgegeben.

v Ist das Suchkriterium kleiner als der erste Eintrag der Matrix, erscheint
der Fehlerwert #NV. Diesen Fehler kdnnen Sie mit einem sehr kleinen
ersten Wert in der ersten Spalte der Matrix (z. B. 0) vermeiden.

Fall 2: Als Argument wird der Wahrheitswert Falsch eingesetzt.

v Die Eintrage in der ersten Spalte der Matrix kdnnen unsortiert sein.

v Excel durchsucht die Matrix in diesem Fall nach einer exakten Uber-
einstimmung mit dem Suchkriterium.

v Wird der identische Wert nicht gefunden, erscheint der Fehlerwert #NV.

WVERWEIS

Die Funktion WVERWEIS arbeitet dhnlich wie die Funktion SVERWEIS. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass bei der Funktion WVERWEIS die erste Zeile einer Matrix nach einem fest-
gelegten Suchkriterium durchsucht wird.

A

Matrix
(Suchbereich)

= LN s W pa

B C D E F G H I
Provisionst_a belle
Umsatz ['[" s0.000€ | 100.000€ | 150.000€ | 200.000€ | 250.000€ | 200.000€ J Zeilen-
Provisionssatz | | 3% 5% 7% 9% 11% 13% index
Umsatz 180.000€ | Suchkriterium )

Provisionssatz 7% Zelle mit der Funktion
Provision 12,600 € WVERWEIS

Syntax: | WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix; Zeilenindex;Bereich Verweis) |

[ Suchkriterium ][ Matrix ][ Zeilenindex ]

. . .1
Beispielformel (in Zelle C6): =WVERWEIS(C5;5CS2:SHS3;2)
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9 Spezielle Funktionen einsetzen

9.12 Ubungen

Ubung 1: Bonus fiir erfolgreiche Mitarbeiter ermitteln

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v WENN-Funktion einsetzen

Ubungsdatei Bonus.xlsx

Ergebnisdatei Bonus-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus.x/sx.

A B C D E F G H
1 |Bonus fir erzielte Umséatze
2
3 | Filiale Filialleiter/in [Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine 280.000 € Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 545.000 € unter 300.000 € 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € ab 300.000 € 2%
7 |Ludwigshafen [Hr. Boning 250.000 €
8 |Miinchen Fr. Seifert 405.000 €
9 |Zirich Fr. Warnecke 647.000 €
10

Ubungsdatei ,Bonus.xlsx“

2. Beieinem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2 % betragen. Bei einem
geringeren Jahresumsatz soll kein Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D
mithilfe der WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus-E.xIsx.

Sie kdnnen die Prozentzahl auch direkt in die Formel schreiben. Warum ist es von Vorteil, dass
die Prozentzahl in einer gesonderten Zelle steht?

A B C D E F G H
1 | Bonus fir erzielte Umsdtze
2
3 | Filiale Filialleiter/in [Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine 280.000€ | 0% Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 549.000€ | 2% unter 300.000 € 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2% ab 300.000 € 2%
7 |Ludwigshafen |Hr. Boning 250.000€ | 0%
8 |Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%
9 |Zurich Fr. Warnecke 647.000 € 2%
10

Ergebnisdatei ,,Bonus-E.xIsx“
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Ubung 2: Gestaffelten Bonus ermitteln

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v WENN-Funktion verschachteln
v Funktion UND einsetzen
Ubungsdatei Bonus2.xlsx
Ergebnisdatei Bonus2-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus2.x/sx und aktivieren Sie das Tabellenblatt Umsatz.

2. Beieinem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2 % betragen. Bei einem
Jahresumsatz von mindestens 500.000 € soll der Bonus 3 % betragen. Ansonsten soll kein
Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D mithilfe einer verschachtelten

WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus2-E.xlIsx.

A B = D E F G H
1 |Bonus fur erzielte Umsatze
2
3 |Filiale Filialleiterfin |Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine 280.000€ | 0% Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 545.000 € 3% unter 300.000 € 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2% ab 300.000 € 2%
7 |Ludwigshafen |Hr. Béning 250.000€ | 0% ab 500.000 € 3%
8 |Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%
9 |Ziirich Fr. Warnecke 647.000 € 3%

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,Umsatz“

4.  Aktivieren Sie in der Datei Bonus2-E.xIsx das Tabellenblatt Alter.

5. Neuerdings erhalten die Filialleiter nur noch einen Bonus, wenn sie die bisherigen Kriterien

erflllen und mindestens 45 Jahre alt sind. Um die entsprechenden Bedingungen abzufragen,

koénnen Sie diese innerhalb einer WENN-Funktion mit der Funktion UND verknipfen.

6. Speichern Sie die Datei erneut unter dem Namen Bonus2-E.xIsx.

A B C D E F G H |
1 |Bonus fir erzielte Umsatze Bonusstaffel
2 Betrag |Bonus
3 |Filiale Filialleiter/in |Alter [Jahresumsatz |Bonus unter| 300.000€ | 0%
4 |Berlin Fr. Heine 37 280.000€ | 0% ab 300.000€ | 2%
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 55 549.000€ | 3% ab 500.000€ | 3%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 43 310.000€ | 2%
7 |Ludwigshafen [Hr. Béning 12 250.000€ | 0% Bonusstaffel
8 |Minchen Fr. Seifert 34 A05.000€ | 0% Alter
9 |Zirich Fr. Warnecke | 51 647.000€ | 3% ab 45

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,,Alter”

+ (] .

@ ... noch mehr Ubungen:
Bearbeitungsgebiihr anmahnen.pdf
Endnoten ermitteln.pdf
Prdmien berechnen.pdf

Preistabelle auslesen.pdf
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10

Formeln Uberwachen

10.1 Fehler in Formeln finden

Plus+ Beispieldatei: Fehler in Formeln.xlIsx

Nach der Eingabe von Formeln oder der Anderung von Zellen, die in einer Formel verwendet
werden, kdnnen verschiedene Fehler auftreten: z. B. Zirkelbezlige, Syntaxfehler oder logische
Fehler. Excel hilft Ihnen in den meisten Fallen bei der Fehlersuche bzw. -korrektur. Hierzu werden
spezifische Dialogfenster eingeblendet oder Fehlerwerte in den betreffenden Zellen angezeigt.

Zirkelbezlige

Ein Zirkelbezug entsteht, wenn sich eine Formel bzw. Funktion auf sich selbst bezieht. Beispiels-
weise enthalt die Formel =A1+1, wenn sie in die Zelle Al eingegeben wird, einen Zirkelbezug.

Oft entstehen Zirkelbeziige durch Anderungen in der Tabellenstruktur, etwa wenn Zellbereiche,
Spalten, Zeilen oder Zellinhalte gel6scht bzw. neu eingefiigt werden.

Im Folgenden wird die Entstehung eines Zirkelbezugs exemplarisch A B
darsestellt: 1 |Ausgaben 540,00 €
g ’ 2 48,00€
v Inder abgebildeten Tabelle werden in Zelle B5 die Werte des : 249,00€
. . . . . 4
Bereichs B1:B4 mit einer Summenfunktion addiert. = |Gesamt 837,00€
v Verschieben Sie nun den Inhalt der Ergebniszelle nach oben, 6
um die Leerzeile zu fillen, entsteht ein Zirkelbezug. Die Funktion . .

befindet sich nun ndmlich in einer Zelle, deren Zellbezug (B4) Teil
der Argumente (B1:B4) derselben Funktion ist. Dadurch kann
keine Berechnung durchgefiihrt werden.

Ausgaben 540,00 €
48,00 €
249,00 €

1
2
3
4 E [
5 |Gesamt 837,00,
6

Excel blendet eine entsprechende Warnmeldung ein:

Microsoft Excel b4

Es liegt mindestens ein Zirkelbezug vor, bei dem sich eine Formel direkt oder indirekt auf die eigene Zelle bezieht, Dies kann zu einer
I fehlerhaften Berechnung der Formel fhren.

Versuchen Sie, diese Beziige zu entfernen oder zu dndern oder die Formel in eine anderj Hier klicken, um den Hilfetext

»Suchen und Korrigieren eines

Zirkelbezugs*” einzublenden
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Zirkelbeziige aufheben

>  Bestatigen Sie die Warnmeldung mit OK.

In der Statusleiste werden der Text Zirkelbeziige und der
Zellbezug innerhalb der Formel angezeigt, die den Zirkel-
bezug enthalt.

» Markieren Sie in der fehlerhaften Formel die Bereichs-
angabe, die den Zirkelbezug verursacht, im Beispiel B1:B4.

» Markieren Sie den neuen korrekten Zellbereich und
bestétigen Sie mit (<]

28
29
30
31
32
33
34

=

Tabellel )

Bereit Zirkelbeziige: B4 2]

Befindet sich ein Zirkelbezug auf einem anderen als dem aktiven Tabellenblatt, wird nur der Text

Zirkelbeziige in der Statusleiste eingeblendet.

Syntaxfehler

Syntaxfehler beruhen auf Eingabefehlern (z. B. der Verwendung eines Kommas anstelle eines
Semikolons) und werden sofort nach Beendigung der Eingabe von Excel erkannt.

v Enthdlt eine Funktion einen Syntaxfehler, wird der Fehler nach Bestadtigen der Meldung

mit OK in der Formel markiert.

v Die Syntax der betreffenden Funktion wird automatisch eingeblendet. Sie kénnen den Fehler

nun manuell korrigieren.

Microsoft Excel

Mit dieser Formel gibt es ein Problem.
Sie mdchten gar keine Formel eingeben?

! = 5ie geben "=1+1" ein, und die Zelle zeigt: "2" an.
Um dieses Problem zu vermeiden, geben Sie zuerst ein Apostroph [ '] ein:

= S5ie geben “'=1+1" ein, und die Zelle zeigt "=1+1" an.

Wenn das erste Zeichen ein Gleichheitszeichen (=) oder Minuszeichen [-} ist, halt Excel Ihre Eingabe fr eine Formel:

U

A B C D E F

1 | =RUNDEN(2345,6789,2)

2 RUMDEM (Ia-hl; Anzahl_Stellen)

Bei einigen Fehlern blendet Excel tiber die Formel-AutoKorrektur ein zusétzliches Dialogfenster

ein, in dem ein Korrekturvorschlag angeboten wird:

Microsoft Excel

o =A1+B1

Maochten Sie diese Korrektur dbernehmen?

Wir haben einen Rechtschreibfehler in lhrer Formel gefunden und versucht, ihn wie folgt zu kaorrigieren:

X

v Enthélt der Vorschlag die gewlinschte Lésung, konnen Sie die Formel mit Ja verbessern.

v Andernfalls missen Sie die Formel manuell korrigieren.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Logische Fehler

Formeln enthalten logische Fehler, wenn etwa (wie im B6 - f 2
abgebildeten Beispiel) die in der Formel verwendeten 2 T o
Zellbeziige nicht dazu geeignet sind, die gewiinschten 1 Januar
Ergebnisse zu erzielen. 2 |Einkauf 2171
3 |Verkauf 2.033
i . 4 |Marketing 2.306
Die entsprechenden Formeln fiihren zu falschen Berech- 5 |Produktion 2576
nungen. Excel erkennt diese Fehler meist nicht. & |Summe Einkauf und Verkauf |  4.477
Zellbezige innerhalb einer Formel schnell kontrollieren
>  Klicken Sie doppelt auf die Formelzelle (im Beispiel MITTELWE... ~ X « £ || =p2B4
auf die Zelle B6). o B :
1 _Januar !
AnschlieRend werden die entsprechenden Zellen auf dem 2 |Einkauf |__2am]
Tabellenblatt durch farbige Rahmen gekennzeichnet. 3_verkauf —20,
. o . . 4 |Marketing | 2.306]|
Die zugehdorigen Zellbeziige bzw. werden in der Formel 5 |Produktion s
in denselben Farben angezeigt. 6 |summe Einkauf und verkauf [=B2:84 ‘|

10.2 Fehlerwerte in Formelzellen

Angezeigte Fehlerwerte verstehen

Kann das Ergebnis einer Formel nicht ermittelt werden, wird in der Formelzelle meist ein
Fehlerwert angezeigt.

Fehlerwert | Mogliche Fehlerursachen

HitHH Der Zellinhalt kann wegen der zu geringen Spaltenbreite nicht angezeigt werden.

#BEZUG! |Einin der Formel verwendeter Zellbezug ist ungiiltig, etwa weil er durch das
Loschen von Zellen gedandert wurde.

#DIV/0! Excel hat versucht, durch 0 zu dividieren. Dies kann z. B. der Fall sein, wenn als
Divisor eine leere Zelle angegeben wird.

#NAME? | Der Text in einer Formel wird nicht erkannt, beispielsweise weil der Funktionsname
falsch geschrieben wurde.

H#NULL! Zellbezlige konnen nicht gefunden werden, z. B. weil als Argumente mehrere Berei-
che angegeben werden, die nicht durch ein Semikolon voneinander getrennt sind.

H#NV Die Formeln enthalten moglicherweise Bezlige auf leere Zellen.

HWERT! Der Datentyp des Arguments stimmt nicht mit der erforderlichen Syntax iberein.
Beispiel: Ein Argument muss als Text angegeben werden. Der betreffende Zell-
bezug in der Formel verweist jedoch auf eine Zelle, die eine Zahl enthalt.

HZAHL! Die Formel enthalt ungiiltige numerische Werte. Kontrollieren Sie, ob die Argu-
mente in den vorgeschriebenen Zahlenbereichen (z. B. zwischen 0 und 1) liegen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Formeln Gberwachen 10

Schaltflache zur Fehlerkorrektur nutzen

In der Zelle, in der ein Fehlerwert eingeblendet wird, Al v I || =ya
wird auch ein kleines griines Dreieck ¥ in der linken A T . 5
oberen Ecke angezeigt (auBer beim Fehlerwert #####). 1 #oiv/o! _|© 3

Wenn Sie eine solche Zelle aktivieren, erscheint die M S % || =1
Schaltflache <. Durch Anklicken der Schaltflache lasst . ; c 5
sich eine Liste einblenden, in der lhnen verschiedene 1 [Ceovjor 1o 3
Moglichkeiten zur Fehlerpriifung bzw. -korrektur zur 2 | 1 -
. 3 Division durch Mull
Verfugung stehen. n @ Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
5 @ Berechnungs-Schritte anzeigen...
Sie kénnen beispielsweise ... 6 Fehler ignorieren
. . 7 @ In Bearbeitungsleiste bearbeiten
v weitere Informationen zum Fehler aus der Excel- 8 i o
. . @ Optionen zur Fehleraberprifung...
Hilfe anzeigen ®, &
. . . 10
die Formel schrittweise auswerten @, e
den Fehler direkt in der Bearbeitungsleiste =
13

verbessern ®.

Wenn Sie den Eintrag @ anklicken, kdnnen Sie im Dialogfenster Excel-Optionen kontrollieren,
welche Regeln Excel zur Fehlerliberprifung verwendet. Hier lassen sich die betreffenden Regeln
auch direkt durch Aktivieren bzw. Deaktivieren der unten abgebildeten Kontrollfelder andern.

Regeln fiir die Fehleriiberpriifung

Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fihren (& Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkonsistente, berechnete Spaltenformel in bezichen
Tabellen Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten G
Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen G 1 Farmeln, die sich auf leere Zellen beziehen G
Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein U In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungiltig &
Apostraph vorangestellt ist Irrefihrende Zahlenformate, G

Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich
inkonsistent sind

10.3 Formeliberwachung verwenden

P|u5+ Beispieldatei: Formeliiberwachung.xlsx

Beziehungen zwischen Formel und Zellen anzeigen

Die Formelliberwachung bietet die Moglichkeit, vorhandene Beziehungen zwischen Formel und
einzelnen Zellen anzuzeigen.

So lassen sich etwa die Zellen durch blaue Spurpfeile mit der Formelzelle verbinden, auf die die
Formel fir ihre Berechnungen zugreift.

109
EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



10

Formeln Giberwachen

Spur zum Vorganger einblenden

Mochten Sie auf dem Tabellenblatt kennzeichnen, welche Zellen das Ergebnis einer Formelzelle
beeinflussen, gehen Sie folgendermalen vor:

» Markieren Sie die Formelzelle.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf Spur zum Vorgdnger.
El - Jx =B1*B2*B3
A B C D E F G
1 |Kosten pro Ubernachtung/Person 86;00€ M
2 |Anzahl der Ubernachtungen "—'_'_'_a‘l'd_.____,___.a—-—
3 |Anzahl der Personen *“”’_'_E Kosten pro Person 320,00 €
4

Spuren, die zu einem anderen Tabellenblatt fiihren, werden mit dem Symbol E gekennzeichnet.

Liegt die Vorganger- bzw. Nachfolgerzelle auRerhalb des sichtbaren Tabellenbereichs, kénnen Sie
schnell zu diesen Zellen wechseln, indem Sie den betreffenden Spurpfeil doppelt anklicken.

Spur zum Nachfolger einblenden

Sie konnen auf dem Tabellenblatt auch durch Spurpfeile darstellen, welche Zellen vom Wert
einer markierten Zelle beeinflusst werden:

»  Markieren Sie die betreffende Zelle.

> Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf Spur zum Nachfolger.
El - fe =B1*B2*B3
A B C D E | F G
1 |Kosten pro Ubernachtung/Person 80,00 € Gesamtkosten 640,00 € |
2 |Anzahl der Ubernachtungen 4
3 |Anzahl der Personen 2 Kosten pro Person 320,00 €
4

Spur zum Fehler anzeigen

Enthalt eine Zelle einen Fehlerwert, kdnnen Sie mithilfe von Spurpfeilen die Fehlerquelle suchen.
Die Vorgangerzellen werden dabei durch Pfeile gekennzeichnet:

» Markieren Sie die Zelle mit dem Fehlerwert.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf den Pfeil von Fehler-
Uberpriifung und wahlen Sie in der gedffneten Liste Spur zum Fehler.

E3 - F || =E1/B3
A B i D E F G
1 Kosten pro Ubernachtung/Person 80,00 € Gesamtkosten - £
2 |Anzahl der Ubernachtungen 4 |
1 |Anzah| der Personen t KostenproPe v/o!
4
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Spurpfeile l16schen

Beim Speichern einer Arbeitsmappe I6scht Excel automatisch samtliche vorhandenen Spurpfeile.
Mochten Sie die Spurpfeile [6schen, ohne die Arbeitsmappe zu speichern, gehen Sie so vor:

» Um alle Spurpfeile in einer Arbeitsmappe zu entfernen, I, Pfeile entfernen -
klicken Sie im Register Formeln, Gruppe R
Formeliiberwachung, direkt auf Pfeile entfernen.

Pfeile entfernen

=20 Pfeile zum ¥orgdnger entfernen

»  Mochten Sie einzelne Spuren zum Vorganger bzw.
Nachfolger entfernen, klicken Sie auf den Pfeil von
Pfeile entfernen und wahlen Sie in der ge6ffneten Liste

den betreffenden Eintrag.

D,E Pfeile zum Machfolger entfernen

10.4 Datenuberprufung bei der Eingabe

P|us+ Beispieldatei: Datentiberpriifung.xisx

Fehlerhafte Eingaben verhindern

StandardmaRig lassen sich in eine Zelle beliebige Daten eingeben. Um fehlerhafte Eingaben zu
vermeiden, konnen Sie die Eingabemoglichkeiten durch individuelle Kriterien beschranken und
zusatzlich eine Eingabemeldung anzeigen.

Sie legen z. B. fest, dass in Zelle B3 nur ein Rabatt zwischen 0 % und 50 % eingegeben werden darf:

v Wenn die Zelle B3 markiert wird, soll die links abgebildete Eingabemeldung angezeigt werden.

v Ungiiltige Eingaben sollen nicht moglich sein und mit der rechts abgebildeten Fehlermeldung
kommentiert werden.

A B B D

- Rabattbegrenzung! *
. . Rabatt
2 |Listenpreis 395,00 € Der Wert muss
3 |Rﬂbﬂtt | | rwischen 0 % Es sind nur Rabatte zwischen 0% und 50 % erlaubt.
" 50 9 [
4 |verkaufspreis  395,00€ | Und 30 % liegen. - .
5 t  Wiederholen 3 Abbrechen Hilfe

>  Markieren Sie die Zelle(n), fur die Sie die Eingabe einschranken mdchten.
Im Beispiel markieren Sie die Zelle B3, der das Prozentformat zugewiesen ist.
Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf =& .

Nehmen Sie im Dialogfenster Dateniiberpriifung die folgenden Einstellungen vor und
bestétigen Sie diese abschlieRend mit OK.
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Kriterien flr die Datentberprifung festlegen

Eingabemeldung Fehlermeldung

Gultigkeitskriterien

Zulassen:

Dezimal ~ : Leere Zellen ignorieren f 1 Datentyp festlegen, der in die ]
—— L Zelle eingegeben werden darf
zwischen ~

Minimum: B ( 2 Wertebereich festlegen, fiir den ]
0 e Sie Eingaben zulassen mochten
Maximum: h

0.5 P

D Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Eingabemeldung erstellen

<

Einstellungen Fehlermeldung

Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird 4——[ 2

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewdhlt wird:

Register Eingabemeldung
anklicken

"

Kontrollfeld aktivieren

Uberschrift fir die Eingabe-

Titel: 3

Rabatt — meldung eintragen )
Eingabemeldung: ( . . h
il E_ . Text eingeben, der als Eingabe-
Der Wert muss zwischen 0 % und 50 % liegen. — 4

meldung angezeigt werden soll

Fehlermeldung festlegen

Fehlermeldung:

Es sind nur Rabatte zwischen 0% und 50 %
erlaubt.

eintragen

Text eingeben, der als Fehlermeldung

[ 1 Register Fehlermeldung anklicken
Einstellungen  Eingabemeldung L
Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden. 2 Kontrollfeld aktivieren ]
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden:
( 3 Fehlertyp wahlen (vgl. untere Tabelle) ]
l ] L
Typ: Titel:
Stopp +| |Rabattbegrenzung! Uberschrift fir die Fehlermeldung ]

angezeigt werden soll

Fehlertyp Stopp Der Anwender kann lediglich einen neuen, giiltigen Wert eingeben bzw.

die Eingabe abbrechen, aber nicht fortfahren.

Fehlertyp Warnung Der Anwender erhdlt eine Warnung und muss das Fortfahren bestéatigen.

Fehlertyp
Informationen

Der Anwender kann bei der Eingabe eines falschen Wertes fortfahren
und wird nur Gber die festgelegten Kriterien informiert.

I Legen Sie eine Datenlberprifung fir Zellen fest, die bereits Daten enthalten, wird keine
Fehlermeldung angezeigt, wenn die vorhandenen Daten die Giiltigkeitskriterien nicht erfillen.
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Lediglich die Eingabe von Daten aus einer Liste zulassen
Im Dialogfenster Dateniiberpriifung kénnen Sie fir zuvor markierte Zellen festlegen, dass nur

die Eingabe von Daten zulassig ist, die beim Aktivieren der Zelle in einer Liste angezeigt werden.

> Markieren Sie die Zelle(n), fur die Sie die Eingabe einschranken mdchten und klicken Sie
im Register Daten, Gruppe Datentools, auf =& .

Eingabemeldung  Fehlermeldung

Gultigkeitskriterien

Zulassen:
[ 1 Liste wahlen Liste ~ Leere Zellen ignorieren
Daten: Zellendropdown
Zulassige Daten eingeben zwischen
und einzelne Daten durch Quelle: A B c
Semikolons trennen 109 15%:20%,25% = 1 |Listenpreis  395,00€
2 oder 2 |Rabatt |
In das Feld klicken und einen 3 |Verkaufspreis
Bereich markieren, der die 4
zuléssigen Daten enthalt [] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einste

5

> Bestatigen Sie mit OK.

In den entsprechenden Zellen kdnnen nun die zuldssigen Eintrdge Uber ein Feld gewahlt werden.

Dateniuberprifung wieder entfernen

»  Markieren Sie den Zellbereich, fiir den eine Datentberprifung festgelegt wurde.
>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf Dateniiberpriifung.
>  Wahlen Sie im Register Einstellungen im Feld Zulassen den Eintrag Jeden Wert.

Daten auf ihre Gultigkeit Gberprifen

Mochten Sie Zellen, in die unglltige Daten eingegeben wurden, optisch hervorheben, gehen Sie
so vor:

>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf den A B c
. — Listenpreis 395,00 €
Pfeil von =5 . -

Rabatt

>  Wabhlen Sie Ungiiltige Daten einkreisen. Verkaufspreis 276,50 €

Alle Zellen, deren Giiltigkeitskriterien von den jeweiligen
Zellinhalten verletzt werden, werden durch eine rote Ellipse
gekennzeichnet.

(= TR R O T R B Y

-

Um die Kennzeichnungen zu entfernen, klicken Sie im Register

Daten, Gruppe Datentools, auf den Pfeil von =2 = und anschlie-
Rend auf Giiltigkeitskreise I6schen.

Datendberprifung..

Ungaltige Daten einkreisen

Gl @ 32 jel

Giltigkeitskreise laschen I}

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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10.5 Formeln auf dem Tabellenblatt anzeigen

Sie haben die Moglichkeit, in den Formelzellen eines Tabellenblattes anstelle der Werte die
zugrunde liegenden Formeln anzuzeigen. Das ist z. B. dann hilfreich, wenn Sie Teile einer Formel
in eine andere Formel kopieren moéchten.

>

¥, I TR R S

Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf Formeln anzeigen.

A B C A
Umsatz Provision 1
Blohme 96.000 € 4.800 € . 2 |Blohme
Schulz 73.000 € 1.825€ 3 |Schulz
Miiller 49.000 € 1.225€ 4 |Miiller
Wagner 97.000 € 4.850€ 5 'Wagner

Umsatz
96000
73000
43000
57000

Provision
=WENN(B2>75000;B2*5%;B2%2,5%)
=WENN(B3>75000;B3*5%;B3*2,5%) _@
=WENN(B4>75000;B4*5%;B4%2,5%)
=WENN(B5>75000;B5*5%;B5%2,5%)

In den Formelzellen ® werden nun die jeweiligen Formeln @ eingeblendet. Dariiber hinaus
werden alle anderen Zellen, die ein besonderes Zahlenformat besitzen (z. B. das Format
Wéhrung ®), im Standardformat @ angezeigt.

Durch erneutes Anklicken von Formeln anzeigen stellen Sie die standardmalige Tabellen-
blattansicht wieder her.

10.6 Ubung

Fuhrpark-Auswertung verbessern

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Fehler in Formeln korrigieren
Ubungsdatei Fuhrpark-Auswertung.xIsx
Ergebnisdatei Fuhrpark-Auswertung-E.xlIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Fuhrpark-Auswertung.x/sx.
2. Korrigieren Sie die in den rot umrandeten Zellen vorhandenen Formelfehler.
3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Fuhrpark-Auswertung-E.xIsx.
A B Cc D E F G H | J
) ) Anfangsstand | 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Schnitt
. Typ Bezeichnung Kennzeichen om km km km km km pro Jahr (Quartal)
2 | Lkw |Fiat1,5t MZ-LL-132 45.670 8.567 12.378 8.420 9.100 38.465 f 9.616,25
3 Lkw |MAN2t MZ-EV-265 123.678 1.300 14.670 16.900 17.839 50.709 12.677,25
4 | Lkw JIVECO13t MZ-PE-309 67.920 12.670 10.899 13.098 15.680 52.347 13.086,75
5 | Pkw VW Golf MZ-1U-433 34.567 1.087 889 658 1.102 3.736 934,00
6 | Pkw |VW Golf MZ-TG-931 22.900 2.304 3.088 2,789 2.556 10.737 2.684,25
7 | Pkw [Mercedes 200 MZ-5K-387 90.650 2,045 2.045 2.045 2.045 141.521 2.045,00
8
9 |Quartalsumme Lkw 22.537 37.947 38.418 42.619 141.521,00 35.380,25
10 |Quartalsumme Pkw 5.436 i 6.022 5.492 5.703 22.653,00 5.663,25

Ergebnisdatei ,,Fuhrpark-Auswertung-E.xIsx“

| Plus+|
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... noch mehr Ubungen:

Fehlerhafte Formeln korrigieren.pdf

Steuerberechnung lberpriifen.pdf
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Pivot-Tabellen erstellen

11.1 Basiswissen Pivot-Tabellen

Plus+ Beispieldatei: Pivot-Tabellen.xlIsx

Eine Pivot-Tabelle stellt eine besondere interaktive Tabellenansicht dar. Mit ihr kdnnen Sie
umfangreiche Datenbestidnde mittels verschiedener Filter- und Berechnungsmethoden tber-
sichtlich anzeigen und auswerten.

Pivot-Tabellen lassen sich beispielsweise einsetzen, um ...
v Gesamt- bzw. Teilergebnisse von Spalten und Zeilen zu ermitteln,

v Daten nach individuellen Gesichtspunkten zusammenzufassen und zu analysieren.

Der grolRe Vorteil einer Pivot-Tabelle besteht in der hohen Flexibilitdt, mit der sich die zugrunde
liegenden Quelldaten anordnen bzw. auswerten lassen.

In einer Pivot-Tabelle werden die Quelldaten als Kopie angezeigt. Folglich ...

v bleiben die Quelldaten bei der Arbeit mit einer Pivot-Tabelle unverandert,

v werden die Daten der Pivot-Tabelle nicht automatisch aktualisiert, wenn sich die betreffen-
den Quelldaten andern.

Datenquellen von Pivot-Tabellen

Die Auswertung in einer Pivot-Tabelle kann auf verschiedenen Datenquellen basieren, z. B. ...

v auf einer Excel-Tabelle ohne Leerzeilen oder -spalten bzw. eines Excel-Tabellenbereichs,

v auf einer externen Datenquelle (z. B. einer Microsoft-Query-Abfrage oder einer Access-
Datenbank).

