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Formeln und Funktionen

1. Formeln und Funktionen

Formeln beginnen immer mit dem Gleichheitszeichen (=). Einfache Formeln kénnen aus Zell-
bergen@, Konstanten @ und Operatoren bestehen. Welche Operatoren Sie einsetzen
mussen, hangt vom jeweiligen Datentyp ab.

A B £ D
1|4 3 =A1+B1l =A+3
: @ )

Es gibt numerische und vergleichende Operatoren, sowie Text- und Bezugsoperatoren.

1.1 Operatoren-Ubersicht

Wahrend numerische Operatoren unterschiedliche Ergebnisse produzieren, erzeugen Ver-
gleichsoperatoren nur zwei mogliche Ergebnisse: WAHR oder FALSCH.

Arithmetische Operatoren

Operator Name Beispiel Ergebnis
+ Plus =A1+B1 7
- Minus =A1-B1 1
* Multiplikation =A1*B1 12
/ Division =A1/B1 1,3333
% Prozent =A1*B1% 0,12
A Potenzierung =A17B1 64
Vergleichsoperatoren
Operator Name Beispiel Ergebnis
> GroRer als =A1>B1 WAHR
>= GrolRer gleich =A1>=B1 WAHR
< Kleiner als =A1<B1 FALSCH
<= Kleiner gleich =A1<=B1 FALSCH
= Gleich =A1=B1 FALSCH
<> Ungleich =A1<>B1 WAHR
Textoperator
Der Textoperator ist das kaufmannische Und (&).
A B C D A B c D

1 :Aus und Forthildung =A1&B1&C1 1 Aus und Fortbildung Aus und Fortbildung
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1.2 Formeln erstellen

Um eine Berechnung einzugeben, klicken Sie zunachst auf die Zelle, die das Ergebnis
enthalten soll. Wenn Sie das Gleichheitszeichen eintippen, signalisieren Sie Excel, dass etwas
berechnet werden soll. Nach dem Gleichheitszeichen folgen die Zahlen und Rechenzeichen,
z. B. = 4+45. Das Ergebnis ist allerdings statisch. Wenn Sie andere Werte addieren wollen,
mussen Sie erneut Zahlen und Rechenzeichen eingeben. Deshalb ist es sinnvoller mit
Zellbeziigen zu rechnen, die wechselnde Inhalte aufnehmen kénnen.

A B C D
1 |Rechenart Zahll Zahl2 Ergebnis
2 |Addition | 10| 2/=B2+C2| |
3 |Subtraktion 10 2
4 Multiplikation 10 2
5 |Division 10 2
6 |Potenz 10 2

Geben Sie das Gleichheitszeichen ein und klicken Sie nun die erste Zelle an, mit der Sie
rechnen wollen. Im Beispiel ist dies die Zelle B2. Dieser Zellbezug wird in die Formel
eingefligt. Die Zelle selber erhalt einen blinkenden Rand als Hinweis darauf, dass sie
ausgewahlt wurde. Als nachstes geben Sie ein Rechenzeichen ein, z. B. das Pluszeichen.
Klicken Sie dann auf die Zelle C2. Die Zellbezlige in der Formel sind wie die Zellen selber
farblich gekennzeichnet. So kdnnen Sie auf einen Blick erkennen, ob die richtigen Zellen in
die Formel einflieRen. Zellbezlige kdnnen Sie wahrend der Eingabe aullerdem Uber die
Pfeiltasten auf der Tastatur oder durch Direkteingabe des Zellnamens herstellen.

In der folgenden Abbildung sehen Sie alle Varianten der Berechnungsmaoglichkeiten, mit und
ohne Zellbeziige oder gemischt.

A B C D
1 |Rechenart Zahl1l Zahl2 Ergebnis
2 |Addition 10 2 =10+2
3 |Subtraktion 10 2 =B3-2
4 |Multiplikation 10 2 =10*C4
5 |Division 10 2 =B5/C5
6 |Potenz 10 2 =B6"CH

Die Rechenzeichen befinden auf der Tastatur oder auf dem Ziffernblock.

Schreibmaschinentastatur Rechenart

&

A MWL B Lo T s
S A ] G I Gl Ll e = ot

vopsPlr el R

H IZIIY IX c IV IB INI p‘[j —— Subtraktion
{Strg[ 2 I Alt Leertaste IAI! Gr | 4H IE\ IStrg
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Uber den Nummernblock lassen sich die Rechenzeichen und auch die Zahlen einfacher
eingeben. Zusatzlich haben Sie auf dem Nummernblock das Komma fiir Dezimalzahlen. Die
Enter-Taste befindet sich ebenfalls auf dem Nummernblock, so dass Sie lhre Eingabe damit
bestatigen kénnen.