In Excel 2019 lassen sich auch Pivot-Tabellen erstellen, die auf den Daten verschiedener Access-
Datenbanktabellen basieren. Dies wird im HERDT-Buch Excel 2019 — Pivot-Tabellen und Filter.
Daten professionell auswerten ausfihrlich erlautert.
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Layoutbereiche und Bestandteile von Pivot-Tabellen

A [ B | ¢ | D E G | H | I
1 |Firmenname ort Region  Bestellungen
2 |Alusia GmbH Wiesbaden Mitte 21
3 |Alusia GmbH Wiesbaden Mitte B84
4 |Autohaus Schulze Minchen sod 4
5 |Autohaus Schulze Minchen sad 12
6 |Autohaus Schulze Minchen sad
7 |Buch-Huber Nurnberg  sad 5
Quelldaten-Ausschnitt (Tabellenblatt ,,Bestellungen”)
A | B | c|pD] E
( Seitenfeld }——2>|ort (Alle) [~
2 -
Summe von Bestellungen Region| ~ < Spaltenfeld
Firmenname - Mitte Mord Sid Gesamtergebnis
5 _Alusia GmbH 105 105
6 |Autohaus Schulze 20 20,
7 |Buch-Huber 10 10j
8 |Colorino GmbH 55 55
9 |Fliesen-Maier 9 9
10 |Heinze & S6hne 27 27
11 |Klemm-SchlieBanlagen 910 910)
12 |Mabel-Wolther 16 16|
13 |Ostermann & Co 10 10j
14 |\ Gesamtergebnis 176 929 57 1162

Pivot-Tabelle (Tabellenblatt ,,Summe_Bestellungen”)

Beim Erstellen von individuellen Pivot-Tabellen legen Sie das Layout der entsprechenden
Tabellen im abgebildeten Aufgabenbereich PivotTable-Felder, der sogenannten Feldliste, fest.

PivotTable-Felder v
In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: -
Suchen 2

Firmenname
Ort

Region
Bestellungen

Felder (= Spalten
der Quelltabelle)

Weitere Tabellen...

Layoutbereiche

Felder zwischen den Bereichen ziehen undlablegen:

Layout- |Erlduterung Felder in der
bereich Pivot-Tabelle
Filter Hier kénnen Sie Felder einfligen, | Seitenfelder
mit denen sich die Daten der
gesamten Pivot-Tabelle filtern
lassen.
Spalten | Hier bestimmen Sie die Felder Spaltenfelder
bzw. das Layout der Spalten.
Zeilen In diesem Bereich legen Sie die | Zeilenfelder
Felder bzw. das Layout der
Zeilen fest.
Werte Hier bestimmen Sie die Felder, | Wertfelder
deren Daten in der Pivot-Tabelle
im Wertebereich mit einer Funk-
tion berechnet werden.

Die Eintrage eines Feldes werden Elemente genannt.

116

T Filter Il Spalten

= Zeilen E Werte

Firmenname 57 Summe von Bestellun.., ~
Ort A

Region ¥

Layoutaktualisierung zuriickstellen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



Pivot-Tabellen erstellen

11

11.2 Empfohlene Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen

Plu S+ Lernvideo: Empfohlene Pivot-Tabellen erstellen.mp4
Beispieldatei: Empfohlene Pivot-Tabellen erstellen.xlsx

Wenn Sie nicht sicher sind, wie Sie Ihre Daten optimal in einer Pivot-Tabelle darstellen kénnen,
koénnen Sie sich verschiedene Pivot-Tabellen empfehlen lassen, die zu Ihren Daten passen.

Empfohlene Pivot-Tabelle Gber das Meniband erstellen

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der zusammenhangenden Excel-Tabelle, die Sie
mithilfe einer Pivot-Tabelle analysieren mochten.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf Empfohlene PivotTables.

Summe von Bestellungen ...

Summe von Bestellungen bis Ort

Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe von Bestellungen

Frankfurt 16
Mitie e
Hord o Hamburg 19
Sod 53
Gesamiergebnis 1163 Kiel 910
Mainz 55
Summe von Bestellungen ... Minchen a7
Nirnberg 10
vt l Wiesbaden 105
- " | Gesamtergebnis 1162

Mz 3

Sevemtengzbl — Dialogfensterbereich eine Vorschau auf
die betreffende Pivot-Tabelle anzuzeigen

— = |« Miniaturansicht anklicken, um im rechten ]

Summe von Bestellungen ...

= Franklurt
Mishal-Waltrar

>  Klicken Sie im linken Fensterbereich doppelt auf die gewiinschte Miniaturansicht.

Excel flgt die entsprechende Pivot-Tabelle auf einem A B

neuen Tabellenblatt ein und blendet die Feldliste ein. i Ee"i:hft“h"“”"ge" ~|Summe von BE"‘tE"”"ge:s
raneTu

Im Meniiband werden die zusdtzlichen Register 5 |Hamburg 19
Analysieren und Entwurf angezeigt. 6 |Kiel 910
7 |Mainz 55
. .. . e s & |Muanchen a7
Sie kbnnen jederzeit die Auswahl/Anordnung der 9 |Narnberg 10
in der Pivot-Tabelle angezeigten Felder andern. 10 |Wiesbaden 105
11 |Gesamtergebnis 1162

Empfohlene Pivot-Tabelle liber die Schnellanalyse erstellen

Wenn Sie den kompletten Zellbereich markiert haben, den Sie mithilfe einer Pivot-Tabelle aus-

werten mochten, kdnnen Sie auch (iber die Schnellanalyse schnell eine passende Pivot-
Tabelle erstellen.

- [ 1 Aut| 2] Kiicken ]
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen W—[ 2 Tabellen anklicken ]
D E‘,? E‘,? E‘,? E‘,? [ Auf eine Schaltflache zeigen, um eine
: : L P : Vorschau auf die entsprechende Pivot-
Tabelle PivotTable PivotTable  PivotTable Weitere 3 Tabelle einzublenden:
auf eine Schaltflache klicken, um die
Tabellen unterstitzen Sie beim Sortieren, Filtern und Zusammenfassen von Daten, betreffende Pivot-Tabelle zu erstellen

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Felder in der Pivot-Tabelle beschriften

Die neu erstellte Pivot-Tabelle nutzt standardméRig das Berichtslayout Kurzformat. In diesem
Berichtslayout wird fiir das Zeilenfeld der Eintrag Zeilenbeschriftungen angezeigt. Zur besseren
Ubersicht sollten Sie diese Bezeichnung durch den jeweiligen Feldnamen ersetzen.

1 Hier klicken, neuen Namen
eingeben und drlicken B

A B
1 1
2 v ‘ 2
3 |Zeilenbeschriftungen ~ [summe von Bestellungen 3 |Ort - Summe von Bestellungen
4 |Frankfurt 16 4 |Frankfurt 16
5 |Hamburg 19 5 |Hamburg 19

Pivot-Tabelle verschieben

Empfohlene Pivot-Tabellen werden auf einem neuen Tabellenblatt eingefligt. Mochten Sie die
Pivot-Tabelle stattdessen auf einem vorhandenen Tabellenblatt anzeigen (z. B. auf dem Tabellen-
blatt mit den Quelldaten), gehen Sie folgendermaRen vor:

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle und wechseln Sie zum Register

Analysieren.
Vorhandenen Eintrag I6schen, zum
3 gewinschten Tabellenblatt wechseln und linke
" obere Zelle des Bereichs anklicken, in den die
- 1 ’::It(’ﬁ’:kee”n Pivot-Tabelle verschoben werden soll

Aktionen - - PivotTable verschieben ? x
2 Hier klicken
Legen Sie fest, wo der PivotTabletBericht platziert werden soll,
O Meues Arbeitsblatt
Py P T, Vorhandenes Arbeitsblatt
i B Wiz © v _

Léschen Auswihlen | PivotTable - Quelle: | Bestellungen!SFS1 7]

Aktionen

Uber Neues Arbeitsblatt |3sst sich eine vorhandene Pivot-Tabelle bei Bedarf auch auf ein neu
eingefligtes Tabellenblatt verschieben.

11.3 Individuelle Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen
Plu 3+ Beispieldatei: Individuelle Pivot-Tabellen erstellen.xlsx

Individuelle Pivot-Tabelle planen

Bevor Sie eine individuelle Pivot-Tabelle erstellen, empfiehlt es sich zu Gberlegen, welche Aus-
wertungsmoglichkeiten diese bieten soll. Sie méchten z. B. aus der eingangs abgebildeten Excel-
Tabelle Bestellungen eine Pivot-Tabelle erstellen. Mit ihrer Hilfe mdchten Sie unter anderem
schnell ermitteln kénnen,

v wie viele Bestellungen in der Region Siid bzw. in Mainz getatigt wurden,

v wie viele Bestellungen die Firma Mdébel-Wolther getatigt hat,

v wie viel insgesamt bestellt wurde.
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In der Pivot-Tabelle sollen deshalb die Firmenn

amen zeilenweise angeordnet sein und die Regio-

nen in Spalten dargestellt werden. Im Wertebereich sollen die Summen der Bestellungen fir die
jeweiligen Firmen und die entsprechenden Regionen ausgegeben werden. Uber ein Seitenfeld
sollen schnell die Summen der Bestellungen fiir einzelne Orte angezeigt werden kénnen.

Pivot-Tabelle erzeugen

» Markieren Sie eine beliebige Zelle innerha

Ib der zusammenhangenden Excel-Tabelle,

die Sie mithilfe einer Pivot-Tabelle analysieren mochten.
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf PivotTable.

‘Wiahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.,
@ Tabelle oder Bereich auswahlen

Tabelle/Bereich: | Bestellungen!SAS1:5D524 e
O Externe Datenquelle verwenden

Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe verwenden
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.
@ Meues Arbeitsblatt
(T) vorhandenes Arbeitsblatt <

Der Quelldatenbereich ist standard-
maRig bereits eingetragen.

Soll die neue Pivot-Tabelle auf
einem vorhandenen Tabellenblatt

Quelle: <

i

‘Wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufldgen

erstellt werden, Optionsfeld aktivie-
ren und im darunter liegenden Feld
linke obere Zelle des Bereichs fur
die Pivot-Tabelle angeben

v Im Tabellenblatt werden der Pivot-Tabellen-Bereich und die Feldliste angezeigt. Die Feldliste

wird automatisch ausgeblendet, wenn Sie eine Zelle aulRerhalb des Pivot-Tabellen-Bereichs

aktivieren.

v Im Menilband werden die zusatzlichen Register Analysieren und Entwurf angezeigt.

PivotTable-Felder e
A B c In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen: -
L Uber das Suchfeld kénnen
2 . . Suchen Pel
Sie in der Feldliste nach
3 | _I bestimmten Feldern suchen. ] Firmenname
4 | — O ont
o — [ Region
i wahlen Sie zum Erstellen eines [ Bestellungen
7 Berichts die Felder aus der Weitere Tabellen...
8 PivotTable-Feldliste aus.
g
10 Felder zwischen den Bereichen zichen und ablegen:
11 Filter Spalten
12
13 ]
14
15 l:‘ — Zeilen = Werte
16
17
18
19
20 Layoutaktualisierung zuriickstellen

Der Pivot-Tabellen-Bereich ...

Wenn die Feldliste nicht angezeigt wird (obwoh

... und die Feldliste

| sich die aktive Zelle im Pivot-Tabellen-Bereich

befindet), klicken Sie im Register Analysieren auf Einblenden und anschlieRend auf Feldliste.
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Layout der Pivot-Tabelle festlegen

Uber die Feldliste legen Sie das Layout, d. h. den Aufbau der Pivot-Tabelle, fest:

>  Zeigen Sie im oberen Bereich der Feldliste auf einen Feldnamen und ziehen Sie die ent-
sprechende Feldschaltflache in einen der vier Layoutbereiche am unteren Ende der Feldliste.

Im Beispiel ordnen Sie die Feldschaltflachen wie abgebildet an.

PivotTable-Felder v

PivotTable-Felder s
In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: A

In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen: "7
Suchen L

Suchen pel
[] Firmenname
] ont i, - Firmenname
[ Region {% Ort
O Bestellungen Region

Weitere Tabellen...

Felder zwischen derfBereichen ziehen und ablegen:

¢ LS Sl " Filter Spalten
Ort 7 Region 7
Zeilen Z Werte Tl ¥ Werte
Firmenname d Summe von Bestellungen

Layoutaktualisierung zurickstellen

Bestellungen

Weitere Tabellen...

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

Layoutaktualisierung zuriickstellen

y

A B C D F G H

1 |ort (Alle) -

2

3 |Summe von Bestellun enISpaItenbeschriftungenl'

4[Zeilenheschriltungen Iv Mitte Nord Siid Gesamtergebnis

5 |Alusia GmbH 105 105

6 |Autohaus Schulze 20 20

7 |Buch-Huber 10 10

8 |Colorino GmbH 55 55

9 Fliesen-Maier 9 9

10 |Heinze & Schne 27 27

11 |Klemm-SchlieBanlagen 910 910

12 \Mobel-Wolther 16 16

13 |Ostermann & Co 10 10

14 |Gesamtergebnis 176 929 57 1162

v Diein der Pivot-Tabelle verwendeten Felder werden im oberen Bereich der Feldliste durch
aktivierte Kontrollfelder gekennzeichnet.

v Sie kénnen ein Feld wieder aus der Pivot-Tabelle entfernen, indem Sie es aus dem betreffen-
den Layoutbereich der Feldliste herausziehen.

v Zur besseren Ubersicht sollten Sie auch bei individuell A B
erstellten Pivot-Tabellen die eingefiigten Bezeichnungen , ort (Alle) |-
Zeilen- bzw. Spaltenbeschriftungen durch die jeweiligen 3 |summe von Beste"unge,. =
Feldnamen (im Beispiel Firmenname und Region) ersetzen. 4 lFirmennamel - | Mitte
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11.4 Berechnungen im Wertebereich andern

P|u5+ Beispieldatei: Berechnungen im Wertebereich dndern.xlsx

Andere Berechnungsfunktion festlegen

StandardmaRig wertet Excel die zusammengefassten Daten im Wertebereich mit der Funktion
SUMME bzw. ANZAHL aus — je nachdem, ob die zugrunde liegenden Spalten der Quelltabelle
Zahlen oder Text enthalten. Sie kénnen die Daten eines Wertfeldes jedoch auch anders berech-
nen. Hierzu steht lhnen eine Reihe weiterer Funktionen zur Verflgung.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und

ablegen:
Filter Spalte Feldschaltflache
; 1 im Bereich Wertfeldeinstellungen ? X
Ort - Region .
Werte anklicken
Quellenname: Bestellungen
Zeilen E Werte ¢
- Benutzerdefinierter Mame: |Anzahlvon Bestellungen
Firmenname & Summe von Best., ™
Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als
Layoutaktualisierung z Wertfeld zusammenfassen nach

‘Wihlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewdhlten Feld verwenden machten.

Zu Berichtsfilter verschieben

Mittelwert
Maximum
Minimum
Produkt

Zu Zeilenbeschriftungen verschieben 3 Gewiinschte Funktion wihlen

Zu Spaltenbeschriftungen verschieben = |

> Feld entfernen Bei Bedarf das Zahlenformat der
2 Hier klicken |[[g Wertteldeinstellungen.. . Eahleningmol Elemente im Wertebereich andern "

| A B C D E F G H | J

1 Ot (alle) [~

2

3 |Anzahl von Bestellungen Region +

4 |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis

5 |Alusia GmbH 2 2

6 |Autohaus Schulze 3 3
Die Berechnungsfunktion lasst sich schnell andern, indem Sie in der Pivot- Summe
Tabelle im Wertebereich mit der rechten Maustaste auf einen Wert klicken, v Anzahl
auf Werte zusammenfassen nach zeigen und die gewilinschte Funktion wah- Mittelwert
len. Uber Weitere Optionen 6ffnen Sie das oben abgebildete Dialogfenster Max
Wertfeldeinstellungen. Min

Brodulkt

Enthalt der Wertebereich der Pivot-Tabelle mehrere Felder, kénnen Sie auf

diese Weise fiir jedes Feld eine individuelle Berechnungsfunktion festlegen.

Benutzerdefinierte Berechnungen durchfiihren

Sie kdnnen mit einer sogenannten benutzerdefinierten Berechnung festlegen, dass die jeweiligen
Ergebnisse im Wertebereich beispielsweise ...

v in Bezug auf die Werte eines anderen Feldes der Pivot-Tabelle angezeigt werden,

v in Bezug auf ein bestimmtes Element eines anderen Feldes dargestellt werden.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Beispiel: Sie mochten in der anfangs erstellten Pivot-Tabelle fiir jede Firma den prozentualen
Anteil an der Summe der Bestellungen in der entsprechenden Region ermitteln.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und

ablegen:
Filter Spalte _Feldsch_altflache
o = im Bereich
e Werte anklicken
Zeilen Z Werte l
Firmenname - Summe von Best...

Layoutaktualisierung z

Zu Berichtsfilter verschieben
Zu Zeilenbeschriftungen verschieben

Zu Spaltenbeschriftungen verschieben

Feld entfernen

[ 3 Zum Register Werte anzeigen als wechseln ]

Wertfeldeinstellungen ? *
Quellenname: Bestellungen
Benutzerdefinierter Name: | Summe von|Bestellungen
v
Werte zusammenfassen nach ~ Werte anzeigen als
Werte anzeigen als
[% des Spaltengesamtergebnisses :]

Basisfeld:

Ort
Region
Bestellungen

Basiselement:

Gewiinschte benutzerdefinierte Berechnung

4 wiahlen (vgl. folgende Tabelle), im Beispiel

% des Spaltengesamtergebnisses [FEiEE

Wertfeldeinstellungen...

x
2 Hier klicken | {5

A B = D E F G H 1

1 |Ort (alle) |~

2

3 [Summe von Bestellungen Region ~

4 |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis
5 |Alusia GmbH 59,66% 0,00% 0,00% 9,04%
6 |Autchaus Schulze 0,00% 0,00% 35,09% 1,72%
7 |Buch-Huber 0,00% 0,00% 17,54% 0,86%
8 |colorino GmbH 31,25% 0,00% 0,00% 4,73%
9 |Fliesen-Maier 0,00% 0,97% 0,00% 0,77%
10 |Heinze & SGhne 0,00% 0,00% 47,37% 2,32%
11 |Klemm-SchlieBanlagen 0,00% 97,95% 0,00% 78,31%
12 |\ M&bel-Wolther 9,09% 0,00% 0,00% 1,38%
13 |Ostermann & Co 0,00% 1,08% 0,00% 0,86%
14 |Gesamtergebnis 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

In einer Pivot-Tabelle, in der Sie die Wertfelder mithilfe einer benutzerdefinierten Berechnung
ausgewertet haben, ist meist nicht sofort ersichtlich, wie die im Wertebereich angezeigten
Daten berechnet wurden. Sie sollten deshalb beispielsweise aussagekraftige Tabellenblatt-
namen vergeben, um etwaige Fehlinterpretationen der Pivot-Tabellendaten zu vermeiden.

Im Dialogfenster Wertfeldeinstellungen bietet Ihnen das auf der oberen Abbildung umrahmte
Feld unter anderem noch folgende Maoglichkeiten, Auswertungen mit einer benutzerdefinierten
Berechnung durchzufiihren:

Eintrag Die Daten innerhalb des Wertebereichs werden dargestellt ...
% von als prozentualer Anteil eines bestimmten Elements.
v Das Feld, das das Element enthalt, legen Sie im Bereich Basisfeld fest.
v Das Element wahlen Sie im Bereich Basiselement.
% des Zeilen- als prozentualer Anteil des Gesamtergebnisses der jeweiligen Zeile.
gesamtergebnisses
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Eintrag

Die Daten innerhalb des Wertebereichs werden dargestellt ...

% des Gesamt-
ergebnisses

als prozentualer Anteil des Gesamtergebnisses aller Daten im Bereich
Werte.

Differenz von

als Differenz zum Wert eines bestimmten Elements.
v Das Feld, das das Element enthalt, legen Sie im Bereich Basisfeld fest.

v Das Element wéhlen Sie im Bereich Basiselement.

Uber den Eintrag Keine Berechnung lasst sich eine benutzerdefinierte Berechnung der Wertfelder

wieder riickgangig machen.

11.5 Vorgefertigte Berichtslayouts und Formate nutzen

Plu S+ Beispieldateien: Berichtslayouts.xlsx, PivotTable-Formate.xlsx

Basiswissen Berichtslayout

Excel bietet die vordefinierten Berichtslayouts Kurzformat, Gliederungsformat bzw. Tabellen-
format mit denen Sie bei einer Pivot-Tabelle die Darstellung bzw. Anordnung der angezeigten
Daten schnell andern kénnen. StandardmaRig wird das Berichtslayout Kurzformat verwendet.

Die folgenden Beispiele zeigen eine Pivot-Tabelle Filter Spalten
mit den rechts abgebildeten Feldern (Beispieldatei Region =

Berichtslayouts), denen die drei Berichtslayouts

zugewiesen wurden: Zeilen Z Werte
Ort v Summe von Bestellungen +
Firmenname v
A B C D E F G H

3 |Summe von Bestellungen  Spaltenbeschriftungen |~

4 |Zeilenbeschriftungen - | Mitte Mord Siid Gesamtergebnis

5 | = Frankfurt 16 16

B Mabel-Wolther 16 16

7 | =Hamburg 19 19

8 Fliesen-Maier 9 9

9 Ostermann & Co 10 10

Berichtslayout , Kurzformat“

Durch Anklicken der Schaltflache [= bzw. # lassen sich untergeordnete Elemente (z. B. das
Element Mdbel-Wolther) aus- bzw. wieder einblenden.

A B C D E F G H

3 |Summe von Bestellungen Region |~

4 |Ort -  Firmenname - | Mitte MNord Siid Gesamtergebnis
5 | ='Frankfurt 16 16
5} Mabel-Wolther 16 16
7 | = Hamburg 19 19
S Fliesen-Maier 9 9
9 Ostermann & Co 10 10
10 | = Kiel 910 910

Berichtslayout , Gliederungsformat”

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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A B € D E F G H

3 |Summe von Bestellungen Region |~

4 Ort - |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis
5 | = Frankfurt Mébel-wolther 16 16
6 |Frankfurt Ergebnis 16 16
7 | =Hamburg Fliesen-Maier 9 9
8 Ostermann & Co 10 10
9 |Hamburg Ergebnis 19 19

Berichtslayout , Tabellenformat”

In den Berichtslayouts Gliederungsformat und Tabellenformat werden in der Pivot-Tabelle die
jeweiligen Feldnamen fiir Zeilen-/Spaltenfelder angezeigt.

Sie kénnen im Register Entwurf, Gruppe Layout, GUber Teilergebnisse festlegen, ob bzw. an
welcher Stelle in der Pivot-Tabelle Teilergebnisse angezeigt werden. In der gleichen Gruppe
lassen sich iber Gesamtergebnisse auch die Anzeigeoptionen von Gesamtergebnissen festlegen.

Vordefiniertes Berichtslayout zuweisen
Berichtslayout
Aktivieren Sie eine Zelle innerhalb der Pivot-Tabelle. v
Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Layout, D Im Kurzformat anzeigen

an Be”ChtSIGyOUt' D Im Gliederungsformat anzeigen

> Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag.
|z| Im Tabellenformat anzeigen

PivotTable-Formate anwenden

Jede neue Pivot-Tabelle wird standardmaRig im Format Pivotformat - Hell 16 erstellt.

| A B = D E F G H
3 Summe von Bestellungen Region -
4 Ort ~ |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis
5 | = Frankfurt 16 16
6 Mébel-Wolther 16 16
7 | = Hamburg 19 19

Sie kdnnen das Aussehen einer Pivot-Tabelle schnell andern, indem Sie dieser ein anderes Pivot-
Table-Format zuweisen:

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle und wechseln Sie zum Register Entwurf.

Hier klicken und in der gedffneten
1 Liste auf eine Formatvorlage klicken
(z. B. auf Pivotformat - Mittel 2)

Summe von Bestellungen Region ﬂ

nFirmenname ﬂMitte Nord Sid Gesamtergebnis

Mdbel-Wolther 16 16

= s w
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Wenn Sie Teile einer Pivot-Tabelle markiert haben, kénnen Sie diese wie gewohnt individuell
formatieren — beispielsweise liber die entsprechenden Elemente im Register Start.

FolgendermaRen lassen sich bestimmte Teile einer Pivot-Tabelle (z. B. alle dort vorhandenen
Werte) schnell markieren:

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Pivot-Tabelle und E[!\
klicken Sie im Register Analysieren auf Aktionen und anschlieBend ;

Auswihlen

auf Auswdhlen. o

»  Wihlen Sie den Eintrag @D und danach im Bereich @ den Eintrag Beschriftungen und Werte

i i | WWert
des Bereichs, der markiert werden soll. e
Beschriftungen

Gesamte PivotTable @

3| Auswahl aktivieren

11.6 Daten einer Pivot-Tabelle filtern

lEST Lernvideo: Pivot-Tabellen filtern.mp4
Beispieldatei: Daten einer Pivot-Tabelle filtern.xlsx
Filtermoglichkeiten eines Spalten-/Zeilenfeldes

Wenn Sie in einem Spalten- bzw. Zeilenfeld auf | = | klicken, kdnnen Sie bestimmen, welche Daten
in der Pivot-Tabelle angezeigt werden sollen:

Land hd
-_'e-‘l Von A bis Z zortieren
Z] VonZ bis A sortieren
Weitere Sortieroptionen...
Mit dem Beschriftungsfilter nach Beschriftunasfifter R _ -
vordefinierten Suchkriterien filtern == o Uber den Wertefilter nur Elemen-
Wertefilter < b te anzeigen, die im Wertebereich
Mit dem Suchfeld nach Eintréagen bestimmte Suchkriterien erfiillen
. " Suchen ye
in der unteren Liste suchen
¥ [Alle anzeigen)
Deutschland Mithilfe der Liste nach den
Osterreich gewtlinschten Elementen filtern
Schweiz

v Liste und Suchfeld lassen sich genauso nutzen wie die entsprechenden Elemente des Auto-
Filters.

v Bei Spalten-/Zeilenfeldern, die Datumsangaben enthalten, wird anstelle des Beschriftungs-
filters der sogenannte Datumsfilter angeboten. Mit dessen Hilfe kénnen Sie schnell die
Daten eines bestimmten Zeitabschnitts anzeigen.
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Elemente eines Spalten-/Zeilenfeldes tiber den Beschriftungsfilter filtern

Sie mochten beispielsweise in der nachfolgend abgebildeten Pivot-Tabelle nur die Daten der
Firmen anzeigen, deren Firmennamen die Zeichenfolge GmbH enthalten.

| A B £ D E F G H
1 |Bundesland/Kanton (alle) -
2
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land A
4 |Firma - | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
2] Von Abis Z sortieren 90.205 € 90.205 €
Z] VonZ bis A sortieren 117.536 € 1 Hier klicken, um Suchkriterien fir
- ) ) 148.496 € L das Zeilenfeld Firma festzulegen
Weitere Sortieroptionen...
278.208€ 278.208€
263.447 € ( S
Beschriftungsfilter < | 2 Auf Beschriftungsfilter zeigen ]
Wertefilter 4 Ist glgich... I17.371%
. . 52.145€
Suchen Ist nicht gleich...
144.705 €
[ [Alle anzeigen) ~ Beginnt mit... 125.877 €
-] Almuts alternatives Mabelhaus . . i
[ Alstermabel Beginnt nicht mit... 125.951€
--[¥| Badische Biromabel GmbH Endet mit... 32.288¢€
-[w| Berliner Mdbelhaus . . 129.718 €
[ Biomébel Gera Endet nicht mit...
~ B Breitlingcenter Enthilt.. <—[ 3 Enthélt anklicken ]
- Bro Mayer _
-] Broausstattung am Stachus - Enthalt picht... 53.480 €
< * GriBer als... 48,790 €
. . 393.048 € 393.648 €
GroBer oder gleich...
OK Abbrechen . 382413 €
Kleiner als... 140.715 €
Beschriftungsfilter (Firma) ? x

Elemente anzeigen, fir die die Beschriftung
enthalt ~ | gmbh

Verwenden Sie " fir einzelne Zeichen
Verwenden Sie " far Zeichenfolgen

4——[ 4 Hier das Suchkriterium eintragen ]

[Y=TR = I (= TR I O TR R ]

[y
=]

u

A B 5 D E F G H

Bundesland/Kanton (Alle) -

Summe von Vorjahresumsatz Land -

Firma -T Deutschland Gesamtergebnis
Badische Biromdbel GmbH 148.496 € 148.496 €
Blromeister GmbH 382413 € 382,413 €
Luidolf-Einrichtungen GmbH 39.400 € 39.400 €
Otto GmbH 132.275€ 132.275 €
‘Wannsee-Blro GmbH 283.149€ 283.149 €
Gesamtergebnis 085.733€ 085.733 €

Haben Sie mehrere

Felder einer Pivot-Tabelle gefiltert, werden die entsprechenden Such-

kriterien mit einer UND-Bedingung verkniipft.

Mochten Sie bei einem gefilterten Spalten-/Zeilenfeld wieder sémtliche Elemente anzeigen,

klicken Sie im betre

ffenden Feld auf -7 und wahlen Sie Filter I6schen aus ,,Feldname”.
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Elemente eines Spalten-/Zeilenfeldes mithilfe des Wertefilters filtern

Im folgenden Beispiel nutzen Sie den Wertefilter, um lediglich die Daten der Firmen anzuzeigen,
in denen im Vorjahr mehr als 450.000 € Umsatz erzielt wurde.

| A 1 B 1 C 1 D 1 E 1 F 1 G 1 H |
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 |Firma - | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
2] Von Abis Z sortieren 90.205€ 90,205 €
Z] VonZbis A sartieren 117.536 € 1 Hier klicken, um Suchkriterien flr
- ) ) 148.496 € L das Zeilenfeld Firma festzulegen
Weitere Sortieroptionen...
278.208 € 273.208 €
263.447 € 263.447 €
Beschriftungsfilter b | 42.791€ A2 791 €
Wertefilter ; [ 2 Auf Wertefilter zeigen ]
Such Ist gleich... -
Henen e g 144.705 €
[Alle anzaigen) A Ist nicht gleich... 1725 277 £
Almuts alternatives Mabelhaus .. .
¥ Alstermébel GroBer als... 4—‘ 3 GréBer als anklicken ]
Badische Blromdbel GmbH Groker oder aleich... TLZoo T
Wertefilter (Firma) ? *

Elemente anzeigen, fir die Folgendes gilt:

Summe von Vorjahresumsatz |~ | | ist groBer als ~| |450000 4—[ 4 Hier das Suchkriterium eintragen ]

| A [ B [ C [ D [ E , F , G , H ,
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land v

4 |Firma -T| Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis

5 |Barocenter Tirol 430.536 € 480,336 €

6 |Mébelzeche 434.552 € 484.552 €

7 |Saarmdbel 454.300€ 454,900 €

8 |Gesamtergebnis 939.452 € 480.536 € 1.419.988 €

Bestimmte Elemente eines Seitenfeldes anzeigen

Sie mochten, dass nur die Daten der Firmen in der Pivot-Tabelle aufgelistet werden, die aus den
Kantonen Basel-Stadt und Bern stammen. Sie verwenden hierzu die Filtermoglichkeiten des
Seitenfeldes Bundesland/Kanton.

A B C : - L G H
o — ! T 1 1 Hier klicken, um Suchkriterien ! T
- [ ¢———— . .
SR E e E all=] fiir das Seitenfeld festzulegen J
2 | Suchen 2
3 |Summeyv (Alle) al
4 |Firma - Baden-Wirttemberg Osterreich _ Schweiz Gesamtergebnis
5 |Almutsa W‘ ”‘-’"f‘-”[ 2 Erstes Suchkriterium anklicken
6 |Alstermé ayem
. - Berlin
7 _Badische - Bemn 148.496 £
8 |Berliner|l - Brandenburg 278.208 €
9 _Biomb’be -~ Bremen 263.447 €
10 |Breitling =~ Mambura 42.791¢€
s - Hessen w
11 |Blro May R a0z '
12 |Blroauss Mehrere Elemente auswiahlen 3 Kontrol]felq aktl\_(leren, um__weltere
13 |Biroauss Suchkriterien wahlen zu kénnen
14 Buroauss Abbrechen 125.877 €
15 |Blroaustaiwung waresy resiaare 125.951€
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A B C D E F G H
1 |Bundesland/Kanton (Alle) h
2 Suchen yel
3 [Summev . &g ~ |
4 |Firma -] Baden-Wirttemberg Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
5 |Almutsa ] Basel-Stadt 90.205 € 50.205 €
6 |Alstermg [ Bavern 117.536 €
. -] Berlin

7 |Badische e < ( 4 Zweites Suchkriterium anklicken ]
8 |Berliner! ..[]Brandenburg L
9 |Biomgbe i-[]Bremen 263.447 €
10 |Breitlings | “/Hamburg 42.791€

. -[]Hessen v
11 |Blro May e 117.371€
12 |Blroauss Mehrere Elemente auswihlen 52.149 €
13 Biroauss 144.705 €
14 |Biiroauss Gobihen 125.877 €
15 |Blroaustacwung vaeey LeiraL ‘ 125.951€

A B C D E F G H

1 |Bundesland/Kanton (Mehrere Elemente) |-T
2
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 Firma - | Schweiz Gesamtergebnis
5 |Wettstein Mébel 232,428 € 232,428 €
6 |Zahringer-Mobel 48.194 € 48.194 €
7 |Gesamtergebnis 280.622 € 280.622 €
8

11.7 Pivot-Tabellendaten mithilfe von Zeitachsen filtern

Plu 5+ Beispieldatei: Pivot-Tabellendaten mit Zeitachsen filtern.xIsx

Basiswissen Zeitachsen

Wenn lhre Pivot-Tabelle ein oder mehrere Felder mit Datumsangaben besitzt, kénnen Sie mithilfe
einer Zeitachse schnell bestimmen, welcher Zeitraum in der Tabelle angezeigt wird. Im abgebilde-
ten Beispiel wurde Uber eine Zeitachse festgelegt, dass in der Pivot-Tabelle nur die Umséatze im
Zeitraum vom 07.01. — 09.01.2019 angezeigt werden.

A B C D E F G H
1 |Region (Alle) hd
2
3 |Vertreter / Datum -T Summe von Umsatz Datum - @ h 4
4 | = Greif, Otto 478 €
?—QJanlDlQ@ AGE
6 | = Miiller, Cornelia 494 € T
7 7_Jan 494 £ 2 3 4 5 & 7 B 9 o 11 12
8 |=Tender, Karl 259€ e
9 7-Jan 259 € h L4
10 | ='Weis, Martin 676 € O
11 9-lan 676 €
12 |Gesamtergebnis 1.907 €

v In der Zeitachse eines gefilterten Feldes wird die Schaltflaiche "= mit einem roten Kreuz
angezeigt . @.

v Der in der Pivot-Tabelle sichtbare Zeitraum wird in der Zeitachse eingeblendet @ und
im Zeitstrahl mit einem blauen Hintergrund versehen.

v Zeitraume, die in der Pivot-Tabelle ausgeblendet sind, werden im Zeitstrahl mit einem
grauen Hintergrund gekennzeichnet.
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Zeitachse(n) einblenden

>

Aktivieren Sie eine Zelle der Pivot-Tabelle und klicken Sie im

Register Analysieren, Gruppe Filtern, auf Zeitachse einfiigen.

>  Aktivieren Sie im getffneten Dialogfenster die Kontrollfelder
der Felder, fir die eine Zeitachse angezeigt werden soll.

Mit Zeitachsen filtern

> DaSie im Beispiel einen Zeitraum von Tagen
festlegen mochten, klicken Sie zunachst auf
MONATE und wahlen Sie in der ge6ffneten
Liste TAGE.

»  Klicken Sie im Zeitstrahl auf das Segment |

des Zeitraums, dessen Daten in der Pivot-
Tabelle angezeigt werden sollen.
oder Ziehen Sie mit der Maus lGiber mehrere

Segmente, um die betreffenden Daten
in der Pivot-Tabelle anzuzeigen.

Zeitachsen einfiigen ?

Datum

Hier wird nur ein Kontrolifeld
angezeigt, da in der Beispiel-
Pivot-Tabelle nur ein Feld mit
Datumsangaben existiert.

Datum
AlleZeitrdume II’--1CN.i_E l
2019 A
o® JAHRE
JUN  JUL AUG  SEP  OKT  NOV QUARTALE
v MONATE
4
TAGE M
Datum h 4
7-9Jan2019 TAGE
JAN 2019
1 2 3 4 5 7 8 9 0 11
4 — »

Mochten Sie einen bereits ausgewahlten Zeitraum anpassen, gehen Sie folgendermalien vor:

>  Zeigen Sie mit der Maus auf eine beliebige Stelle
der Zeitachse.

> Passen Sie den Zeitraum an, indem Sie einen
der eingeblendeten Ziehpunkte (f bzw. fl) in
die gewlinschte Richtung ziehen.

v
Tabellenblatt entfernen.

v

Datum

h-4

7-59Jan2019
JAN 2019
1 2 3

TAGE

die Elemente des Registers Optionen individuell anpassen.

Zeitachsen lassen sich auf die gleiche Weise wie Datenschnitte verschieben bzw. aus dem

Haben Sie eine Zeitachse angeklickt, kbnnen Sie das Erscheinungsbild der Zeitachse tber

11.8 Eintrage innerhalb von Pivot-Tabellen sortieren

+
Plus

Beispieldateien: Umsdtze.xIsx, Umsditze-E.xIsx

StandardmaRig werden die Elemente der einzelnen Zeilen- bzw. Spaltenfelder innerhalb einer

Pivot-Tabelle in aufsteigender Reihenfolge aufgelistet.

Sie kdnnen bei Bedarf die Elemente eines Zeilen- bzw. Spaltenfeldes jedoch auch ...

v
Vorgang als ,,manuelles Sortieren”;

v in absteigender Reihenfolge (dynamisch) sortieren;

v

per Drag & Drop in einer beliebigen Reihenfolge anordnen — Excel bezeichnet diesen

nach dem Wert der jeweiligen Wertfelder auf- bzw. absteigend (dynamisch) sortieren.
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Excel ,,merkt” sich die von Ihnen fiir einzelne Felder festgelegte Sortierreihenfolge. Die ent-
sprechende Reihenfolge bleibt deshalb auch erhalten, wenn Sie die Pivot-Tabellendaten
aktualisieren oder die betreffenden Felder in einen anderen Layoutbereich verschieben.

Elemente von Zeilen- bzw. Spaltenfeldern manuell sortieren

Sie mochten beispielsweise in der unten abgebildeten Pivot-Tabelle festlegen, dass ...

v im Zeilenfeld Firma das Unternehmen Breitlingcenter als erstes Element angezeigt wird,

v im Spaltenfeld Land die Schweiz als erstes Element angezeigt wird.

A B
3 |Summe von Umsatz 2018 Land -
4 | Firma

C

~ | Deutschland Gsterreich

109.145 €
S

D

Schweiz

Almuts alternatives Mobelhaus <

Alstermdbel 142.219€
Badische Buromabel GmbH 179.680 €
Berliner M&belhaus 336.632€
Biomdbel Gera 318.771€
19= Breitlingcenter 51L777€

Standardmdpfig sortierte Pivot-Tabelle

E

Gesamtergebnis

109.145 €
142,219 €
179.680 €
336.632€
31B.771€

SLTTTE

Aktivieren Sie in der Beispieldatei Umsdtze.xIsx das Tabellenblatt Sortieren (manuell).

Markieren Sie die Zelle A10 und zeigen Sie mit der Maus auf den eingeblendeten

Markierungsrahmen (Mauszeiger: J1%).

>  Klicken Sie auf den Markierungsrahmen und verschieben Sie das markierte Element per
Drag & Drop vor das Element Almuts alternatives Mdbelhaus.

Eine grine Linie kennzeichnet beim Verschieben die jeweilige Einfligeposition.

A B C D
3 |Summe von Umsatz 2018 Land h
4 |Firma ~ | Deutschland Osterreich  Schweiz
5 |Almuts alternatives Mdbelhaus 109.148 €
6 |Alstermdbel 142.219€
7 |Badische Biromd&bel GmbH 179.680 €
& |Berliner M&belhaus 336.632€
9 |Biomdbel Gera 318.771 €
1D|Breitlingcenter | SL777€
11 |Bureau Barchel 241.326 €

E

Gesamtergebnis

109.148 €
142,219 €
179.680 €
336.032 €
318.771€

S1LTTTE
241.326 €

F

» Markieren Sie die Zelle D4 und verschieben Sie das markierte Element wie zuvor

beschrieben per Drag & Drop links neben das Element Deutschland.

A B
Land hd
+ | Schweiz

Summe von Umsatz 2018
Firma

Breitlingcenter

Almuts alternatives Mébelhaus
Alstermébel

Badische Buromdbel GmbH
Berliner Mabelhaus

10 |Biomdbel Gera

11 |Bureau Barchel

[T B T I R, R - TV

241.326 €

51777 €

142,219 €
179.680 €
336.632€
318.771€

D

Deutschland Gsterreich

105.148 €

Gesamtergebnis

51777 €
109.148 €
142.219€
179.680€
336.632€
318.771€
241.326 €

Pivot-Tabelle mit gednderter Anordnung der Elemente Breitlingcenter und Schweiz

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Elemente von Zeilen- bzw. Spaltenfeldern dynamisch sortieren

In der abgebildeten Pivot-Tabelle soll innerhalb des Zeilenfeldes Firma jeweils das Unternehmen
an erster Stelle aufgelistet werden, das den héchsten Vorjahresumsatz erzielt hat. Zu diesem
Zweck fihren Sie eine absteigende dynamische Sortierung der Elemente des Zeilenfeldes Firma
nach den Elementen des Wertfeldes Umsatz 2018 durch.

A B 8 D E F

3 |Summe von Umsatz 2018 Land -

4 |Bundesland/Kanton = |Firma v | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
5 | =Baden-Wiirttemberg 961.206 € 961.206 €
B Badische Blromd&bel GmbH 179.680 € 179.680 €
7 Mabelhaus Borsche 442,510 € 442,510 €
8 Mabelhaus Pfleiderer 156.893 € 156.893 €
g Neckar-Blro OHG 182,122 € 182,122 €
10 | = Basel-Stadt 281.238 € 281.238 €
11 Wettstein Mobel 281.238€ 281.238 €

Standardmdpig sortierte Pivot-Tabelle

»  Wechseln Sie zum Tabellenblatt Sortieren (dynamisch).

[ A B
3 |Summe von Umsatz 2018

4 |Bundesland/Kanton ~*  Firma - 1 | ~| anklicken

5 | =Baden-Wiirttemberg 2| Von 4 bis 7 sortieren

& Zl Von Z bis A sortieren

! Weitere Sortieroptionen... I:} 2 Hier klicken
8 ‘

(Firma) sortieren ? X

Sortieroptionen

O Manuell [Elemente kdnnen verschoben werden, um sie anders anzuordnen)
(O Aufsteigend (A bis Z) nach:

Firma ~
@ Absteigend (Z bis A) nach: < [ 3 Optionsfeld aktivieren ]
Summe von Umsatz 2018 Ve
4 Summe von
Zusammenfassung Umsatz 2018 wahlen

Firma sortieren nach Summe von Umsatz 2018 in absteigender Reihenfolge

. (= o
Weitere Optionen... 0K [ ' Abbrechen L 5 Mit OK bestatigen

A B C D E F

3 |Summe von Umsatz 2018 Land hd

4 |Bundesland/Kanton - | Firma - | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
5 |= Baden-Wiirttemberg 961.206 € 961.206 €
& Badische Buromdbel GmbH 179.680 € 179.680 €
7 Mabelhaus Borsche 442,510 € 442,510 €
g Maobelhaus Pfleiderer 156.893 € 156.893 €
2 MNeckar-Blro OHG 182.122 € 182122 €
10 | = Basel-Stadt 281.2318€ 281.238€
1 Wettstein Mobel 281.238 € 281.23B €

Pivot-Tabelle mit gednderter Sortierreihenfolge

Sie kénnen im vorliegenden Beispiel die Elemente des Zeilenfeldes Firma auch in absteigender
alphabetischer Reihenfolge sortieren. Hierzu wahlen Sie im Feld Absteigend (Z bis A) nach den
Eintrag Firma.
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11.9 Layout einer Pivot-Tabelle andern

Plu 5+ Beispieldatei: Layout einer Pivot-Tabelle dndern.xlsx

Felder anders anordnen, hinzufliigen oder l6schen
Das Layout einer Pivot-Tabelle lasst sich jederzeit andern, um andere Datenansichten zu erhalten.
So kénnen Sie etwa in der links abgebildeten Pivot-Tabelle das Seitenfeld Land in ein Spaltenfeld

umwandeln, um die Verteilung der Vorjahresumsatze auf die einzelnen Lander direkt in der
Pivot-Tabelle ablesen zu kénnen.

A B A B C D

1 |Land I[Alle} = 1
2 2
3 |Bundesland ~ | Summe von Umsatz 2018 3 |Summe von Umsatz 2018
4 |Baden-Wirttemberg 961.206 € 4 Bundesland ~ | Deutschland Osterreich Gesamtergebnis
5 |Bayern 632.533€. 5 |Baden-Wirttemberg 961.206 € 961.206 €
6 |Berlin 836.518 € 6 |Bayern 632.583 € 632.583 €
23 | Tirol £90.597 € 24 [ Tiral £90.597 € 690.597 €
24 \Wien 386.930€ 25 \Wien 386.930 € 386.930 €
25 |Gesamtergebnis 13.730.980 € 26 |Gesamtergebnis 12.309.236 € 1.421.74€ 13.730.980 €
>  Ziehen Sie in der Feldliste die Feldschaltflache, Felder zwischen den Bereichen zichen und ablegen:

deren Daten in einem anderen Layoutbereich Filter Spalten

der Pivot-Tabelle angezeigt werden sollen, Land  —e—— LEE\‘S

in den gewlinschten Bereich. =

Im Beispiel ziehen Sie das Feld Land aus dem Zellen = Werte

Bundesland - Summe von Umsatz 2018 ~

Bereich Filter in den Bereich Spalten.

Layoutaktualisierung zurickstellen

Neues Feld in eine Pivot- >  Ziehen Sie in der Feldliste das Feld aus dem oberen Bereich
Tabelle einfligen in den gewlinschten Layoutbereich am unteren Ende.

Vorhandenes Feld aus einer | »  Ziehen Sie das Feld aus dem entsprechenden Layoutbereich
Pivot-Tabelle entfernen der Feldliste auf eine Stelle auRerhalb des Aufgabenbereichs.

Mehrere Felder in einem Layoutbereich anordnen

Ein groRer Vorteil von Pivot-Tabellen besteht darin, dass sich auf die zuvor beschriebene Weise
mehrere Felder innerhalb eines Layoutbereiches anordnen lassen. So kdnnen Sie auch umfang-
reichere Datenbestande (ibersichtlich darstellen und komplexe Auswertungen der entsprechen-
den Daten vornehmen.

Mehrere Zeilen- oder Spaltenfelder nutzen

Wenn die Pivot-Tabelle mehrere Zeilen- oder Spaltenfelder besitzt, werden die entsprechenden
Daten nach lbergeordneten Feldern gruppiert und in zusatzlichen Zeilen bzw. Spalten angezeigt.
Die Reihenfolge der Felder in einem Bereich bestimmt dabei die hierarchische Anordnung der
Daten in der Pivot-Tabelle.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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11

Land

Bundesland
-/ Baden-Wiirttemberg

[N T R ST SR

=/ Bayern

= e
[T =]

<

<

- Firma

{Alle) -

Badische Biromdbel GmbH
Mébelhaus Borsche
Mobelhaus Pfleiderer
Neckar-Biro OHG

Biroausstattung am Stachus
Donau-Inn-1lz Mébelhaus
Fugger Blrocenter
Mabelhaus Spatz

* Summe von Umsatz 2018

961.206 €

179.680 €
442.510€
156.893 €
182,122 €

4_[Zusammenfassung (Teilergebnis) ]

der untergeordneten Elemente

632,583 €
63.100€
475.847 €
5.871€
87.765 €

Die abgebildete Pivot-Tabelle besitzt zwei Zeilenfelder.

Filter Spalten
Land 7
Zeilen % Werte
Bundesland > |[*| || Summe von Umsatz 2018 ~

Firma i

Zunachst werden zeilenweise die Elemente des ersten Feldes (Bundesland) und darunter

jeweils die zugehorigen Elemente des untergeordneten Feldes (Firma) aufgelistet.

Falls die Schaltflachen [= bzw. # nicht angezeigt werden, aktivieren Sie eine Zelle der Pivot-
Tabelle und klicken Sie im Register Analysieren auf Einblenden und dann auf Schaltfldchen +/-.

Mehrere Wertfelder nutzen

Wenn Sie zusatzliche Wertfelder in einer Pivot-Tabelle verwenden, kénnen Sie die dargestellten
Daten gleichzeitig nach mehreren Gesichtspunkten analysieren.

Land

Bundesland
Baden-Wirttemberg
Bayern

Berlin

Brandenburg

e = Y I S TR R

(Alle) -

794.385 €
522.796 €
691.337 €
533.947 €

~  Summe von Umsatz 2016 Summe von Umsatz 2017 Summe von Umsatz 2018

873.824 €
575.076 €
760.471€
587.342€

Spalten
(0] ¥ Werte -
961.206 € = Ui
632.583 € Summe von Umsatz 2016 -
236.518 € Summe von Umsatz 2017 hd
646.076 € Summe von Umsatz 2018 -

v Die abgebildete Pivot-Tabelle besitzt drei Wertfelder. Die Wertfelder werden entsprechend
der Reihenfolge, in der sie in den Spalten der Bereich Werte aufgelistet sind, spaltenweise
von links nach rechts in der Tabelle angezeigt.

v Sie kénnen bei Bedarf wie gewohnt fiir jedes Wertfeld eine individuelle Berechnungs-
funktion festlegen.

Die Daten des Bereichs Werte lassen sich auch wie unten abgebildet zeilenweise auswerten.
Ziehen Sie hierzu in der Feldliste die Feldschaltfliche Werte aus dem Bereich Spalten in den

Bereich Zeilen.

A
4 |Baden-Wiirttemberg

8 |Bayern

Summe von Umsatz 2016
Summe von Umsatz 2017
Summe von Umsatz 2018

Summe von Umsatz 2016

C
794385 €
873.824 € Zeilen = Werte
961.206 £ Bundesland A Summe von Umsatz 2016 -
I ¥ Werte vI Summe von Umsatz 2017 hd
522.796 € Summe von Umsatz 2018 -

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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11.10 Daten einer Pivot-Tabelle individuell gruppieren

+
Plus

In einer Pivot-Tabelle kénnen Sie Elemente von
Zeilen- bzw. Spaltenfeldern zu individuellen Gruppen
zusammenfassen. Excel erstellt dabei automatisch
neue Gruppenfelder, innerhalb derer die festgelegten
Gruppen als Gruppenelemente angezeigt werden.

In Pivot-Tabellen lassen sich folgende Gruppen bilden:

v

v

v

Gruppen aus Textdaten
Gruppen aus numerischen Daten

Gruppen aus Datumsangaben

In der abgebildeten Pivot-Tabelle sind jeweils die
Firmen, die vom selben Sachbearbeiter betreut
werden, zu einer Gruppe zusammengefasst.

[C RN REERY- T R R

= el R =R
G\thl\ll—'g

17

Beispieldatei: Daten einer Pivot-Tabelle gruppieren.xlsx

A B C D

Ort (Alle) [~
Summe von Bestellungen Region |~
Firmenname - | Mitte MNord Sid
='Herr Schneider

Alusia GmbH 105

Autohaus Schulze 20
=/ Herr Hubertus

Buch-Huber 10

Colorino GmbH

Fliesen-Maier

Heinze & S6hne 27
=/Frau Lommer

Klemm-SchlieBanlagen 910

Mabel-Wolther 16

Ostermann & Co 10
Gesamtergebnis 176 920 57

Pivot-Tabelle mit gruppierten Textdaten

Fir die einzelnen Gruppenfelder lassen sich bei Bedarf Teilergebnisse anzeigen (Register Entwurf,
Gruppe Layout, Teilergebnisse).

I Wenn Sie in der aktuellen Arbeitsmappe mehrere Pivot-Tabellen aus den gleichen Quelldaten
erstellt haben und Daten einer dieser Pivot-Tabellen gruppieren, werden alle anderen vor-
handenen Pivot-Tabellen ebenfalls gruppiert.

Textdaten gruppieren

>
>

[F- - R R R R

=
=]

Excel vergibt fiir das neu erstellte Gruppenfeld automatisch einen
Namen mit fortlaufender Nummer. In der Feldliste wird eine neue Feld-
schaltflache fir die neu entstandene Gliederungsebene eingefiigt.

>

134

Markieren Sie die Elemente, die Sie in einer Gruppe zusammenfassen méchten.

Klicken Sie im Register Analysieren auf Gruppieren und anschlieRend auf Auswahl gruppieren.

A B C D

Ort (alle) |~

Summe von Bestellungen Region -
Firmenname ~  Mitte Mord siid
Alusia GmbH 105

Autohaus Schulze 20
Buch-Huber 10
Colorino GmbH 55
Fliesen-Maier 9
Heinze & Sohne 27

=2 Gruppenauswahl

=)

9
10

A B = D
ort (alle) |~
Summe von Bestellungen
Firmenname

Region ~

- Mitte Mord Siid

Alusia GmbH 105

Autohaus Schulze 20
= Buch-Huber

Buch-Huber 10
= Colorino GmbH

Zeilen

I Firmenname2

Firmenname "7

Flihren Sie ggf. auf die gleiche Weise weitere Gruppierungen durch.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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v Sie kdnnen den automatisch vergebenen Gruppenfeldnamen durch 3 |Summe von Bestellungen
4 |Firmenname h

eine aussagekraftige Bezeichnung (z. B. durch den Namen des Sach- s [oterr schneger ]
bearbeiters) ersetzen, indem Sie das Feld aktivieren, eine andere 6 | Alucis GmbR
Bezeichnung eingeben und mit bestatigen.

v Mochten Sie die Feldschaltfliche umbenennen, klicken Sie diese an Zoten
und wahlen Sie Feldeinstellungen. Im geéffneten Dialogfenster [Sechbeabetertm  ~ ]
kénnen Sie im Feld Benutzerdefinierter Name einen neuen Namen Firmenname S

eintragen.

Numerische Daten gruppieren

»  Aktivieren Sie ein numerisches Element des Feldes, dessen Elemente Sie zu Gruppen
zusammenfassen mochten. In der abgebildeten Pivot-Tabelle aktivieren Sie z. B. die Zelle C4.

A B CID|E|F|G|H|I | K
1 |Lieferanten-Nr (Alle) -
2
3 |Summe von Einheiten Verkdufer-Nr -
4 |Artikel-Nr ~ l1 2 3]la 5 6|l7 3 9] Gesamtergebnis
5 |ALG-001 100 50 150
6 |ALG-002 30 100 50 180

>  Klicken Sie im Register Analysieren auf Gruppieren und anschlieBend auf Auswahl gruppieren.

Automatisch

Bei Bedarf anderen Anfangs- Starten: |1
?zv:l. Endwert fir die Gruppierung Beenden: |9 Abstand zwischen dem Anfangswert
estlegen v
9 Mach: 3 — 1 einer Gruppe und dem Anfangswert
der nachsten Gruppe eintragen

A B C D E
1 |Lieferanten-Nr (Alle) hd
2
3 |Summe von Einheiten Verkdufer-Nr -
4 | Artikel-Nr ' 7-9 Gesamtergebnis
5 |ALG-001 100 50 150
6 |ALG-002 30 100 50 180

Datumsangaben gruppieren

Nutzen Sie fir eine Pivot-Tabelle Quelldaten, die in einer oder mehreren Spalten Datumsangaben
enthalten, gruppiert Excel die Datumsangaben beim Erstellen der betreffenden Pivot-Tabelle
automatisch, z. B. nach Monaten und Tagen. Voraussetzung hierfir ist, dass Sie die entsprechen-
den Feldschaltflichen in der Feldliste im Bereich Spalten und/oder Zeilen platzieren.
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A B = D
1 |Artikel-Nr  Lieferanten-Nr.| Ausgangsdatum| Einheiten
2 |ALG-001 1 28.05.2018 50
3 |ALG-001 1 08.07.2018 100 T Filter lil" Spalten
4 |ALG-002 2 11.06.2018 100 Manate h
5 |ALG-002 2 18.06.2018 50 | Ausgangsdatum -]
6 |ALG-002 2 15.07.2018 30
7 |ALG-003 3 10.06.2018 10 = Zeilen % Werte
8 |ALG-003 3 11.06.2018 20 Artikel-Nr - Summe von Einheiten ¥
9 ALG-003 3 02.07.2018 30 PivotTable
10 |ALG-003 3 12.08.2018 20
Quelldaten (Ausschnitt) ‘
A B = D E F G H 1
1 |Lieferanten-Mr. (alle) |~
2
3 |Summe von Einheiten Monate | ¥ | Ausgangsdatum  ~
4 + Mai =Jun +Jul *Aug Gesamtergebnis
5 |Artikel-Nr hd 10. Jun 11. Jun 18. Jun 26. Jun
6 |(ALG-001 50 100 150
7 |ALG-002 100 50 30 130

Pivot-Tabelle mit automatisch nach Monaten und Tagen gruppierten Ausgangsdaten (Ausschnitt)

Sie kénnen die von Excel automatisch gebildeten Gruppen nachtraglich individuell andern.
Mochten Sie beispielsweise, dass die Datumsangaben in der oben abgebildeten Pivot-Tabelle
nach Quartalen und Monaten gruppiert werden, gehen Sie folgendermalien vor:

>  Aktivieren Sie ein Element des Feldes mit den gruppierten Datumsangaben.
In der Beispiel-Pivot-Tabelle aktivieren Sie etwa die Zelle C4.

>  Klicken Sie im Register Analysieren auf Gruppieren und auf Auswahl gruppieren.

Bei Bedarf | Automatisch Zeitintervall fir Gruppen- ) Automatisch
2:?:;32-/ [ Starten: | 26.05.2018 bildung festlegen; Starten: | 28.05.2018
im Beispiel auf Tage

Enddatum [ [Beenden: 13.08.2018 klicken, um die vorhan- 13.08.2018
fur die Hach dene Gruppierung nach Nach
Gruppierung 1 Tagen zu entfernen; an- . N
festlegen pekunden schlieRend auf Quartale prkunden

stunden klicken, um zuséatzlich Stunden

Tage nach Quartalen zu Tage

Jahre Jahre

Urspringlich {|0) Urspringlich (0}

A B C D E F G H

1 |Lieferanten-Nr. (Alle) hd
2
3 |Summe von Einheiten Quartale v|,!\.usgélngsd;;ltum '_l
4 +Qrtl2 - Qrtl3 Gesamtergebnis
5 |Artikel-Nr - Jul Aug
6 |ALG-001 50 100 150
7 |ALG-002 150 30 180

Gruppierungen entfernen

> Markieren Sie das Gruppenfeld, dessen Gruppierung Sie entfernen mdchten.
> Klicken Sie im Register Analysieren auf Gruppieren und dann auf Gruppierung aufheben.

Hierdurch werden alle Gruppierungsintervalle des Feldes entfernt.
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Sie kdnnen bei gruppierten Textdaten samtliche Gruppierungen schnell entfernen, indem Sie
in der Feldliste das Kontrollfeld der zugehorigen (Gruppen-)Feldschaltflache deaktivieren.

11.11 Daten einer Pivot-Tabelle aktualisieren

Pivot-Tabellendaten aktualisieren

StandardmaRig werden die Daten einer Pivot-Tabelle nicht automatisch aktualisiert, wenn sich
die zugrunde liegenden Quelldaten dndern. Um die Auswertung in Pivot-Tabellen zu aktualisie-
ren, gehen Sie folgendermaRen vor:

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle.

» Um alle Auswertungen in der Arbeitsmappe zu aktualisieren, die auf den Quell- D
daten der gewadhlten Pivot-Tabelle basieren, klicken Sie im Register Analysieren, E—
Gruppe Daten, auf den oberen Bereich von Aktualisieren. e

oder Um alle Auswertungen in der Arbeitsmappe zu aktualisieren, klicken Sie im D
Register Analysieren, Gruppe Daten, auf den Pfeil von Aktualisieren und .
wahlen Sie in der Liste Alle aktualisieren. AN

Zugewiesene PivotTable-Formate bzw. individuelle Formatierungen werden nicht verandert,
wenn Sie die Daten einer Pivot-Tabelle aktualisieren.

Sie kdnnen bei Bedarf festlegen, dass die Daten einer Pivot-Tabelle beim Offnen der Arbeits-
mappe automatisch aktualisiert werden. Aktivieren Sie hierzu eine Zelle der Pivot-Tabelle und
klicken Sie im Register Analysieren auf PivotTable und anschlieRend auf Optionen. Aktivieren Sie
im Register Daten das Kontrollfeld Aktualisieren beim Offnen der Datei.

Alternativtext

Layout & Format | Summen & Filter | Anzeige | Druckt §

PivotTable-Daten
Quelldaten mit Datei speichern
‘Details anzeigen' aktivieren

[ Aktualisieren beim Offnen der Datei]

Basiert die Pivot-Tabelle auf einer externen Datenquelle, lasst sich eine individuelle Zeitspanne
festlegen, nach deren Ablauf die Daten aktualisiert werden (Register Daten, Gruppe Verbindun-
gen, Verbindungen, im Dialogfenster auf Eigenschaften klicken, Zeitspanne festlegen).

Datenquelle einer Pivot-Tabelle andern

Wurde der in der Pivot-Tabelle dargestellte Bereich nachtraglich verdndert (z. B. durch neu
eingefligte Spalten oder Zeilen), missen Sie den betreffenden Bereich der Pivot-Tabelle erneut
als Quelldatenbereich zuweisen.

Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle.
K

Klicken Sie im Register Analysieren, Gruppe Daten, auf Datenquelle éndern. Datenquelle
dndern ~

Wechseln Sie zum Tabellenblatt, auf dem die gewlinschten Quelldaten enthalten
sind und markieren Sie den betreffenden Bereich.

> Bestatigen Sie mit OK.
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11.12  Ubung

Vertreterumsatze auswerten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen
v Berichtslayout zuweisen
v Berechnungsfunktion und Zahlenformat im Wertebereich dndern
v Daten einer Pivot-Tabelle filtern
Ubungsdatei Vertreterumsdtze.xIsx
Ergebnisdatei Vertreterumsdtze-E.xIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Vertreterumsétze.xlsx und erstellen Sie aus der dort vor-
handenen Ubersicht der Vertreterumsétze eine Pivot-Tabelle mit folgendem Layout:
Seitenfeld: Land Spaltenfeld: Region
Zeilenfeld: Vertreter Wertfeld: Umsatz (Summe)
2. Vergeben Sie fiir das Tabellenblatt mit der Pivot-Tabelle den Namen Maximale Einzel-
umsdétze und weisen Sie der Pivot-Tabelle das Berichtslayout Gliederungsformat zu.
3. Legen Sie fest, dass die Werte im Wertebereich mit der Funktion MAX ermittelt und im
Zahlenformat Buchhaltung angezeigt werden.
4.  Filtern Sie die Daten der Pivot-Tabelle. In der Pivot-Tabelle sollen anschlieBend nur noch die
Daten der Vertreter angezeigt werden, die aus Deutschland UND der Region Sid stammen.
5. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Vertreterumsdtze-E.xIsx.
A B e D
1 |Land Deutschland -7
2
3 |Maximum von Umsatz Region o
4 |Vertreter - | Siid Gesamtergebnis
5 |Breitner, Dagmar 6.246,00 € 6.246,00 €
6 |Greif, Otto 15.451,00 € 19.451,00 €
7 |Gesamtergebnis 19.451,00 € 19.451,00 €

8

Ergebnisdatei , Vertreterumsdtze-E.xIsx“

| Plus+|
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... noch mehr Ubungen:

Verkaufsstatistik auswerten.pdf

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Daten mit Sparklines veranschaulichen 12

12

Daten mit Sparklines veranschaulichen

p|u5+ Beispieldatei: Sparklines.xlsx

12.1 Basiswissen Sparklines

Sparklines sind kleine Diagramme, die in Zellen als Zellhintergrund angezeigt werden. Mit ihrer
Hilfe lassen sich Werte grafisch darstellen, die sich innerhalb einer Spalte bzw. Zeile befinden.

A B € D E F G
1 Datum  Eroffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
01. Mrz 120 110 100 120 /
2 —r

, | 02w 180 200 180 190 /\//-
, | 03Mrz 190 250 150 240 /\/

Ihnen stehen folgende Typen von Sparklines zur Verflgung:

A B C D E F G H
1 Durchschnittliche Temperaturen Sparklines
2 |Region Oktober November Dezember Januar Typ Linie Typ Stiule Typ Gewinn/Verlust

1 6,2°C 2,4°C -1,3°C  -3,6°C - —_— - -

3 - \ — - -
4 | 2 13,3°C 6,9°C 3,1°C 2,7°C \ . .

5 3 14,0°C 8,1°C 49°C 39°C X . . - - - -

Typ Erlduterung

Linie Die einzelnen Werte werden wie bei einem Liniendiagramm angezeigt. Der Linien-
verlauf beriicksichtigt die relative Verteilung der Werte.

Sdule Die Werte werden als Balken dargestellt, ahnlich wie in einem Balkendiagramm.
Die Hohe der Balken richtet sich dabei nach der relativen GroRRe der einzelnen Werte.
Die Balken negativer Werte werden unterhalb der (unsichtbaren) y-Achse platziert.

Gewinn/ | Die Werte werden als Balken angezeigt, wobei die negativen Werte rot geférbt
Verlust |werden. Im Unterschied zu den anderen Sparklinetypen lasst sich die relative GréRe
der dargestellten Werte nicht ablesen, da alle Balken die gleiche H6he besitzen.
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v In Zellen, in denen sich Sparklines befinden, kénnen Sie Tageskursverlauf

wie gewohnt Text eingeben, ausrichten und formatieren. 4. M.rz\—_/
v Die entsprechenden Zellen lassen sich auch mit einer

S i . 02.M

individuellen Fillfarbe oder einem Rahmen versehen. y\/

12.2 Sparklines einfligen

Sparklines Gber das Mentiband einfligen

Sie mochten beispielsweise in der unten abgebildeten Tabelle mithilfe von Sparklines des Typs
Linie den jeweiligen Tageskursverlauf grafisch darstellen.

A B c D E F G
1 Datum  Eroffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2| oLmr 120 110 100 180
2| 02Mr 180 200 180 190
a| 03.Mrz 190 250 150 240
5
>  Markieren Sie die Zellen, in denen Sie Sparklines erstellen mochten. E ]I E
W LT 1]
Im Beispiel markieren Sie den Bereich F2:F4. L _
Linie Saule Gewinn/
>  Wahlen Sie im Register Einfligen, Gruppe Sparklines, einen Sparklinetyp, ol
Sparklines

z. B. den Typ Linie.

Sparklines erstellen ? X
‘Wahlen Sie die gewunschten Daten. | Hier klicken und Zellbereich
Datenbereich: |B2:E4 < £ 1 mit den darzustellenden
| Werten markieren

Wihlen Sie die gewanschte Position der Sparklines.

Positionsbereich: | SFS2:5F54

Anbiechen _[ 2 Mit OK bestitigen ]
A B C D E F G
1 Datum  Eréffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2 01. Mrz 120 110 100 180 [ — —
3 02. Mrz 180 200 180 150 — T —
4 03. Mrz 150 250 150 240 —_—
5

Im Menilband wird das zusatzliche Register Entwurf angezeigt, mit dem sich Sparklines formatie-
ren bzw. bearbeiten lassen.

Mochten Sie den Typ zuvor markierter Sparklines dndern, klicken Sie E E E

im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf die Schaltflache eines anderen - _

Sparklinetyps. Linie Saule GVE;::ST
Typ
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Sparklines Uber die Schnellanalyse einfligen

Mochten Sie — wie im vorherigen Beispiel — bestimmte Werte innerhalb einer Zeile als Sparkline
darstellen, kdnnen Sie hierzu auch die Schnellanalyse | =l nutzen.

» Markieren Sie die darzustellenden Werte.

A B = D E F
1 Datum  Eroffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2| oLMr 120 110 100 180 1 Auf 2] 5 Sparkiines
3 02. Mrz 180 200 180 190 Klicken anklicken
4 03. Mrz 150 250 150 240 i
- 3
6
7 v
- Earmatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
9

Rl

=
[

(LI}
- ]:“" ]:" 3 Sparklinetyp
Linie Saule Gewinn/ wahlen

Sparklines sind in einzelnen Zellen platzierte Minidiagramme,

el
W [ fa

=
=

12.3 Sparklines formatieren und |6schen

Gruppierung von Sparklines aufheben

Sparklines werden standardmaRig gruppiert. Deshalb werden F

die meisten Befehle (z. B. Formatierungen), die Sie auf eine Tageskursverlauf
Sparkline einer Gruppe anwenden, standardmaRig auf alle ——
Sparklines der Gruppe angewandt. Haben Sie eine Sparkline _
markiert, wird die betreffende Sparklinegruppe durch einen = —
blauen Rahmen gekennzeichnet. Sparklinegruppe

Mochten Sie Befehle nur auf bestimmte Sparklines anwenden, missen Sie zuvor die bestehende
Gruppierung aufheben. Dies erreichen Sie folgendermafien:

»  Markieren Sie die Sparklines, die Sie separat bearbeiten mochten.
oder Um die komplette Gruppe aufzulésen, markieren Sie alle Sparklines der Gruppe.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Gruppieren, auf Gruppierung aufheben.

Sparklines formatieren

Sparklines lassen sich auf vielfaltige Weise individuell formatieren.

So kénnen Sie etwa bestimmte Datenpunkte (z. B. den hochsten bzw. niedrigsten Wert) optisch
hervorheben oder das komplette Erscheinungsbild einer Sparkline durch Zuweisung einer
Formatvorlage in einem Schritt andern.

> Markieren Sie die gewlinschten Sparklines bzw. eine Sparklinegruppe.
>  Wechseln Sie zum Register Entwurf und weisen Sie die gewiinschten Formatierungen zu.
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Einfiigen

Linie  Sdule Gewinn/

Bestimmte Datenpunkte ) Formatvorlage Farbe/Linienstérke aller
besonders hervorheben zuweisen Datenpunkte andern

Seitenlayout Foarmeln l Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?,

Achse

i . O Hachstpunkt [ Erster Punkt ESparinnefarbe' i}z
E ; u
[ Tiefpunkt [] Letzter Punkt \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ o E Datenpunktfarbe = Iﬁ Gruppierung aufheben
]

e

Verlust [] Negative Punkte [ Datenpunkte = Laschen ~

Anzeigen Formatvorlage Gruppieren

Farbe bestimmter
Datenpunkte éndern

Sparklines [6schen

Sie mochten ...

eine einzelne » Markieren Sie die Sparkline und klicken Sie im Register Entwurf,
Sparkline 16schen Gruppe Gruppieren, auf Léschen.

alle Sparklines einer | »  Markieren Sie eine beliebige Sparkline der Gruppe.

Sparklinegruppe »  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Gruppieren, auf den Pfeil
I6schen

von Léschen und wahlen Sie Ausgewdhlte Sparklinegruppen I6schen.

12.4

Ubung

Sparklines in einer Marketingtabelle verwenden

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Sparklines erstellen und formatieren

Ubungsdatei Marketingerfolg.xlsx

Ergebnisdatei Marketingerfolg-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Marketingerfolg.xIsx.

2. Fugen Sie in den Bereich G2:G11 Sparklines vom Typ Linie ein, die sich auf die jeweiligen
Quartalswerte in den Spalten B bis E beziehen.

3. Formatieren Sie die Sparklines entsprechend der Abbildung. Bei den Sparklines sollen alle
Datenpunkte als Rauten angezeigt werden (Kontrollfeld Markierungen) und der jeweils
tiefste Punkt soll dabei mit der Farbe Rot gekennzeichnet werden.

4.  Speichern Sie die Datei unter dem Namen Marketingerfolg-E.xIsx.

A

B C D E F

1 Jahr

2009

2010

1. Quartal 2. Quartal 3.Quartal 4. Quartal Gesamt
r

r
244,000 € 389.000 € 98.000€  456.000€ 1.187.000 €

G 1
325.000€ 234,000 € 120.000€  505.000 € 1.184.000 € ‘_‘_/

Ergebnisdatei ,,Marketingerfolg-E.xlsx“

|Plu5|
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... noch mehr Ubungen:

Maschinenauslastung darstellen.pdf
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Szenarien und Datentabellen einsetzen

13.1 Basiswissen Szenarien

p|u5+ Beispieldatei: Szenarien.xlsx

Mit Szenarien kdnnen Sie in einer Tabelle eine
Reihe von Werten durch andere Werte ersetzen.
So lasst sich etwa ein und dieselbe Berechnung mit
unterschiedlichen Ausgangswerten durchfiihren,
um die jeweiligen Ergebnisse miteinander ver-
gleichen zu kénnen. Szenarien erstellen und
verwalten Sie mit dem Szenario-Manager.

v Die Szenarien eines Tabellenblatts werden im
Szenario-Manager gespeichert und lassen sich
im jeweiligen Tabellenblatt anzeigen.

v Sie kdnnen Szenarioberichte mit Eingabe-
und Ergebniswerten erstellen.

v Szenarien anderer Tabellenblatter lassen sich
in das aktive Tabellenblatt einfligen.

Szenario-Manager ? X
Szenarien:
Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr Hinzufdgen...
Szenario 2: Optimistische Prognose
Szenario 3: Pessimistische Prognose ErreT
Bearbeiten...
Zusammenfahren...
Zusammenfassung...
Veranderbare Zellen: ‘SASZ;SCS4:SCST
Kommentar: Erstellt von Ricardo am 29.01.2019

Szenarien im Szenario-Manager

Beispiel: Ein Hotel mdchte mithilfe verschiedener Szenarien simulieren, wie sich unterschiedliche
Besucherzahlen auf den moglichen Umsatz fiir das nachste Jahr auswirken.

v Szenario 1: Im ersten Szenario entsprechen die Besucherzahlen denen des Vorjahres.

v Szenario 2: Die Besucherzahlen spiegeln eine optimistische Konjunkturerwartung wider.
v Szenario 3: Die Besucherzahlen spiegeln eine pessimistische Konjunkturerwartung wider.

A B = A B = A B =
1 Kalkulation eines Hotels 1 Kalkulation eines Hotels 1 Kalkulation eines Hotels
2 |Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr 2 |Szenario 2: Optimistische Prognose 2 |Szenario 3: Pessimistische Prognose
3 |Kategorie Preis/Tag Besucher 3 Kategorie Preis/Tag Besucher 3 |Kategorie Preis/Tag Besucher
4 |Nur Ubernachtung 45€ 520 4 |Mur Ubernachtung 45€ 650 4 |Nur Ubernachtung 45€ 380
5 |Mit Frahstick 55€ 658 5 |Mit Frahstiick 55€ 750 5 |Mit Frihstiick 55€ 400
6 |Halbpension T0E 730 6 |Halbpension TO€ 300 6 |Halbpension J0€ 580
7 |Vollpension 82¢€ 247 7 |Vollpension 82€ 300 7 |Vollpension 82€ 100
8 |Besucher gesamt 2155 8 |Besucher gesamt 2500 8 |Besucher gesamt 1460
9 |Umsatz gesamt 130.944 € 9 |Umsatz gesamt 151.100 € 9 |Umsatz gesamt 87.900 £

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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13.2 Szenarien erstellen und schiitzen

p|u5+ Beispieldatei: Szenarien.xlsx

Szenarien erstellen

>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Prognose, auf Was-wdre-wenn-Analyse und wahlen
Sie in der gedffneten Liste Szenario-Manager.

> Klicken Sie im Dialogfenster Szenario-Manager auf Hinzufiigen.

Szenario hinzufiigen ? X

Szenarioname:

Szenario 3: Pessimistische Prognose < { 1 Namen flir das Szenario elngeben ]
Verdnderbare Zellen: = =

prcaCT < ( 2 Zellbezlige der veranderbaren

Halten Sie Strg gedrickt, und klicken Sie gleichzeitig auf Zellen, um nicht angrenzende verdanderbare Zellen auszuwﬁl‘L Zellen (maXImaI 32) emgeben

Kommentar:
Erstellt von Urs Schnebel am 12.11.2018 <

(Bei Bedarf einen Kommentar
Lzum Szenario eintragen

Schutz Kontrollfeld einschalten, um zu verhindern,
[ inderungen verhindern dass das Szenario bei aktiviertem Blatt-

[] Ausblenden schutz angezeigt/geandert werden kann
A

4_M]_n_rechen [ 3 Auf OK klicken ]

(Kontrollfeld einschalten, um zu verhindern, dass der Name des Szenarios
\bei aktiviertem Blattschutz im Szenario-Manager angezeigt wird

0

Szenariowerte ? X

Setzen Sie Werte fur jede veranderbare Zelle e_in.

14 SAS2 | Szenario 3: Pessimistische Prognose . . o .

- gnose| Werte fiir die veranderbaren Zellen eintragen

2 $Cs4 |380 . Lo N . T

= Tipp: Tragen Sie in einer veranderbaren Zelle (im Beispiel in
2 SCS5 | 400 4 Zzelle A2) den Namen des jeweiligen Szenarios ein. Hierdurch
2 $CS6 | 580 lasst sich im Tabellenblatt sofort erkennen, welches Szenario
5 a7t 100 gerade angezeigt wird.

Hinzufdgen Abbrechen

> Klicken Sie auf Hinzufiigen, um die eingetragenen Werte zu (ibernehmen und anschlieBend
ein weiteres Szenario zu erstellen.

Wenn Sie das letzte Szenario erstellt haben, klicken Sie auf OK.

Klicken Sie im nun wieder eingeblendeten Szenario-Manager auf Anzeigen, um das neu
erstellte Szenario im Tabellenblatt anzuzeigen.

oder Klicken Sie auf SchliefSen, um die vorhandenen Werte im Tabellenblatt unverandert
beizubehalten.

Erstellen Sie ein Szenario mit den Werten der urspringlichen Tabelle, damit Sie jederzeit auf
diese Daten zurlickgreifen konnen.
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Szenarien schitzen

Sie kénnen Szenarien schiitzen, wenn Sie beim Erstellen der Szenarien im oben abgebildeten

Dialogfenster Szenario hinzufiigen das Kontrollfeld Anderungen verhindern bzw. Ausblenden
aktiviert haben.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wéhlen Sie Blatt schiitzen.

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Eennwort zum Aufheben des Blattschutzes: . . .
= ~ (Bel Bedarf Kennwort eingeben, um zu verhindern, ]

Ldass andere den Blattschutz aufheben kénnen
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes darfen:
[] Spalten einfdgen

Zeilen einflgen

Links einflgen

Spalten laschen

Zeilen loschen

Sortieren

AutoFilter verwenden

PivotTable und PivotChart verwenden
Objekte bearbeiten (
Szenarios bearbeiten < L

1 Sicherstellen, dass das Kontrollfeld Szenarios
bearbeiten deaktiviert ist

Haben Sie ein Kennwort vergeben, missen Sie dieses in einem weiteren Dialogfenster bestatigen.

13.3 Mit Szenarien arbeiten

P|US+ Beispieldatei: Szenarien.xlsx

Szenarien im Szenario-Manager verwalten

Mochten Sie mit vorhandenen Szenarien arbeiten, miissen Sie zunachst den Szenario-Manager
offnen (Register Daten, Gruppe Prognose, auf Was-wdre-wenn-Analyse - Szenario-Manager).

Werte eines »  Wahlen Sie das Szenario im Feld Szenarien und klicken Sie auf Anzeigen.
Szenarios im Die Werte der verdnderbaren Zellen werden durch die Werte des Szenarios
Tabellenblatt
i ersetzt.
anzeigen
Szenarien Wahlen Sie ein Szenario im Feld Szenarien und klicken Sie auf Bearbeiten.
bearbeiten Nehmen Sie im Dialogfenster Szenarien bearbeiten die gewiinschten
Anderungen vor und bestatigen Sie mit OK.
> Legen Sie im anschliefend gedffneten Dialogfenster bei Bedarf neue
Werte fir die veranderbaren Zellen fest.
Szenarien >  Markieren Sie im Feld Szenarien das zu |I6schende Szenario und klicken Sie
[6schen auf Ldschen.
Das Szenario wird ohne Riickfrage entfernt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Szenarioberichte erstellen

Informationen Uber die Daten der verschiedenen Szenarien eines Tabellenblattes lassen sich in
einem Bericht zusammenstellen.

Dabei kénnen Sie zwischen folgenden Berichtstypen wahlen:

v Im Szenariobericht werden die verschiedenen Szenarien in einer Tabelle aufgelistet.
v Im PivotTable-Szenariobericht werden die Szenarien in Form einer Pivot-Tabelle angezeigt.
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Prognose, auf Was-wdére-wenn-Analyse.
>  Wahlen Sie in der gedffneten Liste Szenario-Manager.
»  Klicken Sie auf Zusammenfassung.
Eerichtstyp

@ Szenariobericht . .

OEi\rotTabIe-Szenarioberichts 1 BerIChtStyp wahlen ]
Eézle;;ijze”em — (Hier sind standardmagig bereits die Zellen eingetragen, deren

= = Llnhalte von den veranderbaren Zellen beeinflusst werden.

Abbrechen

Excel fligt ein neues Tabellenblatt ein, das den gewahlten Berichtstyp enthilt.

1
B C D E F G
1
2 Szenariobericht
EI 3 Aktuelle Werte: io 1: Besucherzahlen Vorjahr io 2: Optimistische Prognose » 3: Pessimistische Prognose
E‘ 5 Verdnderbare Zellen:
Szenario 1: Szenario 1: Szenario 2: Szenario 3:
6 SAS%2 Besucherzahlen Vorjahr Besucherzahlen Vorjahr Optimistische Prognose Pessimistische Prognose
7 5C54 520 520 650 380
8 5C55 658 658 750 400
9 5C%6 730 730 200 580
10 5C57 247 247 300 100
[-] 11| [Ergebniszellen:
12 5cs8 2155 2155 2500 1460
13 5C59 130.944 € 130.944 € 151.100 € 87.900 €
14 Hinweis: Die Aktuelle Wertespalte reprasentiert die Werte der verdnderbaren
15 Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Verdnderbare Zellen
16 fir Szenarien sind in grau hervorgehoben.
Szenariobericht
A B C
1 |SA52;5C34:5C57 von {alle) |~
2
3 |Zeilenbeschriftungen v SC58 SC50
4 |Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr 2155 130944
5 |Szenario 2: Optimistische Prognose 2500 151100
6 |Szenario 3: Pessimistische Prognaose 1460 87900

PivotTable-Szenariobericht
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Szenarien zusammenfihren

Plu 5+ Beispieldatei: Szenarien zusammenfiihren.xlsx

Sie kdnnen Szenarien aus unterschiedlichen Tabellenblattern einer bzw. verschiedener Arbeits-
mappen in das aktive Tabellenblatt einfligen. Die entsprechenden Arbeitsmappen miissen hierzu

geoffnet sein.

»  Offnen Sie die Beispieldatei Szenarien zusammenfiihren.

In den Tabellenblattern Kalkulation fiir 2018 und Kalkulation fiir 2019 befinden sich jeweils
die Szenarien Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr, Szenario 2: Optimistische Prognose und

Szenario 3: Pessimistische Prognose.

> Aktivieren Sie das Tabellenblatt, in das Sie vorhandene Szenarien einfligen mdchten.
Im Beispiel aktivieren Sie das Tabellenblatt Kalkulation fiir 2018 und 2019.

>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Prognose, auf Was-wdre-wenn-Analyse und wahlen
Sie in der gedffneten Liste Szenario-Manager.

>  Klicken Sie auf Zusammenfiihren.

Arbeitsmappe wahlen, die das Tabellenblatt mit
1 den einzufiigenden Szenarien enthalt (im Beispiel
die Datei Szenarien zusammenfiihren.xIsx)

Szenarien zusammenfiihren v ? X

Szenarien zusammenfuhren aus
Mappe:
- Kalkulation far 2018

Tabellenblatt wahlen, das die gewiinschten
2 Szenarien enthalt (im Beispiel das Tabellenblatt
Kalkulation fiir 2018)

Es existieren 3 Szenarien im Quellblatt.

Szenario-Manager ? X
Szenarien:
Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr Hinzufigen...
Szenario 2: Optimistische Prognose
Szenario 3: Pessimistische Prognose Laschen
Bearbeiten...
Zusammenfahren...
. Zusammenfassung...

Verdnderbare Zellen: |SAS2;SCS4:5CS7

Kommentar: Erstellt von Ricardo am 29.01.2019

SchlieBen

>  Flhren Sie bei Bedarf auf die gleiche Weise weitere Szenarien zusammen. Im Beispiel fligen
Sie zusatzlich die Szenarien des Tabellenblatts Kalkulation fiir 2019 in das aktuelle Tabellen-

blatt ein.

Beim Zusammenfihren von gleichnamigen
Szenarien flgt Excel automatisch hinter dem
Namen das aktuelle Datum und (falls not-
wendig zuséatzlich) eine Nummerierung ein,
um diese zu unterscheiden. Bei Bedarf kénnen
Sie liber Bearbeiten die entsprechenden
Szenariobezeichnungen andern.

Szenario-Manager ? .

Szenarien:

Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr Hinzufdgen...

Szenario 2: Optimistische Prognose

Szenario 3: Pessimistische Prognose o

Szenario 1: Besucherzahlen Vorjahr 28.02.2019 =

Szenario 2: Optimistische Prognose 28.02.2019 -

Szenario 3: Pessimistische Prognose 28.02.2019 Bearbeiten...
Zusammenfahren...
Zusammenfassung...

Verdnderbare Zellen: | SA32,9C54:3C57 |

Kommentar: |Erstelit von Ricardo am 22.01.2019 |
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13.4 Basiswissen Datentabellen

Mit einer Datentabelle konnen Sie ermitteln, wie sich innerhalb einer Formel unterschiedliche
Werte einer bzw. zweier Variablen auf die jeweiligen Ergebnisse auswirken. In Excel stehen Ihnen
zwei Arten von Datentabellen zur Verfliigung.

v Datentabellen mit einer Variablen: Eine Variable bzw. ein Argument der Formel wird durch
alternative Eingabewerte ersetzt.

v  Datentabellen mit zwei Variablen: Zwei Variablen bzw. Argumente einer Formel werden
durch alternative Eingabewerte ersetzt.

Eine Datentabelle besitzt folgende Elemente:

Eingabezelle Beliebige Zelle in der Tabelle, auf die eine Formel Bezug nimmt. Der Inhalt der
(Variable) Eingabezelle wird innerhalb der Datentabelle durch (vorher festgelegte) alter-
native Werte ersetzt.

Formelzelle Enthélt die Formel, die sich auf die Eingabezelle(n) bezieht. Die verschiedenen
Ergebnisse der Formel werden unter Verwendung der alternativen Werte
berechnet.

Alternativwerte | Werden in der Eingabezelle automatisch nacheinander eingesetzt, um alter-
native Ergebnisse zu ermitteln. Der Bereich, der die Alternativwerte enthilt,
kann sich sowohl in einer Spalte als auch in einer Zeile befinden.

Alternativ- Ergebnisse der Formel, die mit den Alternativwerten berechnet werden.
ergebnisse Der Bereich, der die Alternativergebnisse enthalt, kann sich sowohl in einer
Spalte als auch in einer Zeile befinden.

Damit Excel die Daten einer Datentabelle korrekt auswerten kann, missen Formelzelle, Alter-
nativwerte und -ergebnisse in einem zusammenhangenden Zellbereich liegen.

Im folgenden Beispiel mdchte ein Unternehmen A B c
far seinen Fuhrpark die voraussichtlichen Treib- = Halresaintion farirelisuiodten
stoffkosten fur das laufende Jahr ermitteln. 3 |Bendtigte Menge im Vorjahr 38501
Durchschnittlicher Preis je -
. . o ) Eingabezelle 1,55 €
Als Ausgangsbasis werden die Werte des letzten 4_|Literim Vorjahr
5
Ja?hres Yerwendet. In der For'melzelle' werden 6 Treibstoffkosten im Vorjahr | Formelzelle St
die Treibstoffkosten des Vorjahres mit der Formel 7 |msgliche Treibstoffkasten 1,46 € 5.621,00 €
=C3* 8 |im laufenden Jahr 1,48 € 5.698,00 €
erechnet.
9 1,50 € 5.775,00 €
. L. . 10 Alternativ- 1,52€ 5.852,00 €
Der Unternehmer mochte sehen, wie sich die 11 werte L5a€ 5.929,00 €
Kosten entwickeln, wenn sich der durchschnitt- 12 1,56 € 6.006,00 €
liche Benzinpreis verdndert. Hierzu werden die 13 Alternativ- 1,58€ | |6.083,00€
moglichen Benzinpreise des laufenden Jahres - ergebnisse Leo€ 0-160,00€
g . P R 15 1,62 € 6.237,00€
als Alternativwerte aufgelistet. 16 1,60€ 6.314,00 €

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Szenarien und Datentabellen einsetzen 13

13.5 Datentabelle mit einer Variablen

P|US+ Beispieldatei: Datentabellen.xlsx

Spaltenorientierte Datentabelle vorbereiten

v Die Formelzelle befindet sich in derselben A B c
Spalte, in der die AIternativergebnisse Jahreskalkulation fiir Treibstoffkosten
ausgegeben werden. Das erste Alternativ- 3 |Bendtigte Menge im Vorjahr 38501

ergebnis wird direkt unterhalb der Formel- Durchschnittlicher Preisje  (Ecobe o Lsse

zelle ermittelt. Liter im Vorjahr

4

. - . . 5
v Die Alternativwerte tragen Sie in der Spalte ¢ |rreibstoffkosten im vorjahr [ FOrmelzelle 5.967,50 €
ein, die links an die Spalte mit der Formel- 7 |Mégliche Treibstoffkosten 146¢€
8
9

zelle grenzt. Der erste Alternativwert im laufenden Jahr 1‘32
befindet sich in derselben Zeile, in der das D ot ) Lo
. . . Alternativwerte '

erste Alternativergebnis ausgegeben wird. 1 1,54¢€

. . .. . . 12 1,56 €
v IZ.)le.Elngabe.ze_IIe !<onnen Sie an einer be- 1 Bereich fir Altor- Ls8€
liebigen Position im Tabellenblatt erstellen. 14 nativergebnisse 1606

15 1,62 €

16 1,64 €

Sie kdénnen in einer spaltenorientierten Datentabelle zusatzliche Alternativergebnisse ermitteln,
indem Sie in der rechten Nachbarzelle der Formelzelle eine weitere Formel eingeben. Die neue
Formel muss ebenfalls einen Bezug auf die Eingabezelle enthalten.

Zeilenorientierte Datentabelle vorbereiten

Die Alternativwerte sind in einer Zeile angeordnet. Die Alternativergebnisse und die Formelzelle
befinden sich in der darunterliegenden Zeile, wobei die Formelzelle links neben dem ersten Alter-
nativergebnis steht. Wie bei einer spaltenorientierten Datentabelle kénnen Sie die Position der
Eingabezelle individuell festlegen.