Nummernblock Rechenart

Mum | = * | - e
< Division
Lﬂr M - ‘\‘\ ‘\.\\ =
7 8 T‘g T o Subtraktion
Pos1 Bild Multiplikation
4 |5 |6 “1— Addition
— ) —
1 2 l 3 l Enter
Ende Bild
0 )
Einfg Entf

Zu den sogenannten arithmetischen Rechenzeichen gehéren noch das Prozentzeichen (%)
und das Caretzeichen (*). Das Caretzeichen dient der Potenzierung.

1.3 Allgemeines zu Funktionen

Formeln kénnen auch mit Funktionen gebildet werden. Funktionen sind vordefinierte For-
meln, die Berechnungen unter Verwendung bestimmter Daten, der so genannten Argu-
mente, und einer bestimmten Reihenfolge und Struktur durchfihren.

Eine Funktion verlangt eine bestimmte Syntax, d.h. eine Eingaberegel. Die Struktur einer
Funktion beginnt mit einem Gleichheitszeichen (=) gefolgt von dem Funktionsnamen, einer
offnenden Klammer, den durch Semikola getrennten Argumenten der Funktion und einer
schlieBenden Klammer. Argumente kdnnen Zahlen, Text, logische Werte wie WAHR oder
FALSCH, Matrizen, Fehlerwerte wie #NV oder Zellbezlige sein. Das Argument, das Sie benen-
nen, muss einen fur dieses Argument giiltigen Wert ergeben. Argumente kdnnen auch Kon-
stanten, Formeln oder andere Funktionen sein.

Eine Funktion ist immer wie folgt aufgebaut:

enthélt die Re- Argumente = Daten, auf die die Rechenvorschrift
chenvorschrift angewendet wird

o

=Funktionsname(A2:A5;B5)

l

Semikolon trennen die einzel-
nen Argumente

Jede Funktion erwartet eine bestimmte Anzahl an Argumenten. Es gibt Funktionen, die ihre
Argumente direkt vom Betriebssystem erhalten, wie z. B. die Funktionen =HEUTE() oder
=JETZT(). Trotzdem folgt nach dem Funktionsnamen die sich 6ffnende und dann die
schlieBende Klammer. Die Anzahl und Reihenfolge der Argumente wird durch die Funktion

‘wir bilden zukunft
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bestimmt, ebenso wie der Datentyp. Sie miissen beachten, dass jede Funktion einen
bestimmten Datentyp erfordert. Enthalten die Argumente der Funktion einen falschen
Datentyp, wird keine Fehlermeldung ausgegeben, sondern einfach nicht gerechnet. Im
Gegensatz dazu wird eine mit Rechenzeichen eingegebene Formel, die falsche Datentypen
enthalt, eine Fehlermeldung ausgeben.

Im folgenden Beispiel enthalt Zelle B4 Text und keine Zahl. Sie sehen in den Zellen B7 und B8
die unterschiedlichen Auswirkungen.

A B
1 Kostenart Ausgabe
2 Blcher 25,36
3 Reisekosten 250
4 Papier keine Angaben
5 EDV 1562,25
6 Mobiliar 978,6
7 Gesamt mit Pluszeichen =B2+B3+B4+B5+B6
8 Gesamt mit Summenfunktion =SUMME(B2:B6)

A B
1 Kostenart Ausgabe
2 Blicher 25,36 €
3 Reisekosten 250,00 €
4 Papier keine Angaben
5 EDV 1.562,25 €
6 Mobiliar 978,60 €
7 Gesamt mit Pluszeichen H#WERT!
8 Gesamt mit Summenfunktion 2.816,21 €

1.4 Eingabe einer Funktion

Normalerweise klicken Sie als erstes in die Zelle, die das Ergebnis der Funktion enthalten soll.
Es gibt jedoch einige Ausnahmen, wie zum Beispiel die Funktion Summe. Hier kdnnen Sie
vorher den Bereich markieren, den Sie addieren wollen. AnschlieBend klicken Sie einfach auf
das Summensymbol. Die Funktion erkennt den Zellbereich oberhalb, der Zahlen enthalt und
summiert diese. Hier miissen Sie darauf achten, dass zum Beispiel Jahreszahlen als
Spaltentiberschriften automatisch mit eingerechnet werden, da sie von Excel richtigerweise
als Zahlen erkannt und damit mitberticksichtigt werden.Sie kbnnen Funktionen per Hand
eingeben, indem Sie zunédchst das Gleichheitszeichen und anschlieend den Funktionsnamen
eingeben. Sobald Sie die ersten Buchstaben eingeben, erscheint eine Ausfillhilfe. Im Beispiel
unten werden Funktionen angezeigt, die mit SU beginnen. Am Symbol vor dem
Funktionsnamen erkennen Sie, ob es sich um eine Funktion, einen Namen oder eine Tabelle
handelt. Wenn Sie die Funktion markieren, wird eine kleine Hilfe angezeigt, die angibt, was
die Funktion berechnet. Mit der Tabulatortaste oder einem Doppelklick auf den
Funktionsnamen tGbernehmen Sie die Funktion in die Zelle.



Formeln und Funktionen

A B C ‘ D

1 |Kostenart Ausgabe

2 Biicher 25,36 €

3 :Reisekosten 250,00 €

4 |Papier 1.522,56 €

5 EDV 1.562,25 €

6 |Mobiliar 978,60 €

7 |Summe

9

10

Sie kénnen Funktionen aulerdem Uber die Registerkarte Formeln einfligen. Das Meniiband
der Registerkarte Formeln enthalt wiederum eine Funktionsbibliothek mit einzelnen
Funktionskategorien, wie finanzmathematischen, logischen oder Text-Funktionen.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools A

2 OB BEOE & |8

Funktion AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch  Text Datumu, Machschlagen Mathematik und Mehr
einfigen @ verwendet ~ = @ *  Uhrzeit = und Verweisen * Trigonometrie ~ Funktionen -

Funktionsbibliothek

1.5 Funktionsassistent

In der Bearbeitungsleiste oder auf der Registerkarte Formeln finden Sie die Schaltflache
Funktion einfiigen. Hier gelangen Sie in den Funktionsassistenten.

Funktion einfiigen ? *

Funktion suchen:

Elhescﬁre'i.ben Si;e kurz, was Sie'tun machten, und kli'cken Sié' oK
dann auf 'OK’ )

Zuletzt verwendet

Kategaorie auswahlen:

Zuletzt venwendet
Alle
Finanzmathematik

MITTELWERT Datum & Z_eit
WEMMN Math. & Trigonom.

HYPERLINK stateht _

AMNZAHL Machschlagen und Verweisen

WA Datenbank

SIN e

Logik

SUMME(Zahl1:Zahl2:. | hformationen

Summiert die Zahlen ifTechnisch W

Funktion auswahlen:

Hilfe fur diese Funktion (3) Abbrechen |

@ Wenn Sie auf den Listenpfeil des Feldes Kategorie klicken, kénnen Sie die
Funktionskategorie auswahlen. Die gleichen Kategorien finden Sie auf der Registerkarte

‘wir bilden zukunft
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Formeln wieder. Wenn Sie eine Kategorie gewahlt haben, werden die dazugehorigen
Funktionen im Feld darunter angezeigt.

@ In diesem Feld werden alle Funktionen alphabetisch aufgelistet, deren Kategorie Sie
zuvor ausgewahlt haben. StandardmaRig ist die Kategorie Zuletzt verwendet aufgelistet.
Darunter befindet sich der Eintrag Alle. Wenn Sie diesen Eintrag wahlen, werden alle
Funktionen alphabetisch aufgelistet.

® Sie kdnnen zu der Funktion, die Sie im Listenfeld markiert haben, die Hilfe aufrufen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Hilfe fiir diese Funktion.

Wenn Sie eine Funktion ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Schaltflache OK. Die Funktion
wird in die Ergebniszelle eingetragen.

Im zweiten Schritt des Funktionsassistenten gelangen Sie in das Dialogfeld Funktionsargu-
mente.

Funktionsargumente ? >
RUMDEMN
zanl || | - 1
Anzahl_Stellen | =
Rundet eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl an Dezimalstellen. | 2 !

Zahl ist die Zahl, die Sie auf- oder abrunden mochten.

Formelergebnis = l 3 ]

Hilfe fur diese Funktion Abbrechen

® Im ersten Abschnitt werden der Name der ausgewahlten Funktion und die
Argumente angezeigt. Die hier ausgewadhlte Funktion RUNDEN braucht zwei Argumente:
Zahl und Anzahl_Stellen. Beide Argumente sind zwingend erforderlich. Das erkennen Sie
daran, dass sie fett gedruckt sind.

Klicken Sie im Tabellenblatt auf die Zelle, deren Werte gerundet werden soll, wird der
Zellbezug in das Argumentfeld Zahl eingetragen. Rechts daneben erscheint der Inhalt der
Zelle.

@ Im darunterliegenden Abschnitt wird eine kurze Erlduterung zu dem Argument
gegeben, in dem Sie den Cursor positioniert haben. Im Beispiel steht der Cursor im ersten
Argument.