B6 - I =B2*B3

A B C D E F G H
1 |Jahreskalkulation fiir Treibstoffkosten

2 Bendtigte Menge im Vorjahr 2850 | Bereich fir Alter-
Durchschnittl. Preis je Liter im Vorjahr]| 1,55 ]« Eingabezelle | [ Alternativwerte | | nativergebnisse
v

1,46 € 1,48 € 1,50 € 1,52 € 1,54€ v 1,56 €

3
4
5
6 Treibstoffkosten im Vor]ahrl 5.967,50 €
7
8
9

Mégliche Treibstoffkosten im laufenden Jahr
Formelzelle

Sie kénnen in einer zeilenorientierten Datentabelle zusatzliche Alternativergebnisse ermitteln,
indem Sie in die Zelle direkt unterhalb der Formelzelle eine weitere Formel eingeben. Die neue
Formel muss dabei ebenfalls einen Bezug auf die Eingabezelle enthalten.
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Datenanalyse in einer Datentabelle mit einer Variablen durchfiihren

»  Markieren Sie den Bereich @, in dem sich Datentabelle 7 X
die Formelzelle, die Alternativwerte und Werte aus Zeile: Q@ =
die Alternativergebnisse befinden. Werte aus Spate: [scs4 (2) %

> Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Abbrechen
Prognose, auf Was-wdre-wenn-Analyse ‘
und wahlen Sie Datentabelle. A B c

> Geben Sie bei einer spaltenorientierten 1 lJahreskalkulation fiir Treibstoffkosten

. 2
Patentabelle im Feld @ den Bezug zur B Benotigie Menge im Vorjahr 28501
Eingabezelle als absoluten Bezug ein. Durchschnittlicher Preis je Lece
oder Geben Sie bei einer zeilenorientier- 4 Hiterim Vorjahr
belle im Feld ® d ;
ten Datentabelle im Fe en 6 |Treibstoffkosten im Vorjahr 5.967,50 £
Bezug zur Eingabezelle als absoluten 7 msgliche Treibstoffkosten 1,46 € 5.621,00 €
Bezug ein. g lim laufenden Jahr 1,48 € 5.698,00 €
9 1,50 € 5.775,00 €

Da in einer Datentabelle mehrere Berechnungen ¢ 1,52€ 5.852,00€

leichzeitie durcheefiih d ied fiir di 11 @  15ae 5.929,00€

gleichzeitig durchgefiihrt werden, wird fiir die 1 o R

dabei eingesetzte Funktion der Begriff ,,Mehr- 13 1,58¢€ 6.083,00 €

fachoperation” verwendet. 14 1,60€ 6.160,00 €
15 1,62€ 6.237,00€
16 1,64€ 6.314,00 €

13.6 Datentabelle mit zwei Variablen

P|us+ Beispieldatei: Datentabellen.xlsx

Datentabellen mit zwei Variablen vorbereiten

Maochten Sie einen weiteren variablen Wert in einer Datentabelle berechnen, kénnen Sie den
Wert einer zweiten Eingabezelle in die Formel der Formelzelle einbinden. Hierzu muss die ent-
sprechende Datentabelle einen spaltenorientierten Aufbau aufweisen.

So kann beispielsweise ein Unternehmen die voraussichtlichen Treibstoffkosten fiir das laufende
Jahr ermitteln — abhangig davon, wie viele Fahrzeuge genutzt werden.

B5 - 5 =B2*B3*B4
A B C D E F G

1 Jahreskalkulation fiir Treibstoffkosten

2 Bendtigte Menge im Vorjahr 38501

3 Durchschnittlicher Preis je Liter im Vorjahr 1,55€

! Anzahl der Fahrzeuge@ 1 Anzahl der Fahrzeuge

5 Treibstoffkosten im Vorjahr| 1)5.967,50 € 1 @ 2 3
6 | Magliche Treibstoffkosten im laufenden Jahr 1,46 €

7 1,48 €

3 1,50 €

9 @1,52€
10 1,54 €
11 1,56 €

v Es mussen zwei Eingabezellen existieren, die sich an beliebigen Positionen befinden kénnen.
v Die Berechnung in der Formelzelle ® bezieht sich auf die Werte beider Eingabezellen.
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In der Spalte direkt unter der Formelzelle tragen Sie die Alternativwerte @ fiir die erste
Eingabezelle ® ein.

In der Zeile direkt rechts neben der Formelzelle tragen Sie die Alternativwerte @ fiir die
zweite Eingabezelle ® ein.

Datenanalyse in einer Datentabelle mit zwei Variablen durchfihren

>

W0 s oW e W N e

= L
U\thl\ll—'o

Markieren Sie den Zellbereich, der die Formelzelle, die Alternativwerte und die Zellen fiir die
Alternativergebnisse umfasst. Im Beispiel markieren Sie den Bereich B5:E11.

Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Prognose, auf Was-wdre-wenn-Analyse und wahlen
Sie Datentabelle.

A B C D B F G
Jahreskalkulation fiir Treibstoffkosten
Bendtigte Menge im Vorjahr 38501
Durchschnittlicher Preis je Liter im Vorjahr 1,55€
Anzahl der Fahrzeuge 1 Anzahl der Fahrzeuge
Treibstoffkosten im Vorjahr| 5.967,50 € 1 2 3
Magliche Treibstoffkosten im laufenden Jahr| 1,46 € 5.621,00 £ 11.242,00 € | 16.863,00€
Bezug zur zweiten Eingabezelle s a5 St LB S | S
1 als at?soluten Bezug e%geben ] LA SATELVE || ABLEZYIE || TR0
1,52€ 5.852,00€ 11.704,00 € | 17.556,00€
Datentabelle ? % - 1,54€ 5.929,00€ 11.858,00€ | 17.787,00€
v 1,56 € 6.006,00 € 12.012,00€ | 18.018,00€
Werte aus Zeile: | $B54 Rz - B ten Einaabezell
— ezug zur ersten Eingabezelle
Werte aus Spafte: | SBS3 < B 2 als at?soluten Bezug gingeben ]
Abbrechen

13.7 Ubung

CD-Verkaufszahlen in Szenarien darstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Szenarien erstellen, bearbeiten und schiitzen

v Szenarioberichte erstellen

Ubungsdatei CD-Absatz.xlsx
Ergebnisdatei CD-Absatz-E.xIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei CD-Absatz.xlsx.

Erstellen Sie fir jedes der vier Quartale des kommenden Jahres ein eigenes Szenario.

v Verwenden Sie hierzu die Angaben aus der unteren Tabelle.

v Geben Sie entsprechend den Spalteniiberschriften der unteren Tabelle in Zelle B2 einen
Text aus, der iber die angezeigten Werte informiert.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Zelle B4 324 436 410 628
Zelle B5 120 110 140 115
Zelle B6 260 284 290 403
Zelle B7 486 563 500 785

3. Zeigen Sie nacheinander alle vier Szenarien an und erstellen Sie einen Szenariobericht.

4.  Speichern Sie die Datei unter dem Namen CD-Absatz-E.xlsx.

A B = A B =
1 Absatz der Musik-CDs 1 Absatz der Musik-CDs
2 1. Quartal 2 2. Quartal
3 |Absatz pro Quartal Anzahl 3 |Absatz pro Quartal Anzahl
4 |Produktgruppe Rock 324 4 |Produktgruppe Rock 436
5 |Produktgruppe Jazz 120 5 |Produktgruppe Jazz 110
6 |Produktgruppe Klossik 260 6 |Produkigruppe Klossik 284
7 |Produktgruppe Dancefloor 486 7 |Produktgruppe Dancefloor 563
8 |Verkaufte CDs insgesamt 1190 8 |Verkaufte CDs insgesamt 1393
9 |Preis pro CD 16,00 € 9 Preis pro CD 16,00 €
10 [Umsatz gesamt 15.040,00 € 10 |Umsatz gesamt 22.288,00 €
A B = A B =
1 Absatz der Musik-CDs 1 Absatz der Musik-CDs
2 3. Quartal 2 4. Quartal
3 | Absatz pro Quartal Anzahl 3 | Absatz pro Quartal Anzahl
4 |Produktgruppe Rock 410 4 |Produktgruppe Rock 628
5 |Produktgruppe Jazz 140 5 |Produktgruppe Jazz 115
6 |Produktgruppe Klassik 290 6 |Produktgruppe Klassik 403
7 |Produktgruppe Dancefloor 500 7 |Produktgruppe Dancefloor 785
8 |verkaufte CDs insgesamt 1340 8 |Vverkaufte CDs insgesamt 1931
9 |Preis pro CD 16,00 € 9 Preis pro CD 16,00 €
10 |Umsatz gesamt 21.440,00 € 10 |Umsatz gesamt 30.896,00 €

Die vier verschiedenen Szenarien in der Ergebnisdatei ,,CD-Absatz-E.xIsx“

5. Loschen Sie das Szenario des ersten Quartals und schiitzen Sie die fertigen Szenarien
vor unbeabsichtigten Veranderungen ohne Kennwort. Uberpriifen Sie die getroffenen
Schutzvorkehrungen.

6. Schlieen Sie die Datei, ohne sie vorher erneut zu speichern.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Erfolgsermittlung fiir Faxgerdte.pdf

Gewinnermittlung fiir Seifenfabrik.pdf
Kalkulation mit Szenarien.pdf
Szenario zur Absatzentwicklung.pdf

Szenario zur Umsatzplanung.pdf
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Professionell mit Diagrammen arbeiten

14.1 Diagramme beschriften

Damit der Betrachter schnell erfassen kann, was im Diagramm dargestellt wird, sollten Sie die

wichtigsten Diagrammbestandteile aussagekraftig beschriften:

Achsentitel

der y-Achse

Variable Kosten im ersten Quartal

Diagrammtitel

Daten-
beschriftungen

Datentabelle

Achsentitel
der x-Achse

2.500 €
& 2.000€ -
g
S 1500€ -
&
£ 1000€ -
=
= 500 € -
- £ 4
Einkauf wverkauf Marketing
Januar 2171€ 2.033€ 2306€
Februar 2.524¢€ 1.8975€ 2210
Marz 2348 € 1.805€ 2182
» Abteilungen

Legende

W Januar ¥ Februar W Marz

Achsen- und Diagrammtitel anzeigen bzw. ausblenden

Haben Sie lhrem Diagramm ein Schnelllayout zugewiesen, enthalt das Diagramm eventuell be-
reits Achsen- bzw. Diagrammtitel. Sie kdnnen diese bei Bedarf an anderen Stellen positionieren
oder ausblenden. Existieren im Diagramm noch keine Titel, kdnnen Sie sie jederzeit einfligen.

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Anzeige der Achsentitel festlegen

P
[ 1 Schaltflache anklicken ] 2 Auf Achsen- 3 Auf » Klicken
T titel zeigen
e e 0 DIAGRAMMBELEMENTE
2.500 € Achsen v
A D Achsentitel » [ Primar horizontal
2.000€ = - : ] Primérvertikal by
[] Diagrammtitel
1.500 € Y [[] Datenbeschriftungen 4 Weitere Optionen...
D Datentabelle
) 1000€ o I:‘ Fehlerindikatoren
500 € Gitternetzlinien
[] Legende 4 Gewuinschte(n)
- € [ Trendlinie Achsentitel wahlen
Januar Februar T
Achsentltel
O ) O

Mochten Sie in einem Arbeitsschritt einen Achsentitel fiir die x-Achse und die y-Achse
einblenden, klicken Sie auf +] und aktivieren Sie das Kontrollfeld Achsentitel.

Um bestimmte Diagrammelemente im Diagramm auszublenden, klicken Sie auf 'I'] und
deaktivieren Sie in der eingeblendeten Liste die entsprechenden Kontrollfelder.

Anzeige des Diagrammtitels festlegen

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

Uber Diagramm

»  Klicken Sie auf 'l'] und zeigen Sie auf Diagrammtitel. Zentrierte Uberlagerung

. . . . . e .. . . Weitere Optianen...
>  Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fiir den Diagrammtitel.

Datentabelle an das Diagramm anfigen

Bei einigen Diagrammtypen lassen sich die Ausgangsdaten als kleine Tabelle an das Diagramm
anfiigen. Dadurch wird etwa die Aussagekraft von Diagrammen erhoht, die sich auf separaten
Diagrammblattern befinden.

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Mit Legendensymbolen

»  Klicken Sie auf +] und zeigen Sie auf Datentabelle. Ohne Legendensymbole
Weitere Optionen..,

>  Klicken Sie auf » und wahlen Sie den gewiinschten Datentabellentyp.

Anzeige der Legende festlegen

Nach dem Erstellen eines Diagramms wird standardmaRig eine Legende angezeigt. Mochten Sie
die Position der Legende dndern, gehen Sie so vor:

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Rechts

» Klicken Sie auf +] und zeigen Sie auf Legende. Oben

Link
>  Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fiir die Legende. e

Unten

Weitere Optionen...
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14.2 Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften

P|u5+ Beispieldatei: Datenbeschriftungen.xlsx

Datenbeschriftungen einfligen

Datenreihen und Datenpunkte lassen sich etwa mit den

jeweiligen Werten oder Kategorienamen beschriften.

Sie mochten beispielsweise die Werte der einzelnen
Datenpunkte wie im abgebildeten Diagramm innerhalb
der entsprechenden Saulen anzeigen und ausrichten.

2500 €

Variable Kosten im ersten Quartal

2000 €

1500 €

1.000 €

500 €

- £

Einkauf

Verkauf Marketing

W Januar M Februar ®MErz

» Um wie im zuvor abgebildeten Beispiel alle Datenreihen mit den jeweiligen Werten
zu beschriften, klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms.

oder Modchten Sie lediglich eine einzelne Datenreihe oder einen Datenpunkt mit den
jeweiligen Werten beschriften, markieren Sie das entsprechende Diagrammelement.

[, O
Variable Kosten im ersten Quartal

T
2.500€ ‘,4
2.000€
1500 €
) 1.000€

500 €

ORROOORORA

Einkauf Verkauf Marketing

DIAGRAMMELEMENTE

Achsen
Achsentitel
Diagrammititel v
Datenbeschriftungen »

Datentabelle

Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

Trendlinie

[ 1 Schaltflache anklicken ] o Auf Datenbeschrif- [3 Auf » klicken
l tungen klicken

4 Position wahlen (im
Beispiel Zentriert)

)

v

Zentriert
Am Ende innerhalb
Am Anfang innerhalb

Arn Ende aufierhalb

M lanuar ™ Februar W MErz
o O o)

Datenlegende

Weitere Optionen..,

Da sich im Beispiel die einzelnen Datenbeschriftungen tGberlappen, dndern Sie nun die Ausrich-
tung der Beschriftungen. Dies miissen Sie fiir jede Datenreihe einzeln erledigen, da es nicht
moglich ist, alle im Diagramm eingefligten Datenbeschriftungen auf einmal zu bearbeiten.

Art und Ausrichtung der Datenbeschriftungen festlegen

»  Klicken Sie doppelt auf die Beschriftung einer
Datenreihe, um den Aufgabenbereich mit aktivier-
ter Kategorie Beschriftungsoptionen Il zu 6ffnen.

Sie kénnen hier z. B. die Art der Beschriftungen O
andern. Bei Kreisdiagrammen steht lhnen hier
zusatzlich die Option Prozentsatz zur Verfligung.

» Lassen Sie im vorliegenden Beispiel die Einstel-
lungen in der Kategorie Beschriftungsoptionen il
unverandert und wechseln Sie zur Kategorie
Gréfe und Eigenschaften T8 @.

Datenbeschriftungen format... ~ *

Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
O O Ele

4 Beschriftungsoptionen

Beschriftung enthalt
D Wert aus Zellen

D Datenreihenname
D Rubrikenname
Wert

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Hier kénnen Sie z. B. die vertikale Ausrichtung ®
und die Textrichtung @ dndern sowie den Text
in einem beliebigen Winkel drehen ®.

Datenbeschriftungen format... ™ *
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
(7
» Im vorliegenden Beispiel wihlen Sie im Feld ® G QoE ol
Text um 90 Grad drehen.

I Grosse
»  Klicken Sie im Diagramm auf die Beschriftung einer 4 Ausrichtung
anderen Datenreihe und wiederholen Sie den letz- Vertikale Ausrichtung Mitte zentr... (3)
ten Arbeitsschritt. T Horizortal @)
>  Richten Sie entsprechend auch die Beschriftung der Benutzerdefinierter Winkel 0 ®

verbleibenden Datenreihe(n) aus und blenden Sie
den Aufgabenbereich Gber das SchlieRfeld = aus.

Auf die zuvor beschriebene Weise kénnen Sie auch die Ausrichtung von Achsenbeschriftungen
andern. Klicken Sie hierzu doppelt auf die Achse, deren Beschriftung Sie anders ausrichten
mochten. Wechseln Sie im Aufgabenbereich zur Kategorie Gréfe und Eigenschaften 18 und
nehmen Sie im Bereich Ausrichtung die gewlinschten Einstellungen vor.

40

o % b b o IS
# & T F &

: S W
S A+ \0{3.

& o
& @
Qe e

Gedrehte Achsenbeschriftung, benutzerdefinierter Winkel -40°

14.3 Inhalt/Formatierung von Beschriftungen andern

Beschriftungselemente inhaltlich verandern

Um beispielsweise den Diagramm-/Achsentitel zu dndern, gehen Sie folgendermaRen vor:

I‘u‘ariable Kosten im ersten Quartall 1 Titelplatzhalter markieren ]

‘ ( An der Stelle in den Text

2 klicken, an der Sie Anderungen
vornehmen mdchten, und den
Text Uber die Tastatur andern

@ <
EDVariabIe Kosten im ersten Quartal

= : Auf eine Stelle auBerhalb des
Variable Kosten im zweited Quartal < 3 Platzhalters klicken, um die
& ‘ Anderungen zu Ubernehmen

Variable Kosten im zweiten Quartal

Méchten Sie Achsen- und Legendenbeschriftungen inhaltlich andern, nehmen Sie die Anderun-
gen in den entsprechenden Zellen der Tabelle vor, auf der das Diagramm basiert.
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Beschriftungen innerhalb des Diagramms formatieren

Sie kénnen samtliche Beschriftungen innerhalb eines Diagramms individuell formatieren.

Q O - § Q O §
) mlanuar mFebruar wMirz - ) m)anuar = Februar » Mérz
O O O O

>

Markieren Sie das zu formatierende Diagrammelement, z. B. die - - .-
Calibri (Textkgrpe = /10 ~| A A
Legende.
. . o . . FKU- 2-A-
Weisen Sie dem Element wie beim Formatieren von Zellinhalten
Schriftart 1}

die gewiinschten Schrifteigenschaften zu, z. B. liber die abgebil-
deten Elemente der Gruppe Schriftart im Register Start.

14.4 Dargestellten Tabellenbereich verandern

+
Plus

Beispieldatei: Dargestellten Tabellenbereich veréindern.xlsx

Angrenzende Spalten bzw. Zeilen in das Diagramm aufnehmen

Haben Sie die Tabelle erweitert, auf deren Basis ein Diagramm erstellt wurde, kénnen Sie die neu
eingefligten Daten schnell nachtraglich in das Diagramm lGbernehmen:

»  Markieren Sie das Diagramm, indem Sie den Diagrammbereich anklicken.
Excel kennzeichnet die im Diagramm dargestellten Daten mit farbigen Markierungsrahmen,
die jeweils Uber vier Ziehpunkte (z. B. =) verfligen.
>  Zeigen Sie mit der Maus auf einen der angezeigten Ziehpunkte (Mauszeiger: " bzw. %) des
betreffenden Markierungsrahmens.
>  Ziehen Sie den Markierungsrahmen auf die neue GréRe, sodass alle gewilinschten Daten von
diesem eingeschlossen und im Diagramm dargestellt werden.
A | B | C | D | E F | G | H | 1 | J | K L
1 Variable Kost .
5] aniable Rosten Variable Kosten +
3 | Januar Februar lMéirz 3.000 € &
4 |Einkauf 2.171€ 2.324€ 2.348€ 2.000€
5 |Verkauf 2.033€ 1.975€ 1.809€ Y
E-_Pod kti 2.576€ 2.506 € 2.703, ? 1.000¢€ ?
roduktion . . | . ‘
7 4 i - £
g: Einkauf Verkauf Produktion
9| ( Markierungsrahmen W Januar ™ Februar 4
ﬂ_ mit Ziehpunkten o ‘ o [ Diagrammbereich ]—o
A | B | C | D | E F | G | H | 1 | J | K L
1 Variable Kost .
5] arfable Rosten Variable Kosten +
3 | Januar Februar  Minz 3.000 € &
4 |Einkauf 2.171€ 2.324€ 2.348€ 2.000€
5 |Verkauf 2.033€ 1.975€ 1.809€ Y
- . D 1.000¢€ o]
6 Produktion 2.576€ 2.506 € 2703 €
7 | - £
8 | Einkauf Verkauf Produktion
9| W Januar ™ Februar m Marz
10

Fat
L
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Diagramm um einzelne zusatzliche Datenreihen erweitern

Sie kdnnen auch zuséatzliche Daten in ein Diagramm aufnehmen, die nicht direkt an die Tabelle
mit den Ausgangsdaten angrenzen (beispielsweise Daten, die sich auf einem anderen Tabellen-
blatt befinden). Die entsprechenden Datenreihen fligen Sie dem Diagramm (iber das Dialog-
fenster Datenquelle auswdéhlen hinzu.

Sie mochten etwa im folgenden Diagramm zusatzlich die Daten des Monats April anzeigen:

A B = D E F G H 1 1 K L

Variable Kosten

Januar Februar

Mérz

Einkauf
Verkauf
Produktion

2.171€
2.033€
2.576 €

2.324€
1.975€
2.506 €

2.34B€
1809 €
2.703 €

2.000€

Variable Kosten

3.000€

U

g 1.000 €
April
2416 €
2.125€
2.501€

W00~ @ W R e

Produktion

Einkauf - €
Verkauf

Produktion

Einkauf Verkauf

e
o

W Januar ™ Februar ® Marz

=
M

Fal
U

=
w

v

Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Daten, auf Daten
auswdhlen.

Klicken Sie im Dialogfenster Datenquelle auswdhlen auf Hinzufiigen.
Das Dialogfenster Datenreihe bearbeiten wird gedffnet.

Klicken Sie in das Feld @ und markieren Sie in der Ausgangstabelle die Zelle, die den Namen
der einzufiigenden Datenreihe enthélt — im Beispiel die Zelle BS.

Klicken Sie in das Feld @ und entfernen Sie den vorhandenen Eintrag.

Markieren Sie in der Ausgangstabelle den Zellbereich, der die Werte der einzufligenden
Datenreihe enthalt — im Beispiel den Zellbereich B9:B11.

Bestatigen Sie mit OK, um zum Dialogfenster Datenquelle auswdéhlen zuriickzukehren.
Markieren Sie die neu eingefiigte Datenreihe ® im linken Dialogfensterbereich.

Momentan sind der Datenreihe noch fortlaufende Nummern @ als Beschriftungen fiir die
Kategorieachse zugeordnet.

Horizontale Achsen

| r/ Bearbeiten@

Legendeneintriage (Eeihen)

Datenreihe bearbeiten ?

x Entfernen | &

D Hinzufidgen

Mérz

Klicken Sie im rechten Dialogfensterbereich auf Bearbeiten ®, um der Datenreihe die
korrekten Kategorieachsenbeschriftungen zuzuweisen.

r/ Eearbeiten

Reihenname:
Januar

1) ="Zusitzliche Datenreinen’!SBSS |5
Reihenwerte:
2) ='Zusitzliche Datenreihen’!5B58:! | 5%

= April
Februar

= 241605 2.

Abbrechen

Das Dialogfenster Achsenbeschriftungen wird geoffnet.

Markieren Sie den Tabellenbereich, der die Kategorieachsenbeschriftungen enthalt —im
Beispiel den Zellbereich A9:A11.

SchlieRen Sie das Dialogfenster Achsenbeschriftungen mit OK.
Sie kdnnen nun bei Bedarf auf die gleiche Weise weitere Datenreihen hinzufiigen.
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Wenn Sie ein auf die zuvor beschriebene Weise erweitertes Diagramm markieren, werden die
Markierungsrahmen um die Ausgangsdaten im Tabellenblatt nicht mehr angezeigt.

Einzelne Datenreihen entfernen
»  Markieren Sie die entsprechende Datenreihe und driicken Sie (Entf).

14.5 Verbunddiagramme

p|u5+ Beispieldatei: Verbunddiagramme.xlsx

Excel bietet die Moglichkeit, verschiedene Diagrammtypen (wie z. B. Sdulen und Linien oder
Saulen und Flache) in einem sogenannten Verbunddiagramm miteinander zu kombinieren.
So kdnnen Sie beispielsweise ...

v einzelne Datenreihen optisch hervorheben,
v Werte verschiedener Kategorien miteinander vergleichen.

Sie mochten beispielsweise die Erwerbslosenquoten bei Mannern im Vorjahr in einem Saulen-
diagramm darstellen. Um die altersspezifischen Unterschiede besser einordnen zu kénnen, soll
die Datenreihe mit der Gesamtquote als Liniendiagramm angezeigt werden.

A B c D E F G H 1 J K L
1 |Erwerbslosenquote bei Mannern im Vorjahr — . -
5 q ] Erwerbslosenquote bei Mannern im Vorjahr
3 Insgesamt  Unter 25 Jahren Ab 25 Jahren 14,0%
4 |Jan 8,2% 11,1% 7,8% 12,0%
5 |Feb 8,2% 12,1% 7,7% 10,0%
6 |Mar 8,3% 11,9% 7,9% 8,0%
7 |Apr 7,8% 10,7% 7,4% 6,0%
8 |Mai 7,1% 9,7% 6,8% 2,0%
9 [Jun 7,6% 12,5% 7,0% 2,0%
47 0.0%
11 Jan Feb Mar Apr Mai Jun
i; [ Unter 25 Jahren Ab 25 Jahren |1 SEESEAMT

» Markieren Sie den Bereich der Tabelle, der als Diagramm dargestellt werden soll. Im Beispiel
markieren Sie den Bereich A3:D9.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, auf I'i = und wahlen Sie in der
geoffneten Liste Benutzerdefiniertes Verbunddiagramm erstellen.

Das Dialogfenster Diagramm einfiigen wird eingeblendet.
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Excel schlagt ein zu den Quelldaten
passendes Verbunddiagramm vor.

Benutzerdefinierte Kombination l Benutzerdefinierte Kombination
Diagrammititel Diagrammititel
14,0% 14,0%
12,0% 12.0%
10,0% 10,0%
B,0% %
6,0% %
4.0% 4%
2,0% 2,0%
0,0% D%
Jan Feh [ Apr Mai Jun Jan Feh Miir Apr Mai Jun
w—nsgessmt W Unter 25 Jahren  emAb 25 Jghren m—Unter 25 Jshren W AD 35 Jhren  e——lnsgesimt
‘Wihlen Sie den Diagrammtyp und die Achse far die Datenreihe aus: ‘Wihlen 5ie den Diagrammtyp und die Achse fOr die Datenreihe aus:
Datenreihenname Diagrammtyp Sekunddrachse Datenreihenname Diagrammtyp Sekunddrachse

0 Insgesamt Gruppierte Saulen O I Insgesamt
0 Unter 25 Jahren Gruppierte Sdulen |:| I Unter 25 Jahren Gruppierte Sdulen |:|
I Ab 25 Jahren O I Ab 25 Jahren Gruppierte Sdulen O

Einzelnen Datenreihen die gewiinschten
1 Diagrammuntertypen zuweisen (im Beispiel
die rechts abgebildeten Diagrammuntertypen)

Wenn sich die Werte der Datenreihen stark unterscheiden, konnen Sie fiir bestimmte Daten-
reihen Uber das jeweilige Kontrollfeld Sekunddrachse eine zusatzliche Wertachse einblenden.

Im Nachhinein den Diagrammtyp fir eine Datenreihe andern

In Excel lasst sich auch bei bereits bestehenden Diagrammen der Diagrammtyp einzelner Daten-
reihen dndern. Sie mochten beispielsweise im links unten abgebildeten Diagramm die Datenreihe
Insgesamt als Liniendiagramm anzeigen.

Erwerbslosenquote im Vorjahr Erwerbslosenquote im Vorjahr

14,0% 14,0%
12,00 12,0%
10,0% 10,0%
B,0% B,0%
6.0% - 6,0%
4,05 4,0%
2,0% 2,0%
0,0% 0,0%

1. Quartal 2. Quartal 3. Quaral 4, Quartal 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Winsgesamt W Unter 25Jahren = Ab25Jahren e Unter 25 Jahren o Ab 25 Jahren  =——Insgesamt

» Markieren Sie die Datenreihe, der Sie einen anderen Diagrammtyp zuweisen mochten. Im
Beispiel markieren Sie die Datenreihe Insgesamt.

Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp dndern.

Wabhlen Sie im gedffneten Dialogfenster im Feld der betreffenden Datenreihe den
gewlinschten Diagrammtyp und bestatigen Sie mit OK.

‘Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse fur die Datenreihe aus:

Datenreihenname Diagrammtyp Sekundarachse
I Insgesamt [l
I unter 25 Jahren Gruppierte Saulen |:|
Il Ab 25 Jahren Gruppierte Sdulen |:|
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14

14.6 Beschriftung der Wertachse (Gr6RBenachse)
formatieren

P|us+ Beispieldatei: Wertachse bearbeiten.xlsx

Die Einheit bzw. das Zahlenformat der Wertachse (GréRenachse) richtet sich nach Einheit und
Zahlenformat der Zahlen in der Tabelle, auf der das Diagramm basiert. Excel bietet die Méglich-
keit, die Beschriftung der Wertachse individuell zu formatieren. So kénnen Sie etwa bei grofRen
Zahlen den Platz verringern, der im Diagramm fir die Anzeige der Achsenbeschriftung bendétigt
wird.

Beispiel: Sie mochten im links unten abgebildeten Diagramm die Zahlen der Wertachsenbeschrif-
tung in der Einheit Millionen und im Zahlenformat Wdhrung (mit einer Kommastelle) anzeigen.

Umsatz im ersten Quartal Einheiten- Umsatz im ersten Quartal
beschriftung

W Januar ® Februar mMirz W Januar W Februar = Marz

2.500.000,00 € 25€

2.000.000,00 € I
1.500.000,00 € : S E
1.000.000,00 € 1,0€
500.000,00 € 0,5€
0,00 € 0,0€

Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3

Millionen
=N
=
dh

0

Einheit der Wertachse andern

> Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren V&l

Achsenoptionen ¥  Textoptionen [

NN O E M- k 1 Kategorie J] aktivieren

4 Ad . . ( 2 Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs

Achsenoptionen angezeigt werden

|

—[ 3 Hier klicken und die gewinschte Einheit wahlen

Anzeigeeinheiten

—

Geanderte Wertachsen-Einheit lasst sich durch
| Tausende Anklicken von Keine wieder zurlicksetzen.
10000

[ | Werte in umgekehrter Reihenfd 100000

["] Logarithmische Skalierung

Haben Sie die Einheit der Wertachse zuriickgesetzt und anschliefend erneut geandert, bleibt
die Einheitenbeschriftung ausgeblendet. Um diese wieder einzublenden, aktivieren Sie im
Aufgabenbereich das Kontrollfeld Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

161



14 Professionell mit Diagrammen arbeiten

Zahlenformat der Wertachse andern

> Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren v
Achsenoptionen ¥  Textoptionen
— 1 Kategorie aktivieren ]
O Q= M- [ i
( 2 Sicherstellen, dass die Eintrage des
4 Zahl < L Bereichs Zahl angezeigt werden
Rubrik:
T a) [ 3 Gewiinschtes Zahlenformat wahlen ]
dhrung < T L
. | (
Dezmalsellen: | 2 +— [ 4 Anzahl der Dezimalstellen festlegen ]

14.7 Einteilung der Wertachse andern

P|us+ Beispieldatei: Wertachse bearbeiten.xlsx

Skalierung der Wertachse anpassen Umsatz im ersten Quartal

o Januar ® Februar = Marz

Excel legt anhand der Grenzwerte in der Aus-
gangstabelle des Diagramms automatisch die

Einteilung (Skalierung) der Wertachse fest. Sie | 2.000.000,00¢
kénnen jedoch Minimal- und Maximalwerte 1.500.000,00 €
sowie die Zwischenstufen der Achseneinteilung 1.000.000,00 €
individuell verandern. So lassen sich beispiels-

2.500.000,00 € Automatisch skalierte Wertachse ]

weise Unterschiede zwischen den einzelnen 500.000,00€
Datenreihen deutlicher darstellen. 0.00€
Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3
»  Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.
Achse formatieren v
Achsenoptionen ¥  Textoptionen
& O mE Ml < [ 1 Kategorie ] aktivieren ]
4 Achsenopti < f 2 Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs )
r— Achsenoptionen angezeigt werden
(. J
LT oo | LI ( 3 Gewiinschten Minimal- bzw. Maximalwert fir |
. 2,566 Auto L die Wertachse festlegen )
Einheiten
gEUpEHichs o [ Hier bei Bedarf den Abstand zwischen den horizon- |
s 100000,0 Auto Ltalen Haupt- bzw. Hilfsgitternetzlinien anpassen

Harizontale Achse schneidet

® Automatisch

y

) Achsenwert

=
=

(Bei Bedarf hier festlegen, bei welchem Wert sich
| die Achsen schneiden

_ Maximaler Achsenwert
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Mogliche Auswirkungen einer gednderten Achsenskalierung

Durch die Anderung der Achsenskalierung nehmen Sie immer auch eine Manipulation an der
Darstellung der Daten vor.

v Sie kénnen z. B. wie in der unteren linken Abbildung einen viel gréReren Maximalwert
einstellen als den héchsten Wert innerhalb der Ausgangstabelle. Dadurch werden die
Unterschiede zwischen den einzelnen Datenreihen vom Betrachter geringer eingeschatzt,
als sie tatsachlich sind. AuRerdem wirken samtliche dargestellten Werte kleiner, als dies
bei unverdnderter Achsenskalierung der Fall ist.

v Wenn Sie wie im unten rechts abgebildeten Diagramm einen héheren Minimalwert fir die
Wertachse festlegen, werden bestehende Unterschiede zwischen den einzelnen Daten-
reihen unverhaltnismaRig grold dargestellt und so Giberbetont.

Umsatz im ersten Quartal Umsatz im ersten Quartal
W Januar ® Februar m Marz W Januar W Februar mMirz
2.500.000,00 €
4.000.000,00 £ 2.300.000,00 €
3.000.000,00 £ 2.100.000,00 £
2.000.000,00 € 1.900.000,00 €
1.000.000,00 £ I I I I I I I I I 1.700.000,00 € I I
Filiale 1 Filiale 2 Filiale 2 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3
Stark vergréfSerter Maximalwert Erh6éhter Minimalwert

Wertachse logarithmisch skalieren

StandardmaRig ist die Wertachse eines Diagramms linear unterteilt. Die Abstande zwischen den
Teilstrichbeschriftungen der Achse sind also immer gleich groR. Liegen die Werte einer Daten-
reihe in etwa im gleichen Wertebereich, werden alle Daten im Diagramm so deutlich abgebildet.

Dagegen sind in einem Diagramm, in dem sehr unterschiedliche Werte abgebildet werden, die
niedrigen Werte oft schwer zu erkennen (wie in der linken unteren Abbildung). Um auch in einem
solchen Fall alle Wertebereiche deutlich darzustellen, konnen Sie die Achse logarithmisch skalie-
ren (vgl. rechte untere Abbildung).

Vergleich: Werbung - Umsatz Vergleich: Werbung - Umsatz
3.000 TEUR 10.000 TEUR
2.500 TEUR I ——
_ — 1.000 TEUR
2.000 TEUR
1.500 TEUR 100 TEUR
1.000 TEUR
10 TEUR
500 TEUR
OTEUR == — - - - - 1 TEUR
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jan Feb Mir Apr Mai Jun
mmm Werbung  ——Umsatz mm Werbung  ———Umsatz
Verbunddiagramm mit linear und ... ... logarithmisch skalierter Wertachse
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»  Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren v
Achsenoptionen ¥  Textoptionen

SO & Ml

4 Achsenoptionen <

1 Kategorie ] aktivieren ]

,——,__
N

Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs
Achsenoptionen angezeigt werden

3 Kontrollfeld
aktivieren /| Logarithmische Skalierung ~ Basis | 10 4—H Bei Bedarf andere Basis des Logarithmus festlegen ]

! Negative Werte oder Nullwerte konnen bei einer logarithmisch skalierten Wertachse nicht
korrekt angezeigt werden. Excel blendet in diesem Fall eine Fehlermeldung ein und lasst an
den betreffenden Stellen im Diagramm Liicken.

14.8 Sekundarachse einblenden

p|u3+ Beispieldatei: Sekunddrachse.xIsx

Die Darstellung der einzelnen Datenreihen im Diagramm richtet sich nach der Einteilung der
Wertachse (Primarachse), z. B. nach dem dort angezeigten Maximalwert.

Wenn (wie in der linken unteren Abbildung) die einzelnen Datenreihen sehr unterschiedliche
Werte besitzen, sind bei der Datenreihe mit den niedrigen Werten die Unterschiede zwischen
den einzelnen Datenpunkten nicht mehr oder nur schwer zu erkennen. In diesem Fall ist es
sinnvoll, fur die Datenreihe mit den niedrigen Werten eine zweite Wertachse (Sekundarachse)
einzublenden, deren Skalierung sich nach den dortigen Werten richtet.

Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz
3.000 TEUR 3.000 TEUR 160 TEUR
| |
2.500 TEUR 2.500 TEUR l 140TEUR
120 TEUR
2.000 TEUR N 2.000 TEUR 100TEUR 2
1.500 TEUR % 1.500 TEUR 80 TEUR é
%)
=
1.000 TEUR 1.000 TEUR E0TEUR =
40 TEUR
500 TEUR 500 TEUR 20 TEUR
OTEUR ™ - - - - - - - 0 TEUR 0TEUR
= o ul a 4 2 S 2 = 8 2 3 2 2 & 8
(=] =1 = (=] [=1 = (=3 i=1 i=1 (=] i=1 (=] i=1 (=] i=1 (=]
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~N ~N ~ ~N ~ ~ ~ ~ ~
s Werbung  ——Umsatz mmm Werbung Umsatz
Verbunddiagramm mit einer Wertachse ... ... mit zusétzlicher Sekunddrachse

Mochten Sie eine Sekundarachse anzeigen, sollten Sie (wie im abgebildeten Beispiel) ein Ver-
bunddiagramm verwenden, in dem der Datenreihe mit den niedrigen Werten ein anderer
Diagrammtyp zugewiesen ist. So lasst sich die Sekundarachse einfacher den zugrunde liegenden
Werten zuordnen.
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Sekundarachse anzeigen und beschriften

>  Klicken Sie doppelt auf die Datenreihe, fiir die Sie eine Sekundarachse einblenden mochten
(im Beispiel auf die Datenreihe Werbung).

Datenreihen formatieren X

Datenreihenoptionen ¥

SN T [ 1 Kategorie |||aktivieren]

4 Reihenoptionen

Datenreihe zeichnen auf

Primarachse
®) Sekundarachse < [ 2 Optionsfeld aktivieren ]

Um die Zuordnung der einzelnen Datenreihen zu den jeweiligen y-Achsen zu erleichtern, sollten
Sie fiir jede Wertachse einen Achsentitel einblenden:

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

1 Hier klicken DIAGRAMMELEMENTE
Achsen

2 Auf Achsen- —A—>[7] Achsentitel » [] Primér horizontal §
titel zeigen Diagrammtitel Primar vertikal < Kontrollfelder der
Y [] Datenbeschriftungen [] sekundzr horizontal 4 geWUn§Chten Achsen-
. [] Datentabelle Sekundar vertikal < titel aktivieren
@ [] Fehlerindikatoren Weitere Optionen...
Gitternetzlinien

»  Uberschreiben Sie die eingefiigten Achsentitel mit dem gewiinschten Text.

Die Einheit, die Skalierung sowie das Zahlenformat einer Sekundarachse lassen sich auf die
gleiche Weise anpassen wie bei einer ,reguldaren” Wertachse.

14.9 Diagramme mit Grafiken und Texturen aufpeppen
Plu S+ Beispieldatei: Grafiken und Texturen.xlsx

Grundlagen zu Grafiken und Texturen in Diagrammen

In Excel lassen sich Grafiken und Texturen auf verschiedene Arten in Diagrammen nutzen, um
besondere optische Akzente zu setzen. Folgende Mdglichkeiten stehen beispielsweise zur
Verfligung:

v Grafiken und Texturen lassen sich zur Anzeige von Datenreihen, Datenpunkten und
Kreissegmenten verwenden.

v AulRerdem kdnnen Sie den einzelnen Diagrammelementen wie dem Diagrammbereich, der
Zeichnungsflache, der Legende oder dem Titel eine Grafik oder eine Textur als Hintergrund
zuweisen.

165
EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger



14

166

Professionell mit Diagrammen arbeiten

4 Anzahl verkaufter Einheiten Schnittblumen [Iﬁﬁﬂ;fﬂiflagmmm- ]
: - R

; s tnortmund W_
: I rtmund t o t—‘—
. e I a1
; 2% T2 22>
2 —Bmm—‘—‘ ‘_‘_’ ‘_t_‘_
Crae e aa®
T e®e® 8% 28®
, ®2® 222> 22>

Datenreihen mit Grafiken fullen

Anzahl verkaufter Einheiten Schnittblumen

a Anzahl verkaufter Einheiten Schnittblumen
4 Essen

Montag Dienstag Mittwoch

* = e w—" = &

; " & C o @@
. . FHE B E B H
. © e @ LR R B R B
‘ U O G R S

Qﬁﬁiﬁﬁﬁiﬁﬁﬁf

Montag Mittwoch

Urspriingliches Diagramm ...

... und mit Grafiken gefiillte Datenreihen

Wechseln Sie in der Beispieldatei 07 - Spezielle Diagramme nutzen zum Tabellenblatt Grafiken.
Klicken Sie doppelt auf die Datenreihe Bonn und aktivieren Sie im Aufgabenbereich die

Kategorie <.

>  Aktivieren Sie im Bereich Fiillung die Option Bild-
oder Texturfiillung und klicken Sie auf Einfiigen.

>  Klicken Sie auf Aus Datei und wéahlen Sie dann eine

Grafik aus und bestatigen Sie mit Einfiigen. Fur das
Beispiel wahlen Sie die Grafik Blume.jpg.

Die Grafik wird standardmaRig auf die GrofRe der Daten-
reihe gestreckt. Im Beispieldiagramm wird die Grafik
stattdessen in der Datenreihe gestapelt:

>  Aktivieren Sie die Option Stapeln.

oder Aktivieren Sie die Option Stapeln und teilen
mit und geben Sie an, wie oft die Grafik
gestapelt werden soll.

> Legen Sie fur die anderen Datenreihen die Anzeige

der Grafik auf die gleiche Weise fest.

4 Fiillung
) Keine Fillung
() Einfarbige Fiillung
() Farbverlauf
(®) Bild- oder Texturfiillung
() Musterfillung
() Automatisch

| Invertieren, falls negativ

Bildquelle

| Einfiigen ... | | Zwischenablage |

Textur -
Transparenz b
() Strecken

O] Stapeln

8] Stapeln und teilen mit
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v Uber Transparenz kénnen Sie festlegen, dass die Grafik transparenter angezeigt wird.

v Durch Erneutes Aktivieren der Option Bild- oder Texturfiillung wird automatisch die zuletzt
verwendete Fillung erneut eingefiigt.

Uber die Schaltfliche Einfiigen und den Befehl Onlinebilder kénnen Sie auf die Bing-Bildersuche
zugreifen, um Grafiken aus dem Internet einzufiigen.

Textur als Diagrammhintergrund verwenden

Markieren Sie das Diagramm und aktivieren Sie im Aufgabenbereich die Kategorie 3.

Aktivieren Sie im Bereich Fiillung die Option Bild- oder Texturfiillung und klicken Sie bei
Textur auf Ed -,

>  Wahlen Sie in der Liste eine beliebige Textur aus. Im Beispiel wurde die Textur Briefpapier
gewahlt.

Sie kdnnen einem markierten Diagrammelement auch (iber das Register Format, Gruppe
Formenarten, Fiilleffekt eine Grafik oder eine Textur zuweisen.

Frei positionierbare Grafik in ein Diagramm einfligen

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle auf dem 4 Anzahl verkaufter Einheiten
Tabellenblatt und aktivieren Sie das Register 0 7&
Einfiigen. 18

> Fligen Sie Uber Bilder, Gruppe lllustrationen, .
die Grafik auf dem Tabellenblatt ein und ziehen
Sie sie auf die gewiinschte GroRe.

> Kopieren Sie die Grafik in die Zwischenablage,

z. B. mit ). 6
>  Markieren Sie den Diagrammbereich und fiigen | ¢
Sie die Grafik aus der Zwischenablage ein, 2
z. B. mit ™). 0

Die eingefiigte Grafik wird mit dem Diagramm verschoben und kann nicht tiber die Diagramm-
grenzen verschoben werden.
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14.10 Ubung

Saulendiagramm mit Umweltdaten beschriften

Level : Zeit ca. 10 min
ol

Ubungsinhalte v Diagramm beschriften und formatieren

Ubungsdatei Feinstaub.xlsx

Ergebnisdatei Feinstaub-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Feinstaub.x/sx und wechseln Sie zum Diagrammblatt Feinstaub-
belastung (Diagramm).

2. Beschriften und formatieren Sie das Diagramm entsprechend der folgenden Abbildung.
3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Feinstaub-E.xIsx.

Feinstaubbelastung im Vorjahr

120

[
=
N

100

33
30

21 23

20

Aalen

Leonberg
Freiburg
Karlsruhe
Mannheim
Heilbronn
Pforzheim
Ulm

Tage mit Grenzwertiiberschreitungen
o 8 3 3
R
I
a
P
N
w
&

Heidelberg

Ergebnisdatei , Feinstaub-E.xIsx*

+ . .
@‘ ... noch mehr Ubungen:
Kreisdiagramm beschriften.pdf

Verbunddiagramm anpassen.pdf
Verbunddiagramm optimieren.pdf
Wertachse anpassen.pdf
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15

Kommunikation mit anderen
Anwendungen

15.1 Links nutzen

Ein Link (Hyperlink) stellt einen Verweis auf ein Sprungziel dar, zu dem Sie wechseln, wenn Sie
den Link anklicken. Links kdnnen z. B. in Zellen oder Diagrammobjekten enthalten sein. In Excel
lassen sich unter anderem folgende Sprungziele festlegen:

v eine Internetseite,

v eine Zelle bzw. ein Name in der aktuellen Arbeitsmappe,
v eine Datei.

Zellinhalte von Zellen, die einen Link beinhalten, A B c D

. . HERDT-Verl
werden unterstrichen und farbig hervorgehoben. —\[ﬁg
. it d f ei ink . http:/www.herdt.com/ - Klicken Sie einmal,
Wenn Sie mit der Maus auf einen Lin zeligen, ver- um dem Hyperlink zu folgen. Klicken Sie,

wandelt sich der Mauszeiger in eine Hand {EJ und u!ﬂcl halten Sie E|-i.l.E Maustaste gedriickt, um
. . . . - die Zelle auszuwihlen.
das Sprungziel wird in einer Infobox angezeigt.

[, IS PR L R

Links einfigen

»  Markieren Sie die Zelle bzw. das Objekt, tiber die bzw. das Sie mittels Mausklick zu einem
Sprungziel gelangen mochten.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Link.

Alternative:

» Nehmen Sie im nun ge6ffneten Dialogfenster Link einfiigen Ihre Einstellungen gemal den
folgenden Beschreibungen vor und klicken Sie abschlieRend auf OK.

Hier bei Bedarf den
Link einfugen ? X Text eintragen
Link zu: Anzuzeigender Text: HERDT-Verlag < TTERTAT G s der in der Zelle mit
Z: ) dem Link angezeigt
Suchenin: | 2| Dokument ~| |2 Q
gatg%uer uneni: B vormens _(4) - twerden soll
Webseite Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Textmarke..,

Ag;?:‘;r E15 Rechnungen

Aktuelles
Dokument Besuchte

D Webseiten @
Heues
Dokument Zuletzt
erstellen verwendet
Adresse: http:/fwww.herdt.com/ @ ~

E-Mail-Adre...
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Sie mochten ...

einen Link zu einer » Klicken Sie auf die Schaltfliche @ und tragen Sie die Internet-
Webseite einfligen adresse in das Feld @ ein.
einen Link zu einer » Klicken Sie auf die Schaltfliche ®.
bestimmten Ze.IIe inder |, \Wihlen Sie in der angezeigten Liste das betreffende Tabellen-
aktuellen Arbeitsmappe blatt, geben Sie im Feld tiber der Liste den Zellbezug ein.
einfligen
einen Link zu einer » Klicken Sie auf die Schaltfliche D und wahlen Sie im Feld @
anderen Datei einfligen den Ordner, der die Datei enthalt.
Wihlen Sie die Datei im Bereich ®.
Wenn Sie eine Arbeitsmappe gewahlt haben, kénnen Sie (iber
Textmarke eine Zelle oder einen Namen in der betreffenden
Datei als Sprungziel festlegen.

Wenn Sie eine Internetadresse direkt in eine Zelle eingeben, wird diese automatisch in einen Link
umgewandelt.

Zum Sprungziel wechseln

>  Klicken Sie auf den Link.

Wenn der Link auf eine andere Datei verweist, wird eine Sicherheitsriickfrage eingeblendet.

Links bearbeiten

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wahlen Sie Hyperlink bearbeiten.
Das nun eingeblendete Dialogfenster entspricht dem oben abgebildeten Dialogfenster.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.

Mochten Sie eine Zelle, die einen Link enthalt, mit der Maus markieren, halten Sie die linke
Maustaste so lange gedriickt, bis sich der Mauszeiger in ein Kreuz verwandelt.

Links loschen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wahlen Sie Link entfernen.

Die Zelle, in der sich der Link befand, wird im Standardformat formatiert.
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15.2 Textdateien importieren

Es gibt Apps, deren Daten Sie nicht ohne Weiteres in Excel einfligen kénnen, da Excel das Ur-
sprungsformat nicht erkennt. Meist lassen sich die entsprechenden Daten jedoch als Textdatei
speichern, die Sie in Excel mit dem Textkonvertierungs-Assistenten importieren kénnen.

Je nachdem, wie die Spalteneintrage in der jeweiligen Textdatei getrennt sind, kénnen Sie diese

auf unterschiedliche Weise in Excel importieren.

v Spalteneintrage, die durch bestimmte Zeichen voneinander getrennt sind (z. B. durch
Semikolons oder Tabulatoren), kdnnen Sie mit variabler Spaltenbreite einfiigen.

v Haben die Eintrage innerhalb einer Spalte alle dieselbe Anzahl von Zeichen, kénnen Sie

die entsprechenden Daten mit fester Spaltenbreite einfiigen.

Textdatei mit variabler Spaltenbreite

Daten mit variabler Spaltenbreite einfligen

Plu 5+ Beispieldateien: Artikel - Variable Breite.txt, Artikel - Variable Breite.xlsx

In Excel eingefiigte Daten

_| Artikel - Variable Breite - Editor — O X A I B = =

Datei  Bearbeiten Format  Ansicht 7 1 |Artikel-Nr  Artikelname Lieferant Menge

Artikel-Nr;Artikelname;lieferant;Menge » 2 |ALG-001 Bleistifte 1 100

ALG-801;Bleistifte;1;1600 3 |ALG-002  Briefumschlige 2 50

itg‘gggig;ﬁe;:“‘;‘:h?égeézéga 4 |ALG-003  DIN-A4-Papier T
-803;DIN-Ad-Papier;3;

ALG-894;Post-Tt 656;1;60 Z :iﬁ: zzz:::z: i 3

ALG-885;Post-It 657;1;60

ALG-806;Rotstifte;1;100 T |ALG-006 _|Rotstifte 1 100

EDV-08@1;Bildtrommeln;3;5 v & |[EDV-001  Bildtrommeln 3 5

|ArtikeI—VariabIe Breite () ]

»  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.

>  Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

[ 1 Alle Dateien wihlen ]7

Offnen
<« v « Desktop » Aender EX2019F > Beispieldateien » 17 - Daten importieren bzw. exportieren v 0 17 - Daten importieren bzy. ... 0
Organisieren v Neuer Ordner N N == v [N
3 Textdatei doppelt anklicken, um den Text-
~ - . . Grafe
Microsoft Excel Name konvertierungs-Assistenten zu starten GroBe
X Blasendiagramm_Ringdiagramym-Dateien Dateiordner
¢@ OneDrive
|=| Artikel - Feste Breite.bdt Textdokument 1KB
2 Speicheror[ der Artikel - Variable Breitet Textdokument 1KB
Textdatei wéhlen || Artikel - Variable Breite.xsx Microsoft Excel-Ar... 10KB
=1 Bilder Blasendiagramm_Ringdiagramm.htm Firefox HTML Doc... 11KB
I Desktop £ Blasendiagramm_Ringdiagramm.xlsx Microsoft Excel-Ar... 28KB
. )] Biro.accdb Microsoft 472 KB
| Dok t T
| Dokumente £ Biiro.xdsx Microsoft Excel-Ar... 12KB
¥ Downloads 5| Wahlergebnisse.pdf PDF-Datei 216 KB
) Musik v £ Wahlergebnisse.xlsx Microsoft Excel-Ar... 16 KB
Dateiname: | Artikel - Variable Breite. bt v | Alle Dateien ) vo.
Tools ~ Abbrechen

0
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Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter °, oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp
Wahlen Sie den Date”

ibt:
4% 4 Optionsfeld aktivieren |pps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
OEeste Breite = nit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Bei Bedarf Zeile festlegen, ab der die Daten
Import beginnen in Zeile: |1 + aus der Textdatei eingefiigt werden sollen

Egie Daten haben Uberschriften.?‘—[ ]

Vorschau der Datei C:\Ubung\ex2016f_Beispieldateien'17 - Daten importieren bzw...\Artikel - Variable Breite txt.

Kontrollfeld aktivieren, wenn die Daten der
Textdatei Uberschriften besitzen

prtikel-Nr;Artikelname;Lieferant;Menge

~
-001;Bleistifte;1;100
—00Z ;Briefumschlége; Z;50
-003;DIN-R4-Papier; 3;50 [ 5 Auf Weiter klicken ]
-004;Post-It €56;1;60 v

}

Fertig stellen

Abbrechen

iy

Dieses Dialogfeld ermdglicht es lhnen, Trennzeichen festzulegen, Sie kdnnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie |hr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

|:| Tabstopp
|:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
] Komma < Kontrollfeld des Trennzeichens aktivieren, das
[] Leerzeichen Textqualifizierer: in der urspriinglichen Textdatei verwendet wird
D Andere:
Datenvorschau
rtikel-Nr Rrtikelname ieferant Menge ~
Z-001 leistifte an
E-002 riefumschlége 50
z-0032 IN-A4-Papier 50
E-noe mst-lt 656 0 [ 7 Auf Weiter klicken ] o
Abbrechen < Zurdck Fertig stellen

0

Dieses Dialogfeld ermaglicht es lhnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

@ Standard
Die Option 'Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
1) O Text wandelt alle anderen Werte in Text um.
O Datum: | TWU ~ Weitere...

Datenvorschau
Lapdard tapdard
Lieferant Menge ~
Eleistifte L poo
Eriefumschlige [ =1i]
IN-A4-Papi =} 50 . .
Gst_n e Co 8 Hier klicken, um den Import ||
der Textdaten zu starten
Abbrechen < Zurick

v Wenn Sie den Daten einer Spalte vorab ein anderes Format zuweisen mochten, klicken Sie
im Bereich Datenvorschau auf den Spaltenkopf der Spalte, um diese zu markieren. Wahlen
Sie anschlieRend im Bereich @ das gewiinschte Format.

v

Mochten Sie eine bestimmte Spalte nicht importieren, markieren Sie die Spalte im Bereich

Datenvorschau und aktivieren Sie das Optionsfeld @.
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Excel 6ffnet eine neue Arbeitsmappe und fligt die Daten beginnend bei der Zelle Al ein.
Die Arbeitsmappe besitzt zundchst den Dateityp Text (Tabstopp-getrennt).

A B C D E F
1 |Artikel-Nr  Artikelname Lieferant Menge
2 |ALG-001 Bleistifte 1 100
3 |ALG-002 Briefumschlige 2 50
4 ALG-002 DIN-A4-Papier 3 30
5 |ALG-004 Post-1t 656 1 60

Neue Arbeitsmappe mit importierten Textdaten (Ausschnitt)

> Speichern Sie abschlieBend die Arbeitsmappe mit den importierten Textdaten.

Damit Sie in der entsprechenden Datei samtliche Excel-Funktionalitdten nutzen kénnen,
weisen Sie der Datei beim Speichern den Dateityp Excel-Arbeitsmappe zu.

Daten mit fester Spaltenbreite einfligen

Plu S+ Beispieldatei: Artikel - Feste Breite.txt

Offnen Sie wie zuvor beschrieben den Textkonvertierungs-Assistenten.

Stellen Sie sicher, dass im ersten Schritt des Assistenten im Bereich Urspriinglicher Datentyp
das Optionsfeld Feste Breite aktiviert ist.

>  Wechseln Sie Gber Weiter zum zweiten Schritt des Assistenten.

Datenvorschau

10 20 30 40 50 60 70 20
L 1 L 1 L 1 L H L 1 L 1 L 1 L 1
rtikel-Nr Rrtikelname [Lieferant Menge ~
G-001 Bleistifte L oo
G-002 Priefumschlage [ =Ja] .
= < Spaltenpfeil
=-003 LIN-R4-Papier g =1u]
z-004 Post-It 656 il [0 b

Abbrechen < Zurick

Fertig stellen

> Im Bereich Datenvorschau kénnen Sie jede Spalte/Spaltenbreite manuell festlegen:

Spaltenwechsel >  Klicken Sie auf die Stelle, an der ein (zuséatzlicher) Spaltenwechsel
einfligen eingefligt werden soll.

Spaltenbreite andern | »  Verschieben Sie den betreffenden Spaltenpfeil.

Spalte |6schen »  Klicken Sie doppelt auf den gewlinschten Spaltenpfeil.

Die entsprechende Spalte wird geldscht und die angrenzenden
Daten werden in die vorherige/nachste Spalte verschoben.

> Klicken Sie auf Weiter und nehmen Sie im dritten Schritt des Assistenten eventuell weitere
Einstellungen vor.

> Klicken Sie abschlieRend auf Fertig stellen.

Sie kdnnen Textdaten mithilfe des Textkonvertierungs-Assistenten auch in ein vorhandenes
Tabellenblatt importieren. Klicken Sie hierzu im Register Daten auf Externe Daten abrufen
und in der anschlieRend getffneten Liste auf Aus Text.
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15.3 Ubung

Textdatei importieren

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Den Textkonvertierungs-Assistenten einsetzen

Ubungsdatei Import.txt

Ergebnisdatei Import-E.xIsx

1. Offnen Sie eine leere Arbeitsmappe.

2. Importieren Sie die gesamte Ubungsdatei Import.txt mit dem Textkonvertierungs-
Assistenten (variable Spaltenbreite, Semikolon als Trennzeichen).

3. Formatieren Sie die Spalteniiberschriften fett und passen Sie die Spaltenbreite so an, dass
alle Eintrage in den jeweiligen Spalten komplett angezeigt werden.

4. Speichern Sie die Datei als Excel-Arbeitsmappe unter dem Namen Import-E.xIsx.

A B C D E F
1 |Artikel mer Artikel Beschreibung Einzelpreis Lagerbestand Wert_Lagerbestand
2 |0123-0369-1 Holzlasur Buche (101) 49,99 € a4 2.199,56 €
3 |0123-0369-2 Holzlasur Fichte (101) 49,99 € 40 1.999,60€
4 |0123-0369-3 Holzlasur Kiefer (101) 49,99 € 26 1.299,74 €
5 |0123-0369-4 Holzlasur weill matt (101) 45,49 € 31 1.410,19 €
6 |0123-0369-5 Holzlasur weil glanzend (101) 45,49 € 34 1.546,66 €
7 |0123-0369-6 Holzlasur schwarz matt (10 1) 45,49 € 32 1.455,68 €
8 |0123-0369-7 Holzlasur schwarz glanzend (101} 45,49 € 21 955,29 €
9 0123-0369-3 Holzlasur farblos (101) 45,49 € 21 955,29 €
10 |036-3125 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 40 x 2,5 mm), 100 Stlck 30,19 € a6 1.388,74€
11 |036-3126 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 60 x 2,5 mm), 100 Stiick 30,49 € 22 670,78 €
12 |036-3127 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 80 x 2,5 mm), 100 Stlck 30,99 € a7 1.456,53 €
13 |036-3128 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 100 x 2,5 mm), 100 Stick 31,29 € 34 1.063,86 €
14 |036-3129 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 40 x 2,5 mm)}, 100 Stiick 30,19 € 39 1.177,41€
15 |036-3130 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 60 x 2,5 mm), 100 Stiick 30,49 € 39 1.189,11€
16 (036-3131 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 80 x 2,5 mm), 100 Stiick 30,99 € 19 588,81€
17 |036-3132 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 100 x 2,5 mm), 100 Stick 31,29 € a7 1.470,63 €
18 [11-11236-01 Mébelnagel Renaissance, 100 Stick 3,99€ a7 187,53 €
19 |11-11236-02 Mébelnagel antik, 100 Stick 4,19 € 48 201,12 €
20 |11-11236-03 Mébelnagel Avantgarde, 100 Stiick 4,55 € 29 131,95€
21 (11-12369 Massivholzplatte Buche (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € a1 803,19€
22 (11-12370 Massivholzplatte Buche (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 40 799,60 €
23 (11-12371 Massivholzplatte Buche (22 mm, 400 x 200 cm) 20,59 € 56 1.153,04 €
24 |11-12372 Massivholzplatte Buche (25 mm), 400 x 200 cm) 20,99 € 50 1.049,50 €
25 (11-12373 Massivholzplatte Fichte (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € 40 783,60 €
26 (11-12374 Massivholzplatte Fichte (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 60 1.199,40 €
27 |11-12375 Massivholzplatte Fichte (22 mm), 400 x 200 cm) 20,59 € 57 1.173,63 €
28 [11-12376 Massivholzplatte Fichte (25 mm, 400 x 200 cm) 20,99 € 49 1.028,51€
29 (11-12377 Massivholzplatte Kiefer (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € 44 861,96 €
30 |11-12373 Massivholzplatte Kiefer (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 45 899,55 €

Ergebnisdatei ,,Import-E.xIsx” (Ausschnitt)

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger




Makros verwenden 16

16

Makros verwenden

16.1 Moglichkeiten der Automatisierung in Excel 2019

P|us+ Beispieldatei: Makros.xIsm

Welche Arbeiten kbnnen automatisiert werden?

Haufig fallen bei der Arbeit mit Excel sich wiederholende Aufgaben an, fiir die es keine vorgefertigten
Funktionen gibt oder fiir deren Durchfiihrung mehrere Schritte notwendig sind, z. B. die Zuweisung
bestimmter Formatierungsmerkmale fiir eine Tabelle. In beiden Fallen kénnen Sie Makros einsetzen,
um lhre Arbeit schneller und einfacher zu erledigen.

Makros aufzeichnen

Die einfachste Art, ein Makro zu erstellen, ist das automatisierte Aufzeichnen. Um ein Makro
aufzuzeichnen, benétigen Sie keine Programmierkenntnisse.

Wahrend des Aufzeichnungsprozesses fiihren Sie in Excel alle benoétigten Arbeitsschritte, die das
Makro spater automatisch durchfiihren soll, einmal manuell aus. Nach dem Aufzeichnen kénnen
Sie das Makro z. B. liber eine Tastenkombination starten.

Bei der Aufzeichnung von Makros wird automatisch sogenannter VBA-Code generiert. Jeder
Arbeitsschritt, den Sie wahrend der Aufzeichnung des Makros ausfiihren (z. B. eine Zelle markie-
ren, eine Formatierung dndern oder etwas in die Zwischenablage kopieren), wird als VBA-Code
in das Makro eingefiigt.

Makros mit Visual Basic for Applications (VBA) bearbeiten

Das entstandene Makro kdnnen Sie nachtraglich durch das Editieren des VBA-Codes dndern.
Wenn Sie eine grofRere Anzahl von Arbeitsschritten fiir ein Makro aufgezeichnet haben und
danach das Makro anpassen mochten, geht es haufig schneller, den VBA-Code zu dndern, als das
Makro neu aufzuzeichnen. Bestimmte Anweisungen kénnen nicht automatisch aufgezeichnet
werden, sondern miissen in VBA programmiert werden. Das Andern oder Erstellen von VBA-Code
erfordert Programmierkenntnisse.
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Was ist VBA?

Visual Basic for Applications (VBA) wird zur Anpassung der Microsoft Office-Standardsoftware,

z. B. Excel oder Word, an spezielle Aufgaben verwendet. Fir die Erstellung und Bearbeitung von
VBA-Code wird eine komplette integrierte Entwicklungsumgebung (IDE — Integrated Develop-
ment Environment), der Visual Basic-Editor, mitgeliefert. Mit dem Visual Basic-Editor kdnnen Sie
Makros entwickeln, testen und verwalten. VBA ist in allen Microsoft Office-Anwendungen
integriert. Eine Kommunikation und ein Datenaustausch zwischen den Office-Anwendungen Gber
VBA-Programme sind auf komfortable Weise moglich.

Verfligen Sie Uber Kenntnisse in der Programmiersprache Visual Basic 2019 (VB) oder deren
Vorgangerversionen, kdnnen Sie diese in VBA nutzen. Visual Basic 2019 und Visual Basic for
Applications gehoéren zur gleichen Technologiefamilie. Der Unterschied zwischen beiden besteht
darin, dass VB eine Programmiersprache zur Entwicklung eigenstandiger Windows-Anwendungen
ist und VBA der Automatisierung und Anpassung der Anwendungsprogramme dient, in die es
eingebettet ist. VBA-Programme sind keine eigenstandigen Programme, sondern nur innerhalb
ihrer Anwendungsprogramme lauffahig.

Makros mit VBA erstellen

Werden Makros aufgezeichnet, wird nur ein kleiner Teil des Leistungsumfangs von VBA genutzt.
Sie kdnnen aufgezeichnete Makros im Visual Basic-Editor um Anweisungen erweitern, die durch
das Aufzeichnen nicht generiert werden kénnen, z. B. das Einfligen von Schleifenkonstrukten,
um Anweisungen wiederholt auszufiihren. Es ist auch moglich, Makros im Visual Basic-Editor
komplett manuell zu erstellen.

Mit VBA kdnnen Sie auch eigene Dialogfenster und Benutzeroberflachen erstellen. Dadurch ist
es beispielsweise moglich, die Dateneingabe liber ein Dialogfenster durchzufiihren und Arbeits-
mappen automatisch auf Basis der eingegebenen Daten zu erzeugen.

16.2 Grundlagen zur Aufzeichnung von Makros

Beschreibung der Beispielanwendung

Ein Makro mit dem Namen FormatiereZelleRot soll beispielsweise markierte Zellen mit der
Hintergrundfarbe Rot formatieren. Bei der Erstellung eines Makros werden die einzelnen Arbeits-
schritte, die Sie ausfiihren, wie z. B. das Markieren von Zellen und das nachfolgende Formatieren
von Zellbereichen, nacheinander aufgezeichnet. Dabei werden fiir jeden Schritt Anweisungen in
VBA-Code generiert. Das Makro wird unter dem festgelegten Namen standardmaRig in der aktu-
ellen Arbeitsmappe gespeichert. Dieses Makro kdnnen Sie anschliefend beliebig oft ausfiihren.

Welche Arbeitsschritte sollen aufgezeichnet werden?

Damit das Makro die Arbeitsschritte in der richtigen Reihenfolge durchfiihrt und keine uner-
wiinschten Arbeitsschritte enthalt oder damit keine Arbeitsschritte fehlen, sollten Sie sich die
Abfolge stichpunktartig notieren, bevor Sie mit der Aufzeichnung beginnen. Bedenken Sie bei der
Auswahl der Arbeitsschritte, dass diese genauso aufgezeichnet werden, wie Sie sie durchfiihren.

Kennen Sie die Arbeitsschritte nicht genau, testen Sie sie vorher ohne Aufzeichnung.
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Besonderheiten bei der Aufzeichnung von Makros

v

Machen Sie wahrend der Aufzeichnung einen Fehler und korrigieren Sie ihn, werden die
Aktionen fur diese Korrekturen ebenfalls aufgezeichnet. Sie verlangern und verlangsamen
damit den spateren Makroablauf. Bei mehreren Fehlern ist es besser, die Aufzeichnung zu
stoppen, den Ausgangszustand (Zustand vor Beginn der Aufzeichnung) wiederherzustellen
und die Aufzeichnung von vorne zu beginnen. Das fehlerhafte Makro kann gel6scht oder
Uberschrieben werden.

Tippfehler oder fehlerhafte Zelleingaben kdénnen Sie wie gewohnt korrigieren. Excel nimmt
nur den tatsachlichen Zellinhalt auf, den Sie beim AbschlieRen der Eingabe, beispielsweise
mit (<], bestétigt haben.

16.3 Makros aufzeichnen

Makroaufzeichnung starten

Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und markieren Sie gegebenen- E\

falls einen entsprechenden Zellbereich.

>

Makros

Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf
den Pfeil von Makros und wahlen Sie in der geéffneten Liste
Makro aufzeichnen.

oder Klicken Sie in der Statusleiste links auf .

Efr Makros anzeigen
23 Makro aufzeichnen... %

Relative Verweise verwenden

Wird in der Statusleiste nicht angezeigt, kénnen Sie das Symbol liber das Kontextmeni der
Statusleiste hinzufiigen.

>

Geben Sie im Dialogfenster Makro aufzeichnen Makro aufzeichnen 7 X

einen Namen fiir das Makro ein @. Makroname:

P H .. .. . F ti ZelleRot
Méchten Sie das Makro spater (iber eine Tasten- omatierezeteot (1)

kombination mit der (Sirg)-Taste ausfiihren, geben

Tastenkombination:
Ctrl=

Sie einen Buchstaben im Feld @ ein (vgl. die Makro speichern in: StandardmaRiger

folgenden Erlduterungen). Diese Arbeitsmappe Speicherort flir
R neue Makros.

Geben Sie im Feld ® eine Beschreibung ein, die S SUETIOT,

beispielsweise den Ablauf und Verwendungszweck ®

des Makros erldutert.

Betatigen Sie mit OK, um die Makroaufzeichnung AbBrechen

zu starten.

Makronamen festlegen

Beachten Sie bei der Vergabe von Namen fiir Makros die folgenden Regeln:

v

v

v

Der Makroname muss mit einem Buchstaben beginnen.
Es sind Buchstaben und Ziffern sowie der Unterstrich erlaubt.

Leerzeichen und sonstige Sonderzeichen sind nicht erlaubt.
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Die hier aufgefiihrten Regeln sind vorgeschrieben. Um am Namen des Makros erkennen zu
koénnen, zu welchem Zweck es erstellt wurde, ist es empfehlenswert, selbsterklarende und ver-
standliche Makronamen, beispielsweise FormatiereZelleRot, zu verwenden.

Tastenkombinationen festlegen

! Die fiir ein Makro festgelegte Tastenkombination tiberschreibt eine ggf. existierende
Tastenkombination, solange die Arbeitsmappe, die das Makro enthalt, ge6ffnet ist.

Waéhlen Sie eine Tastenkombination, die in Excel noch nicht verwendet wird. In der Hilfe finden
Sie unter dem Suchbegriff Tastenkombinationen und Funktionstasten in Excel die in Excel ver-
wendeten Tastenkombinationen.

» Um das Makro spéter tiber (£_J und einen Buchstaben starten Tastenkombination:
zu kdnnen, halten Sie bei der Eingabe des Buchstaben ({_] gedriickt. Strg+Umsch+ D

Arbeitsschritte aufzeichnen

Nachdem Sie die Makroaufzeichnung gestartet haben, befindet sich Excel im Aufzeichnungs-
modus. Das erkennen Sie daran, dass [_J] in der Statusleiste erscheint.

>  Flhren Sie jetzt die Arbeitsschritte nacheinander durch, die das Makro spater automatisch
in dieser Reihenfolge ausfiihren soll. Fiir das Makro FormatiereZelleRot klicken Sie

im Register Start in der Gruppe Schriftart auf den Pfeil von %7~ und wéhlen Sie durch
Anklicken die Farbe Rot.

Makroaufzeichnung beenden

»  Klicken Sie nach der letzten Aktion auf [

oder Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf den Pfeil des Symbols
Makros und wéhlen Sie in der ge6ffneten Liste den Eintrag Aufzeichnung beenden.

! Makros bleiben nur erhalten, wenn Sie die entsprechende Arbeitsmappe speichern.

Excel bietet keine Moglichkeit, die Aufzeichnung eines Makros zu unterbrechen (im Sinne einer
Pausentaste). Sie haben in diesem Fall nur die Moglichkeit, das Makro erneut aufzunehmen oder
spater im VBA-Editor den Quellcode der Makros aneinanderzufiigen.
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16.4 Makros absolut oder relativ aufzeichnen

Welche Aufzeichnungsarten gibt es?

Excel unterscheidet zwischen Verweisen, auch Bezlige genannt, die sich auf Zellen mit einer
festen Adresse beziehen (absolute Verweise), und solchen Verweisen, die sich aus der Position
der Zellen ergeben (relative Verweise). Entsprechend unterscheidet Excel bei der Aufzeichnung
von Makros auch zwischen absoluter und relativer Aufzeichnung.

Absolute Aufzeichnung

Standardmalig zeichnet Excel genau die Adressen der Zellen auf, die Sie wahrend der Makro-
aufzeichnung bearbeiten (absolute Beziige).

Relative Aufzeichnung

Haufig ist es jedoch erforderlich, ein Makro auf unterschiedliche Zellbereiche anzuwenden oder
Zellen zu bearbeiten, die relativ zur markierten Zelle positioniert sind. Excel bietet dazu die Mog-
lichkeit, ein Makro auch unabhangig von der tatsachlichen Zellposition aufzuzeichnen (relative
Verweise).

Aufzeichnungsart Ziel Die Zelle B2 ist vor der Ausfiihrung des Makros
markiert.
Absolute Das Makro soll bei der A B A B
. . . 1 1 |Name:

Aufzeichnung Ausfuhrung |mm¢_er den 2] [ 1 2 [vomame:
gleichen Zellbereich 3 1 3 |wohnort:
bearbeiten, beispiels- ‘ 4 |Telefon:
weise AL:A4. Die im 2 .

Makro aufgezeichneten
Aktionen verwenden
absolute Zellbeziige.

Ergebnis des Makros ,,AbsoluteAufzeichnung“

Relative Sie wollen das Makro auf A LB A | B
Aufzeichnung unterschledllche Zell- 2| I: , Name:
bereiche anwenden, z. B. || ; 1- Vorname:
zuerst auf B2:B5, dann 4 4 Wohnort:
auf D2:D5. Wahrend der || 3 : | lTe'Ef‘"“ |
&

Makroaufzeichnung
merkt sich Excel nur die | Ergebnis des Makros ,RelativeAufzeichnung”
relative Position der
Zellen zueinander, z. B.
zwei Zeilen unter der
aktuellen Position.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Aufzeichnungsart einstellen

Sie mochten ...
die relative Aufzeichnung » Markieren Sie die Zelle, von der die relativen Befehle
verwenden des Makros ausgehen sollen.

»  Klicken Sie, bevor Sie mit der Aufzeichnung des Makros
beginnen, im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf
den Pfeil des Symbols Makros und aktivieren Sie Relative
Verweise verwenden .

Relative Verweise verwenden @

die absolute Aufzeichnung »  Klicken Sie, bevor Sie mit der Aufzeichnung des Makros
verwenden beginnen, im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf
den Pfeil des Symbols Makros und deaktivieren Sie
Relative Verweise verwenden .

Relative Verweise verwenden @

> Zeichnen Sie das gewiinschte Makro auf.

Die letzte Einstellung fiir die Verwendung von absoluten oder relativen Beziigen bleibt auch fiir
die Aufnahme weiterer Makros erhalten.

Aufzeichnungsart wahrend der Aufzeichnung einstellen

Mochten Sie wahrend der Makroaufzeichnung zwischen absoluten und relativen Bezligen
wechseln, aktivieren bzw. deaktivieren Sie Relative Verweise verwenden.

16.5 Makros ausfiuhren und speichern

Makros vor dem Speichern ausfiihren

Haben Sie das Makro neu erstellt und wollen Sie es sofort testen, kbnnen Sie es ohne weitere
Vorbereitungen starten. Beachten Sie dabei, dass alle notwendigen Voraussetzungen zur Ausfih-
rung des Makros hergestellt, beispielsweise eine Zelle oder ein Zellbereich markiert sein missen.

>  Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf den oberen Bereich des Symbols
Makros.
Alternative:

oder Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf den Pfeil des Symbols
Makros und wahlen Makros anzeigen.
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»  Wihlen Sie im Feld Makroname @ das Makro 7 X
ewiinschte Makro. Makroname:
g AbsoluteAufzeichnung 2.5
Schranken Sie dabei ggf. die Auswahl iber A A g D o
H H H H H RelativeAufzeichnung
Makros in @ ein, indem Sie eine andere Bearbeiten
Arbeitsmappe wahlen.
>  Betatigen Sie Ausfiihren. Loschen
oder Klicken Sie im Feld Makroname doppelt Opfonet:
auf den Makronamen Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen @ ~
Beschreibung

In dieser Aufzeichnung werden nur absolute
Zellbezage verwendet.

Abbrechen

Auszufiihrendes Makro wéhlen

I Die Arbeitsschritte, die durch die Ausfiihrung eines Makros durchgefiihrt wurden, kdnnen mit
€ nicht wieder riickgangig gemacht werden.

Makros standardmafig speichern

Makros werden immer innerhalb einer Arbeitsmappe verwaltet. Sie kénnen Makros nur aus-
flihren, wenn die entsprechende Arbeitsmappe gedffnet ist. Standardmalig werden Makros
zusammen mit der aktuellen Arbeitsmappe gespeichert.

Arbeitsmappe mit Makros speichern

Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf & .
Andern Sie bei Bedarf den Speicherort.
Geben Sie im Feld Dateiname den gewiinschten Dateinamen ein.

vV v.v Vv

Wahlen Sie Uiber das Feld Dateityp das Dateiformat Excel-Arbeitsmappe mit Makros.

Dateiname: | Mappel -

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe mit Makros ~
Excel-Arbeitsmappe

Autorem:

Excel-Arbeitsmappe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe k

>  Bestatigen Sie mit Speichern.

Makros muissen in Excel 2019 im Dateiformat Excel-Arbeitsmappe mit Makros gespeichert
werden. Als Dateinamenserweiterung wird .xIsm verwendet.

Besonderheiten beim Speichern von Arbeitsmappen mit Makros
Versuchen Sie ...

v eine neue Arbeitsmappe mit Makros mit dem Dateityp Excel-Arbeitsmappe zu speichern
oder

v haben Sie Makros in einer bestehenden Arbeitsmappe mit dem Dateityp Excel-Arbeitsmappe
erstellt und wollen diese Arbeitsmappe speichern,

wird das nachfolgende Dialogfenster angezeigt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Microsoft Excel

* VB Projekt

‘Dateityp’ aus.

Die folgenden Features kinnen in Arbeitsmappen ohne Makros nicht gespeichert werden:

0 Zum Speichern einer Datei mit diesen Features klicken Sie auf "MNein'. Wahlen Sie dann einen

Klicken Sie auf 'Ja', um die Datei als Arbeitsmappe ohne Makros zu speichern,

Hinweis beim Speichern einer
Arbeitsmappe mit Makros im
falschen Dateiformat

Hilfe

Mein

>  Bestétigen Sie mit Ja, falls Sie die Arbeitsmappe ohne Makros speichern mdchten.

Die aufgezeichneten Makros gehen dadurch verloren.
>  Bestétigen Sie mit Nein, wird das Dialogfenster Speichern unter getffnet.

Sie kdnnen nun z. B. xIsm als Typ auswahlen.

Arbeitsmappe mit Makros als Mustervorlage speichern

Mustervorlagen mit Makros werden mit dem Dateityp Excel-Vorlage mit Makros und der Datei-
namenserweiterung .xItm gespeichert.

Speicherorte flir Makros festlegen

Beim Starten einer Makroaufzeichnung haben Sie die
Moglichkeit, den Speicherort fiir das neue Makro

festzulegen.

»  Wihlen Sie im Feld Makro speichern in ® des Dialog-
fensters Makro aufzeichnen die Arbeitsmappe aus,
mit der das Makro gespeichert werden soll.

Makro aufzeichnen ? X

Makroname:
Makro2
Tastenkombination:

Ctrl+

Makro speichern in:
Diese Arbeitsmappe

(©)

Personliche Makroarbeitsmappe
Besl\eye Arbeitsmappe
Diese Arbeitsmappe

Der zuletzt gewahlte Eintrag im Feld Makro speichern in

bleibt flr die nachste Makroaufzeichnung erhalten.

Speicherorte

Wirkung

Diese Excel speichert das Makro in der aktuellen Arbeitsmappe.

Arbeitsmappe Das Makro steht anderen Arbeitsmappen nur zur Verfligung, wenn
diese Arbeitsmappe gedffnet ist.

Neue Arbeitsmappe | v  Es wird im Hintergrund eine neue leere Arbeitsmappe geodffnet. Die

Aufzeichnung erfolgt zwar in der aktuell ge6ffneten Arbeitsmappe,
das Makro wird jedoch in der neuen Arbeitsmappe gespeichert.

v Das Makro steht nur zur Verfligung, wenn diese neue Arbeitsmappe
geoffnet ist.

182
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Speicherorte

Wirkung

Persénliche Makro-
arbeitsmappe

v Beim SchlieRen von Excel erhalten Sie eine Rickfrage. Sie kbnnen
die Riickfrage mit Speichern bestatigen, um das Makro in der person-
lichen Makroarbeitsmappe zu speichern.

Microsoft Excel *

Sollen die Anderungen der persénlichen
Makroarbeitsmappe gespeichert werden? Klicken
Sie auf 'Ja', um Ihre Anderungen zu speichern,
Wenn Sie auf 'Ja’ klicken, werden die Makros nach
einem Meustart von Microsoft Excel verfagbar sein.

Hicht speichern Abbrechen

v Diese Arbeitsmappe wird unter dem Namen Personal.xlsb im Datei-
format Microsoft Office Excel-Binararbeitsblatt im Ordner C:\Users\
Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Exce\XLSTART lhrer
personlichen Dateien abgelegt.

v Die darin gespeicherten Makros konnen Sie in allen ge6ffneten
Arbeitsmappen ausfiihren. Die Makros werden im Dialogfenster
Makro mit den Makronamen Personal.xIsb!Makroname aufgelistet.

16.6 Gespeicherte Makros ausfiihren

Mit Sicherheitswarnungen umgehen

Makros konnen Viren enthalten. Deshalb wird die Ausfiihrung von Makros aus nicht vertrauens-

wirdigen Quellen in Excel standardmaRig unterdriickt. Sobald Sie eine Arbeitsmappe mit gespei-

cherten Makros 6ffnen, erhalten Sie eine Sicherheitswarnung.

»  Offnen Sie eine Arbeitsmappe mit gespeicherten Makros, z. B. Makros.xIsm.

Uber der Bearbeitungsleiste wird die Dokumentationsleiste mit einer entsprechenden Sicher-
heitswarnung eingeblendet:

Al -

I SICHERHEITSWARNUMG Makros wurden deald:iﬁert. Inhalt aktivieren

fe

C

Klicken Sie hier, urn weitere Details anzuzeigen.

D E F G

Betatigen Sie die hier angezeigte Schaltflache Inhalt aktivieren nur, wenn Sie der Herkunft der

Makros vertrauen. Nach Betatigung wird die Datei dauerhaft zu einem vertrauenswiirdigen

Dokument erklart und die nachfolgend beschriebenen Wahlméglichkeiten stehen Ihnen dann

nicht mehr zur Verflgung.

Durch einen Klick auf Makros wurden deaktiviert gelangen Sie zum Register Datei. Hier werden
weitergehende Informationen Uber die Sicherheitswarnung angezeigt. Die Kategorie Informa-

tionen ist farblich hervorgehoben und die Sicherheitswarnung wird erldutert. Nach Betatigen von

Inhalt aktivieren D erhalten Sie die hier zuldssigen Wahlméglichkeiten @,®:
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peeeel |Nformationen

Neu
Kap02
Offnen C: » Herdt » EX2019P » EX2019P_BU » Beispieldateien
Speichern £ Hochladen 6 Teilen G0 Pfad kopieren Dateispeicherart Gffnen
Speichern unter
S @ @ Sicherheitswarnung
Der aktive Inhalt enthilt maglicherweise Viren und andere
Fiineber Inhalt Sicherheitsrisiken. Der folgende Inhalt wurde deaktiviert:
aktivieren » h Makros

Exportieren @ Alle Inhalte aktivieren @ fem Inhalt der Datei vertrauen,
Aktive Inhalte dieses Dokuments immer aktivieren (dieses
Veraffentlichen Dokument zu einem vertrauenswirdigen Dokument erkldren)

Erweiterte Optionen @

SchlieBen Wahlen Sie aus, welche aktiven Inhalte aktiviert werden
sollen. Diese Inhalte werden nur far diese Sitzung aktiviert.

Vertrauen Sie der Herkunft der Makros, konnen Sie die Aktivierung tber Alle Inhalte aktivieren @
veranlassen. Gleichzeitig wird hierbei die Datei dauerhaft zu einem vertrauenswirdigen Doku-
ment erklart und bei erneutem Offnen entsprechend kein Sicherheitshinweis mehr erzeugt.

Uber Erweiterte Optionen ® wird das Dialogfenster Microsoft Office-Sicherheitsoptionen

geoffnet.
Hier haben Sie fOlgende MOgIIChkeIten Microsoft Office-Sicherheitsoptionen ? >
v Vertrauen Sie der Herkunft des @ Gcherhctshavmcts - Makros

Makros nicht, kénnen Sie die Arbeits- e

. . akros
mappe bearbE|ten, ohne die Makros Makros wurden deaktiviert. Makros kénnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
.« . . . . enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei
zu aktivieren. Diese Einstellung ist vertrauen,
Standardmégig aktivier‘t @ Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer
vertrauenswiirdige_n Quelle stam[nt. :ﬁl'e sollter_l dTeS_eP Inhar_t deakfruTer_t lassen, 5

v S|e kénnen den Inhalt dieser ArbeitS‘ :ﬁnwg::”:ouzﬂmmnllnhaltmchtnge Funktionalitdt bereitgestellt wird und Sie

mappe einmalig aktivieren ® und L

Dateipfad: Ch\Herdt\EX2019P\EX2019P_BU'\Beispieldateien\Kapl2.xlsm

@@ Vorunbekanntem Inhalt schatzen [empfohleni| Erweiterte

Optionen beim
Inhalt fir diese Sitzung aktivieren -
©O 22 Ausfiihren von

Makros

danach die entsprechenden Makros
ausfuhren, solange diese
Arbeitsmappe gedffnet ist. Beim
nachsten Offnen der Datei erfolgt
die Sicherheitswarnung erneut.

v Weitere grundlegende Sicherheits-
einstellungen, wie beispielsweise Tnust Center gttnen (8) Abbrechen
der Aktivierungsumfang, kénnen im
Trust Center ® vorgenommen
werden.
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Dateilibergreifenden vertrauenswirdigen Speicherort festlegen

Makros, die in Dateien enthalten sind, die in dem als vertrauenswirdig eingestuften Ordner
gespeichert sind, werden immer ohne Sicherheitswarnung ausgefihrt.

> Klicken Sie im Dialogfenster Microsoft Office-Sicherheitsoptionen unten links auf
Trust Center 6ffnen.

Wahlen Sie ggf. die Kategorie Vertrauenswiirdige Speicherorte.
Betatigen Sie Neuen Speicherort hinzufiigen.

Das DialogfenSter VertrauenSWUrdiger Vertrauenswirdiger Micresoft Office-5peicherort ? x

MICf'OSOft Off/C@-SpelCherort erd Warnung: Dieser Speicherort wird als vertrauenswirdige Quelle zum Offnen

ge('jffnet von Dateien behandelt. Wenn Sie einen Speicherort dndern oder hinzuflgen,
* sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.

Pfad:
ChHerdt

>  Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen
Sie den Speicherort der Arbeitsmappe
mit den gespeicherten Makros aus. O Durchsuchen..

»  Aktivieren Sie das Kontrolifeld @, um
auch die Unterordner zu vertrauens-
wirdigen Speicherorten zu erklaren.

iUnterordner dieses Speicherorts sind ebenfalls vertrauenswirdig:

EBeschreibung:

Datum und Uhrzeit der Erstellung:  23.03.20019 17:57

>  Bestdtigen Sie alle gedffneten Dialog-

Abbrechen

fenster mit OK.

SchlieRen Sie die Arbeitsmappe und 6ffnen Sie sie erneut. Jetzt erhalten Sie keine Sicherheits-
warnung mehr und kénnen mit den gespeicherten Makros arbeiten.

Zum Trust Center gelangen Sie auch unter Datei - Optionen.

Makros, die in der personlichen Makroarbeitsmappe gespeichert wurden, werden immer ohne
Sicherheitswarnung ausgefiihrt, da ihr Speicherort standardmaRig in den vertrauenswirdigen
Speicherorten eingetragen ist.

16.7 Makros tUber Symbole starten

Makros der Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Haben Sie ein Makro erstellt und getestet, kdnnen Sie fiir dessen Start ein Symbol in der Symbol-

leiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen.

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und wahlen

Sie den Kontextmenlipunkt Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

Das Dialogfenster Excel-Optionen wird bei aktivierter Kategorie Passen Sie die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff an. geoffnet.

»  Markieren Sie im Feld @ den Eintrag Makros.

Im Bereich @ werden die zur Verfiigung stehenden Makros angezeigt.

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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>  Markieren Sie das gewilinschte Makro.

» Wihlen Sie im Feld ®, in welchen Arbeitsmappen die Symbolleiste angepasst werden soll.

Im Beispiel wird die Symbolleiste nur fir die Arbeitsmappe Kap03-Umsatztabelle.xIsm
geandert. StandardmaRig wird die Symbolleiste fiir alle Dokumente gedandert.

> KIiCken Sie an dle E-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
SChaItﬂaChe HInZU' Befehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:
fugen_ Makros @ ~ Fiir 'Kap03-Umsatztabellexlsm' ~
DaS betreffende <Trennzeichen> % ErstesUndZweitesHalbjahr
. . . % ErstesHalbjahr
Element wird in die
Symbolleiste fiir den . ZetesHalbjahr
Schnellzugriff auf- @) @
genommen und im Fr—
Bereich @ angezelgt. << Entfemen
Die Markierung im Bereich
@ springt automatisch auf
Andern... @

den nachsten Eintrag.

[] Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter
dermn Menaband anzeigen

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |0

Importieren/Exportieren ¥ |

Symbole fiir Makros der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen

Standardsymbole dndern

StandardmaRig werden Makros in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff mit dem Symbol & und dem Namen des
Makros in der Quickinfo angezeigt.

» Um das Symbol oder die QuickInfo zu dndern,
markieren Sie das Makro im Bereich @.

» Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern ®.
Das Dialogfenster Schaltfldche 'Andern’ wird gedffnet.

Schaltfliche 'Andern’ ? X

Symbol:
AL JORNREE AL =R Ll
O =l JNEERA L SRR
OGO PEAY
U b &0 o ™ &
QELGOY~—hINENE
EEE megR
HO SO=EZ@nsaz
DxEEBEIRE= R %
ANXVEOMT DO iz
Py EGHED AL v
Anzeigename: ErstesUndZweitesHalbjahr

Sie mochten ...

das Symbol dndern >  Wahlen Sie das gewlinschte S

ymbol.

die Quickinfo andern | » Geben Sie im Feld Anzeigename eine neue Bezeichnung ein.

>  Bestatigen Sie zweimal mit OK.
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Besonderheiten beim Loschen von Makros aus der Symbolleiste

Loschen Sie ein Makro, fiir das ein Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff existiert,
bleibt das Symbol erhalten. Betatigen Sie das Symbol, wird ein Warnhinweis ausgegeben.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Symbol und wahlen Sie den
Kontextmenlipunkt Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen, um das Symbol fir
das Makro zu l6schen.

Das Symbol wird ohne Riickfrage geldscht.

16.8 Makros loschen

Makros der Arbeitsmappe |6schen

>  Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf den Pfeil des Symbols Makros und
wahlen Sie in der gedffneten Liste den Eintrag Makros anzeigen.
Markieren Sie im Feld des Dialogfensters Makro das betreffende Makro.

Betatigen Sie Léschen und bestétigen Sie die Loschabfrage mit Ja.

Ein geldschtes Makro kénnen Sie nicht Gber die Riickgangigfunktion wiederherstellen.

Ol v v

Makros der persdnlichen Makroarbeitsmappe |6schen

Ist das zu I6schende Makro in der persdnlichen Makroarbeitsmappe gespeichert, erhalten Sie
beim Loschen einen Warnhinweis:

Microsoft Excel *

Kann Makro in einer ausgeblendeten Arbeitsmappe nicht bearbeiten. Sie kdnnen die Arbeitsmappe wieder einblenden, indem Sie den

! Befehl 'Einblenden’ wahlen.

Bestatigen Sie den Warnhinweis mit OK.
Betatigen Sie im Dialogfenster Makro die Schaltflache Einblenden ? X
Abbrechen. Arbeitsmappe ginblenden:

>  Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Fenster
auf []Einblenden .

>  Wahlen Sie im Dialogfenster Einblenden die Arbeits-
mappe aus, die eingeblendet werden soll, und
bestatigen Sie mit OK.

> Wechseln Sie gegebenenfalls zur Arbeitsmappe
Personal und l6schen Sie das gewlinschte Makro.

>  Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Fenster auf :..;Ausblenden | um die Arbeitsmappe
Personal wieder auszublenden.

! Sie kdnnen die Arbeitsmappe Personal auch direkt 6ffnen, um beispielsweise darin gespeicherte

Makros zu I6schen.
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16.9 Ubungen

Ubung 1: Formatierungen mit einem Makro durchfiihren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Makros aufzeichnen
v Tastenkombination flir Makros zuweisen und dndern
v Makros l6schen

Ubungsdatei Gewinnberechnung.xlsx

Ergebnisdatei Gewinnberechnung-E.xIsm

Es liegen Thnen mehrere Tabellen vor, die Daten im Wahrungsformat mit zwei Nachkommastellen
enthalten. Fir eine Prasentation mdchten Sie die Daten im Wahrungsformat ohne Nachkomma-
stellen und in blauer Schrift darstellen. Da Sie diese Formatierung gegebenenfalls flr weitere
Tabellen der aktuellen Arbeitsmappe bendtigen, zeichnen Sie die Durchfiihrung der Formatierung
Uber ein Makro auf, das in der aktuellen Arbeitsmappe gespeichert wird.

1. Offnen Sie die Datei Gewinnberechnung.xlsx. A B C D
.. T T 1 Gewinn - Region Sid
2. Aktivieren Sie die Zelle B3 und starten Sie die - - - -
. 2 | Produkt |Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn

Aufzeichnung. 3 | Monitor A 1.200€ 1351€ 13%
3.  Vergeben Sie den Makronamen 4 | Monitor B 880 € 980€  11%
. . . 5 | Monitor C 721€ 791 10%
DatenFormatieren und weisen Sie @) o | Monitor b e sorel 1%

Zu. 7 | Monitor E 2.580 € 2.791£ 8%

5 | Monitor F 1780 € LI00E 7%

4. Wahlen Sie ein Wahrungsformat ohne Nach-
kommastellen und die Schriftfarbe Blau zur
Formatierung der Zelle aus.

Tabelle nach Ausfiihrung des Makros

Beenden Sie die Makroaufzeichnung.
Markieren Sie die Zellen B4:B8 und starten Sie das Makro (iber das Dialogfenster Makro.
Andern Sie die Tastenkombination in ¢ J)0).

Geben Sie als Makrobeschreibung den Text ein: Weist einer Zelle das Wahrungsformat ohne
Nachkommastellen und die Schriftfarbe Blau zu.

© N O !

9. Markieren Sie die Zellen C3:C8 und starten Sie das Makro Uiber die Tastenkombination.
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Ubung 2: Kopf- und FuBzeile mit einem Makro erstellen

Level Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Makros aufzeichnen
v Makros ausfiihren
v Makros l6schen

Ubungsdatei --

Ergebnisdatei --

Nach dem Offnen einer Arbeitsmappe mdchten Sie iiber ein Makro die Kopfzeile mit dem Datei-

namen und die FuBzeile mit der aktuellen Seitennummer versehen.

1. Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe.

2. Beginnen Sie die Makroaufzeichnung und speichern Sie das Makro in lhrer personlichen

Arbeitsmappe.

3. Fugen Sie in die Kopfzeile den Dateinamen und in die FuRzeile die Seitennummer ein.
4. Uberpriifen Sie das Makro. Fithren Sie dazu das Makro aus und priifen Sie in der Seiten-

ansicht die erzeugte Kopf- bzw. FuRzeile.

5. Loschen Sie das Makro.
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Im Team arbeiten

17.1 Basiswissen Teamarbeit

Vor allem in der beruflichen Praxis missen die Daten einer Arbeitsmappe haufig von mehreren
Personen zeitgleich bearbeitet werden.

Hierzu wird die Arbeitsmappe auf OneDrive (oder einem anderen Cloudspeicherort) gespeichert
und anschliefend freigegeben. Dann kann sie direkt von mehreren Teammitgliedern gleichzeitig
bearbeitet werden.

Beispiel: In einem Unternehmen soll die A B c D E

Kostenplanung fiir das laufende Geschafts- 1 B Abteilung1 Abteilung 2 Abteilung 3 Abteilung 4

. . . 2 | Investitionen

jahr erstellt werden. Alle Abteilungsleiter 3| Maschinen = 1.800.000€ 250.000€ 680.000€ 852.000€

sollen bei der Planung mitwirken und 4 | Buros 10.000€  10.000€  10.000€  95.000€

bei Bedarf die Werte in der abgebildeten Z Summe 1.810.000€ | 250.000€ | 690.000€ | 947.000€

Tabelle anpassen. Dies wird auch als 7 |instandhaltung

~gemeinsame Dokumenterstellung” 8 | Maschinen  150.000€  95.000€  20.000€

bezeichnet. g Gebdude 20.000 € 15.000 € 6.000 € 5.000 €
10| Summe 170.000€ 110.000€  26.000€ 5.000 €

. . 11 |Gesamtsumme 1.980.000€ 370.000€ 716.000€ 952.000€
Bei der gemeinsamen Dokumenterstellung

werden die entsprechenden Anderungen
aller Abteilungsleiter sofort angezeigt.

Arbeitsmappen, die auf OneDrive gespeichert wurden, lassen sich via E-Mail mit anderen Nutzern
teilen. AnschlieBend konnen die entsprechenden Arbeitsmappen im Browser gedffnet und mit
Excel Online simultan im Team bearbeitet werden.
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17.2 Arbeitsmappe online zur Verfligung stellen und
teilen

Arbeitsmappe auf OneDrive speichern

»  Offnen Sie die Arbeitsmappe, die im Team bearbeitet werden soll, und wechseln Sie zum

Register Datei.

Speichern unter

{n Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

= Gffnen HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH
@ OneDrive - HERDT Verlag fir B... «— 2 Eintrag doppelt
Informationen UrsSchnebel @herdtverlag.net anklicken

Speichemn Websites - HERDT Verlag fiir Bi...
""" UrsSchnebel@herdtverlag.net

Speichern unter
..... Andere Speicherorte

Verlauf = .
E@ Dieser PC
1 Auf Speichern
unter klicken J
I3 Speichern unter X
“ = ~ 4 <« personal » ursschnebel_herdtverlag_net » Documents » v 0 "Documents” durchsuchen
Organisieren + Meuer Ordner Bz - 9
5 u Microsaft Excel 2 MName (.Seﬁndert am. Typ GraBe
Bei Bedarf einen der vorhandenen
. Anlagen . .
> @ OneDrive - HERDT e OneDrive-Ordner mittels Doppel-
o klick als Speicherort wahlen
v [ Dieser PC @ Bestand Firmenwagen.xlsx TRUTIIUTT TOEY oS 234 KB
> _Ji 3D-Objekte @ Verschachtelte Funkticnen.xlsc 05.11.2019 10:25 Microsoft Excel-A..  20KB
> [=] Bilder Ggf. einen anderen
> [ Desktop Dateinamen eingeben
|
Dateiname: | Budgetxlsx v v|
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) ~
Autoren:  Urs Schnebel Markierungen: Markierung hinzufligen Titel: Titel hinzufigen
Miniaturansicht Mit ichern tatigen
Browseransichtsoptionen... Dspeichem [ 3 Spec em bestatige

!
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Arbeitsmappe freigeben und anderen Nutzern zur Verfligung stellen

> Klicken Sie rechts oben im Excel-Fenster auf Teilen,
um den gleichnamigen Aufgabenbereich
einzublenden.

> Tragen Sie im Aufgabenbereich Personen einladen
die E-Mail-Adressen der Nutzer ein, die Zugriff auf
die Arbeitsmappe erhalten sollen. Durch Klick auf
[EZ koénnen Sie auch direkt auf lhr Adressbuch und
die gespeicherten Kontakte zugreifen.

»  Stellen Sie sicher, dass der Eintrag Kann bearbeiten
gewahlt ist.

> Nack Klick auf Freigeben erhalten die ausgewahlten
Personen sofort eine E-Mail mit Dateianlage und
Bearbeitungslink auf die OneDrive-Datei.

Freigeben RO

Personen einladen
juergendorn@herdtverlag.net EE
Kann bearbeiten ~

Machricht einschlieBen {optional)

Freigeben

Anderungen automatisch teilen: =

Urs Schnebel

Bearbeiten

Einen Freigabelink abrufen

Bereits auf OneDrive gespeicherte und freigegebene Arbeitsmappe

mit weiteren Nutzern teilen

»  Offnen Sie OneDrive im Browser.

> Klicken Sie die Arbeitsmappe mit der
rechten Maustaste an und klicken Sie
auf Teilen.

[+

ex2019_03.doox

17. Nov. 2018

In Excel Online &ffnen
In Excel 6ffnen
Vorschau

|Tei\en
Das ausgewihlte Element mit anderen Personen teilen
Herunterlaoer

Léschen

Verschieben nach

Kopieren nach @
Umbenennen ex2019_05.docx

17. Nov. 2018
Einbetten

' Versionsverlauf

El Details
A
Kostenplanung flr Abtei... Kostenplanung_Original....
g Gestern um 11:39 Frum 1811
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< "Kostenplanung fur Abteilungsleiter" teilen

_ ) , X
"Kostenplanung fur Abteilungsleiter" teilen

Jeder mit diesem Link kann dieses Element bearbeiten. ~

Bearbeiten zulassen
Ablaufdatum festlegen:

Kennwort festlegen:

@ Link abrufen

@ E-h@iu { 1 E-Mail wéhlen ]

Mehr

U

2 i - ( E-Mail-Adressen der Nutzer
Andreas Kirsch < 2 eintragen, die Zugriff auf die
A Bryan Robertson X L Arbeitsmappe erhalten sollen

| W

Hier eine Nachricht hinzufligen

m—[ 3 Teilen anklicken ]

Eine Bestatigung wird eingeblendet, dass Sie die Datei

geteilt haben.

"Kostenplanung fir Abteilungsleiter" geteilt

Die ausgewahlten Personen erhalten sofort eine E-Mail mit Dateianlage und Bearbeitungslink
auf die OneDrive-Datei.

17.3 Arbeitsmappen online im Team bearbeiten

>

Offnen Sie die E-Mail, die die Einladung zur Teamarbeit
enthalt.

Klicken Sie in der ge6ffneten E-Mail auf die Schaltflache
Auf OneDrive anzeigen bzw. klicken Sie auf den in der
E-Mail enthaltenen Freigabelink.

Die Arbeitsmappe wird im Browser angezeigt.

Klicken Sie auf Arbeitsmappe bearbeiten und anschlie-
Rend auf Im Browser bearbeiten, und nehmen Sie die
gewiinschten Anderungen an der Arbeitsmappe vor.

Falls momentan weitere Personen die Arbeitsmappe
bearbeiten, erhalten Sie eine entsprechende Meldung
Uber dem Meniiband.

Ve Arbeitsmappe bearbeiten v E! Drucken

In Desktop-App dffnen

Werwenden Sie die vollstindige
Funktionalitadt der Excel-Desktop-
App.

Im Browser bearbeiten
5 Mehmen Sie direkt hier mithilfe der

Webwersion von Excel schnelle
Anderungen vor.

EZ andere Personen sind anwesend ~
B Invitado
Bearbeiten D5

B Ricardo Hernandez Garcia
Bearbeiten E10

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger
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Die jeweils individuell bearbeiteten Bereiche werden in den entsprechenden Farben dargestellt:

F S VR R N ]

W 00 = O

=]

B

p=3

Abteilung 1

Investitionen

Maschiner 1.500.000 €

Biiras 10.000 €

Summe 1.510.000 €
Instandhaltung

Maschiner 140.000 €

Gebiude 25.000€

Summe 165.000€

Gesamtsumn Lb675.000€

C D E
Abteilung 2 Abteilung3 Abteilung 4

250.000 € 650.000€  B52.000€
10.000 € 130.000€ 95.000 €

260.{!IIJ€ S947.000 €

95.000 € 20.000 € 12 €
15.000 € 6.000 € 5400 €

110.000 € 26.000 € 5.412 €

370.000€ 856.000€ 952.412€

F
Gesamt

3.252.000€
295.000 €
3.547.000€

255.012 €
51.400 €
306412 €
3.853.412€

Sie kdnnen anderen Teammitgliedern Ihre Anderungen in der Tabelle mit Kommentaren erldutern.

>

Um die Arbeit an der Arbeitsmappe zu beenden, schlieRen Sie im Browser den entsprechen-
den Tab oder klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Browserfensters auf das SchlieRfeld.
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So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

Advanced Modul Tabellenkalkulation (gemaRB Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

1 Formatieren

1.1 Zellen

1.1.1 Bedingte Formatierung anwenden 20-29

1.1.2 Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und anwenden 8-11

1.1.3 Text in separate Spalten aufteilen (Blitzvorschau) 14-15

1.2 Tabellenblatter (Arbeitsblitter)

1.2.1 Tabellenblatter in andere Arbeitsmappen kopieren, verschieben 49

1.2.2 Tabellenblatt in Fenster teilen; Fensterteilung verdandern, aufheben 51-53

1.2.3 Zeilen, Spalten und Tabellenblatter ausblenden, einblenden 12-13, 51

1.24 Arbeitsmappe als Vorlage speichern; Vorlage bearbeiten 47-49, 182

2 Formeln und Funktionen

2.1 Formeln und Funktionen verwenden

211 Datum- und Zeit-Funktionen anwenden: HEUTE, JETZT, TAG, MONAT, 97-99
JAHR

2.1.2 Logische Funktionen anwenden: UND, ODER, NICHT 67-68,

89-90

2.13 Mathematische Funktionen anwenden: ABRUNDEN, AUFRUNDEN, 90-92
SUMMEWENN

2.1.4 Statistische Funktionen anwenden: ZAHLENWENN, RANG, 93-94
ANZAHLLEEREZELLEN

2.1.5 Text-Funktionen anwenden: LINKS, RECHTS, TEIL, GLATTEN, VERKETTEN | 99-100

2.1.6 Finanzmathematische Funktionen anwenden: ZW, BW, RMZ 95-97

2.1.7 Verweisfunktionen anwenden: SVERWEIS, WVERWEIS 102-103

2.1.8 Datenbank-Funktionen anwenden: DBSUMME, DBMIN, DBMAX, 100-101
DBANZAHL, DBMITTELWERT

2.1.9 Funktionen auf 2 Ebenen verschachteln 86-87

2.1.10 | In einer Funktion fir Summe, Mittelwert, Minimum, Maximum einen 54-55
3D-Verweis anwenden

2.1.11 | Formeln mit gemischten Beziigen anwenden 85
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Advanced Modul Tabellenkalkulation (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)
3 Diagramme

3.1 Diagramm erstellen

3.11 Diagrammtypen in einem Verbunddiagramm kombinieren, wie Saule 159-160

und Linie, Sdule und Flache

3.1.2 Sparkline erstellen, bearbeiten, |6schen 139-142

3.1.3 Sekundarachse in einem Diagramm hinzufligen 164-165

3.14 Diagrammtyp flr eine bestimmte Datenreihe dndern 160

3.15 Datenreihen hinzufligen, entfernen 157-159

3.2 Diagramm formatieren

3.2.1 Titel, Legende und Datenbeschriftungen neu positionieren 153-157

3.2.2 Skalierung der GroRenachse (Wertachse) dndern: Minimum, 161-164
Maximum, Hauptintervall

3.23 Anzeigeeinheiten der GroRRenachse dndern: Hunderte, Tausende, 161
Millionen

3.24 Saulen, Balken, Kreissegmente, Diagrammbereich und Zeichnungs- 165-167

flaiche mit einem Bild fullen

4 Analysen

4.1 Tabellen verwenden

4.1.1 Pivot-Tabelle erstellen, andern 115-120,

132-133

4.1.2 Datenquelle andern und Pivot-Tabelle aktualisieren 137

4.1.3 Pivot-Tabelle filtern, sortieren 125-131

4.1.4 Daten in einer Pivot-Tabelle automatisch oder manuell gruppieren; 134-137
Gruppen umbenennen

4.1.5 Datentabelle bzw. Mehrfachoperation mit einer oder zwei Variablen 148-151
anwenden

4.2 Sortieren, Filtern

421 Tabellen nach mehr als einer Spalte sortieren 64

4.2.2 Benutzerdefinierte Liste (Individuelle Liste) erstellen; nach einer 13-14
benutzerdefinierten Liste sortieren

4.2.3 Automatischen Filter auf eine Liste anwenden 68-69

4.2.4 Eine Liste nach komplexen Kriterien filtern 71-75

4.2.5 Gliederung verwenden, um Daten manuell oder automatisch zu 32-37
gruppieren; Gruppierung aufheben; Teilergebnisse automatisch
berechnen lassen

4.2.6 Details einer Gliederung anzeigen, ausblenden 34

196
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Advanced Modul Tabellenkalkulation (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)

4.3 Szenarien

431 Benannte Szenarien erstellen 144-145

4.3.2 Szenarien anzeigen, bearbeiten, |[6schen 145

433 Szenariobericht erstellen 146

5 Giiltigkeitspriifung und Uberwachung

5.1 Giltigkeitskriterien

51.1 Gultigkeitskriterien fiir die Dateneingabe in einen Zellbereich festlegen | 111-113
und andern, z. B.: Ganze Zahl, Dezimal, Liste, Datum, Zeit

5.1.2 Eingabemeldung und Fehlermeldung festlegen 112

5.2 Uberwachung

5.2.1 Spuren zum Vorganger, zum Nachfolger verfolgen; Zellen finden, die 109-111
Fehler verursachen

5.2.2 Formeln statt berechneter Werte in einem Tabellenblatt anzeigen 114

5.2.3 Kommentare einfligen, bearbeiten, I6schen, einblenden, ausblenden in | 15-17
einer lokal bzw. online gespeicherten Arbeitsmappe

6 Produktivitat steigern

6.1 Zellen benennen

6.1.1 Zellbereiche benennen, Bereichsnamen (Namen) l6schen 40-41, 45

6.1.2 Bereichsnamen in Formeln und Funktionen verwenden 42-43

6.1.3 Tabellenblatter gruppieren, Gruppierung aufheben 50-51

6.2 Spezielle Einfiige-Optionen

6.2.1 Vorgang beim Einfligen von kopierten Inhalten festlegen: Addieren, 19
Subtrahieren, Multiplizieren, Dividieren

6.2.2 Optionen beim Einfligen von kopierten Inhalten festlegen: Werte, 17-18
Transponieren

6.3 Verkniipfen, Einbetten und Importieren

6.3.1 Hyperlink (Link) einfligen, dndern, entfernen 169-170

6.3.2 Daten innerhalb einer Arbeitsmappe, zwischen Arbeitsmappen 53-57
verknilpfen

6.3.3 Verkniipfung aktualisieren, aufheben 56-57

6.3.4 Textdateien mit Trennzeichen importieren 171-173

EDV-Dienstleistungen Helmut Feichtinger

197



A So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

Advanced Modul Tabellenkalkulation (gemaR Lernzielkatalog-Version 3.0) Seite(n)
6.4 Automatisieren
6.4.1 Einfaches Makro aufzeichnen, z. B. fiir: Seiteneinrichtung andern, 175-178

benutzerdefiniertes Zahlenformat zuweisen, Zellbereich mit
Formatvorlagen formatieren, Felder in Kopf-/FuRzeile einfligen

6.4.2 Makro ausfiihren 180-185
6.4.3 Makro einer benutzerdefinierten Schaltflache zuweisen 185-186
7 Gemeinsames Bearbeiten

7.1 Uberpriifung und Sicherheit

7.1.1 Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfiihren 190-194
7.1.2 Arbeitsmappe mit Kennwort zum Offnen, zum Andern schiitzen; 57-58

Kennwortschutz entfernen

7.1.3 Tabellenblatt, Zellen mit einem Kennwort schiitzen; Schutz aufheben 59-60

7.1.4 Formeln ausblenden, anzeigen 59

198
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3
3D-Verweis 54
A
ABRUNDEN 91
Absolute Aufzeichnung 179
Achsentitel 154
Aktualisieren 137
Ansicht einer Tabelle in

Ausschnitte teilen 52
ANZAHLLEEREZELLEN 93

Arbeitsmappen freigeben und
anderen Nutzern zur

Benutzerdefinierte Zahlenformate
l6schen 9

Benutzerdefinierte Zahlenformate
mit mehreren Abschnitten 11

Diagrammelemente ausblenden 154

Diagrammtitel 154
Diagrammtyp fir eine
Datenreihe dndern 160

Diese Arbeitsmappe, Speicherort 182

Verfligung stellen 192
Arbeitsmappen mit einer Excel-
Vorlage erstellen 48
Arbeitsmappen online im Team
bearbeiten 193
Arbeitsmappen schiitzen 57
Arbeitsschritte aufzeichnen 178
AUFRUNDEN 91
Aufzeichnung, absolute 179
Aufzeichnung, relative 179
Ausfillfunktion,
individuelle Listen 13
Ausschneiden 17
AutoFilter 65
AutoFilter aktivieren/
deaktivieren 66
AutoFilter, Filtertypen 65
AutoFilter, Liste 68
AutoFilter, Suchfeld 68
AutoFilter, vordefinierte
Suchkriterien verwenden 66
Automatische Gliederungen
erstellen 32
B
Bedingte Formatierung 20
Bedingte Formatierung, abhangig
vom Formelergebnis 26
Bedingte Formatierung, abhangig
vom Zellwert 25
Bedingte Formatierung, individuelle
Regeln erstellen 22
Bedingte Formatierung, mehrere
Regeln 27
Bedingte Formatierung, Regeln
bearbeiten 26

Bedingte Formatierung,
Werteverteilung darstellen 23

Bedingungen prifen 90
Bedingungen verknlpfen 89
Bedingungsformel 26
Benutzerdefinierte Zahlenformate
erstellen/zuweisen 8

Berechnete Spalten 81
Bereichsnamen 40
Beschriftungsfilter 126
Bezlige, externe 55
Beziige, gemischte 85
Blattschutz aktivieren 60
Blattschutz deaktivieren 60
Blitzvorschau verwenden 14
BW 97
D

Dateinamenerweiterung .x/tx 47
Dateityp .xIsm 181
Dateityp .x/tm 182
Daten auf Glltigkeit Gberprifen 113
Daten kombinieren 19

Datenbankfunktionen einsetzen 100

Datenbankfunktionen,
Suchkriterien definieren 101

Datenbeschriftungen ausrichten 155
Datenbeschriftungen einfigen 155

Datenreihen entfernen 159
Datenschnitte 82
Datentabelle anfligen 154
Datentabellen 148
Datentabellen mit einer

Variablen vorbereiten 149
Datentabellen mit zwei

Variablen vorbereiten 150
Datentabellen, Datenanalyse

mit einer Variablen 150
Datentabellen, Datenanalyse

mit zwei Variablen 151
Datenliberprifung

bei der Eingabe 111
DATUM 98
Datumsfilter 65
Datumsfunktionen 97
DATWERT 98
DBANZAHL 101
DBMAX 101
DBMIN 101
DBMITTELWERT 101
DBSUMME 101
Detaildaten 32
Diagramme erweitern 157, 158
Diagramme mit Grafiken 165
Diagramme, Beschriftungen

formatieren 157

Diagramme, Beschriftungen
inhaltlich verandern 156

Diagramme, Manipulationen 163

Dokumentationsleiste 56
E
Einfugen 17
Einfugeoption fiir Berechnungen

mit kopierten Werten 19

Einheit der Wertachse dndern 161

Empfohlene Pivot-Tabellen
erstellen 117

Entwicklungsumgebung, IDE 176

Ergebniszeile 80
Excel Online 190
Excel-Vorlagen andern 49
Excel-Vorlagen erstellen 47
Externe Bezuge 55
F
Fehler in Formeln korrigieren 109
Fehler, logische 108
Fehlerwert ##### 108
Fehlerwert #BEZUG! 108
Fehlerwert #DIV/0! 108
Fehlerwert #NAME? 108
Fehlerwert #NULL! 108
Fehlerwert #NV 108
Fehlerwert #WERT! 108
Fehlerwert #ZAHL! 108
Feldliste 116
Filtern nach bestimmten

Zellinhalten 68
Filtern nach vordefinierten

Suchkriterien 66
Filtern, Daten einer

Pivot-Tabelle 125
Filtern, mehrere Spalten 67
Filtern, Tabellenbereiche 82
Filtervorgange riickgangig

machen 67
Formatcodes 10
Formel-AutoKorrektur 107
Formelergebnisse in feste Werte

umwandeln 17
FormelGberwachung 109
Formelzellen, Werte anzeigenin 114
Funktionen verschachteln 86
Funktionen, Berechnungen

kontrollieren 87
Funktionen, logische 89
Funktionen, mathematische 90
Funktionen, statistische 92
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G

GANZZAHL 91
Gefilterte Tabelle aktualisieren 67
Gemeinsame Dokument-

erstellung 190
Gemischte Beziige 85
Gliederungen automatisch

erstellen 32
Gliederungen entfernen 35,37

Gliederungen manuell erstellen 33
Gliederungen mit Teilergebnissen

Links einfligen 169
Listen in Tabellenbereiche

umwandeln 78
Logische Fehler 108
Loschen, Sparklines 142
M
Makroaufzeichnung beenden 178
Makroaufzeichnung starten 177
Makroaufzeichnungen

vorbereiten 176
Makronamen festlegen 177
Makros absolut aufzeichnen 179
Makros aufzeichnen 175, 177
Makros erstellen 175
Makros mit VBA bearbeiten 175
Makros mit VBA erstellen 176
Makros relativ aufzeichnen 179
Makros standardmaRig

speichern 181
Makros Uber das Dialogfenster

Makro ausfiihren 180
Makros tGber Symbole starten 185
Makros, Speicherorte 182
Makros, Tippfehler 177

Manuelle Gliederungen erstellen 33

Pivot-Tabellen, benutzerdefinierte
Berechnungen 121

Pivot-Tabellen, Berechnungsfunktion

im Wertebereich dndern 121
Pivot-Tabellen, Datenquelle

andern 137
Pivot-Tabellen, Datumsangaben

gruppieren 135
Pivot-Tabellen, Felder 116
Pivot-Tabellen, Felder

beschriften 118
Pivot-Tabellen, Grundlagen 115
Pivot-Tabellen, Gruppierungen

entfernen 136

Pivot-Tabellen, Layout dndern 132
Pivot-Tabellen, Layout festlegen 120
Pivot-Tabellen, Layoutbereiche 116
Pivot-Tabellen, numerische Daten

gruppieren 135
Pivot-Tabellen, Quelldaten 115
Pivot-Tabellen, Textdaten

gruppieren 134
Pivot-Tabellenbereiche

markieren 125

Pivot-Tabellendaten

erstellen 35
Gliederungen, Detaildaten 32
Gliederungselemente markieren 34
Gliederungsleiste 32,34
Grafiken 165
GROSS 100
GROSS2 100
Gruppenfelder/

Gruppenelemente 134
Gruppenmodus 50
Gruppierungen erstellen 32
H
HEUTE 98
Hintergrund 167
|
IDE, Entwicklungsumgebung 176
Importieren, Textdateien 171
Individuelle Listen definieren 13
ISOKALENDERWOCHE 98
J
JAHR 98
JETZT 98
K
KLEIN 100
Kombinieren 19

Kommentare bearbeiten/drucken 16

MINUTE 98
MITTELWERT 86
MONAT 98
Mustervorlage mit Makros 182
N
Namen 40
Namen bearbeiten und l6schen 45
Namen fir Makros festlegen 177
Namen in Formeln einsetzen 42
Namen vergeben 41
Namen, Geltungsbereich

markieren a4
Namensliste erzeugen 44
Namens-Manager 44
Neue Arbeitsmappe, Speicherort 182
NICHT 90
(@)
ODER 90
ODER-Bedingung 67,68, 73
Operatoren 99
P

Kommentare einfligen 16
Kommentare I6schen 17
Kopieren 17
Kopieren tber die

Zwischenablage 17
Kriterienbereich 101
L
Layout einer Pivot-Tabelle

andern 132
Legende positionieren 154
Links bearbeiten/lI6schen 170

200

Persénliche Makroarbeitsmappe,

Speicherort 183
Pivot-Tabellen aus Excel-Daten

erstellen 117,119
Pivot-Tabellen verschieben 118

aktualisieren 137
Pivot-Tabellendaten filtern 125
PivotTable-Formate anwenden 124
Platzhalter 10, 72
Platzhalter * 69
Primarachse 164
Q
Quelldatei 55
Quelldaten 115
R
RANG.GLEICH 94
Relative Aufzeichnung 179
RMZ 95
RUNDEN 86, 90, 91
S
Schnellanalyse, bedingte

Formatierung zuweisen 21
Schnellanalyse, empfohlene

Pivot-Tabellen erstellen 117

Schnellanalyse, Listen in
Tabellenbereiche umwandeln 78

Schnellanalyse,

Sparklines einfligen 141
Sekundéarachse anzeigen 165
SEKUNDE 98
Sicherheitswarnungen 183
Skalieren der Wertachse,
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