® Wenn alle notwendigen Argumente ausgefillt sind, erscheint im dritten Abschnitt
das Formelergebnis. Auch hier kdnnen Sie noch mal die Hilfe aufrufen. AbschlieRend klicken
Sie auf die Schaltflache OK, um die Eingabe zu beenden.
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1.6 Funktion Summe

Das Autosummensymbol in Excel erfiillt verschiedene Funktionen, je nachdem, was markiert
ist. Einige Beispiele werden im Folgenden aufgefiihrt.

Markieren Sie beispielsweise die Zellen E2 bis E7 und klicken anschlieend auf das
Summensymbol, werden sofort alle Zeilensummen errechnet.

A B & D E
Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3 Gesamt
1
2 |Januar 33.000 € 25.300 € 33.042 €
3 |Februar 41.500 € 26.300 € 34.052 €
4 (Marz 12.300 € 30.400 € 35.062 €
5 |April 25.310 € 28.300 € 38.100 €
6 [Mai 21.365 € 20.300 € 37.082 €
7 [Juni 45900 € 30.300 € 38.002 €

Markieren Sie die Zellen B8 bis D8 und klicken anschlieBend auf das Summensymbol, werden
sofort alle Spaltensummen errechnet.

A B & D

' Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3
2 :Januar 33.000 € 25.300 € 33.042 €
3 Februar 41.500 € 26.300 € 34.052 €
4 Marz 12.300 € 30.400 € 35.062 €
5 |April 25310 € 28.300 € 38.100 €
6 Mai 21.365 € 29.300 € 37.082 €
7 Juni 45900 € 30.300 € 38.092 €
8 |Gesamt

Bei der folgenden Markierung ist jeweils ein freier Bereich waagerecht und senkrecht mit
markiert. Wenn Sie nun auf das Summensymbol klicken, wird jeweils das Gesamt fiir die
Monate waagerecht und das Gesamt fiir die Dienststellen senkrecht gebildet.

A B & D E
Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3 Gesamt

1

2 |Januar 33.000 € 25.300 € 33.042 €

3 |Februar 41.500 € 26.300 € 34.052 €

4 |Méirz 12.300 € 30.400 € 35.062 €

5 |April 25310 € 28.300 € 38.100 €

6 |Mai 21.365 € 29.300 € 37.082 €

7 |Juni 45,900 € 30.300 € 38.092 €

8 |Gesamt

‘wir bilden zukunft
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In folgender Darstellung wurde in der Zelle A3 bereits eine Summe gebildet
=SUMME(A1:A2). In den Zellen A4 und A5 wurden weitere Werte eingegeben. Klicken Sie
nun in Zelle A6 auf das Summensymbol, schlagt Excel automatisch eine Summenbildung vor,
die nur bis zur ndachsten Summenfunktion geht

A B

|""'"§1'|
. ______6ol
=SUMME(A4:AS)

SUMME(Zahl; [Zahi2]; ..)

~NoO g Ww0N =

Wenn Sie nun in Zelle A10 auf das Summensymbol klicken, sucht Excel automatisch die
nachsten Summenfunktionen, da sich in der darliber liegenden Zelle bereits eine Summen-
funktion befindet.
Auf diese Art und Weise kdnnen Sie ganz leicht eine Gesamtsumme aus mehreren
Zwischensummen ziehen.

A

40
60
'=SUMME(A1:A2) |
21

60

'=SUMME(A4:AB) |
12

78
'=SUMME(AT7:A8)

10 [=SUMME(A9;A6:Ad)

© o0 ~NOoO Ok WN=

1.7  Funktionen Mittelwert, Min, Max, Anzahl und Runden

Hinter der Autosumme im Meniiband verbergen sich noch weitere Funktionen, die hdufig
bendtigt werden und die Sie ganz einfach mit einem Klick erzeugen kdnnen. Dies sind die
Funktionen Mittelwert, Min, Max, Anzahl und Runden. Im folgenden Beispiel sind alle einmal
aufgefihrt.

A | B e D E

Monat Ausgaben

1

2 :Januar 2.31587 € Gesamtausgaben 2471292€
3 |Februar 3.120,00 € Héchste Ausgabe 3.120,00 €
4 |Mérz 1.250,00 € Geringste Ausgabe 1.020,00 €
5 |April 1.020,00 € durchschnittl. Ausgabe 205941 €
8 Mai 2.38486 € ohne Nachkommastellen  2.059,00 €
7 |Juni 1.850,00 € auf Tausender gerundet 2.000,00 €
8 |Juli 2.309,26 € Anzahl der Monate 12
8 |August 1.362,05 €

10 |September  2.101,67 €

11 |Oktober 2.362,28 €

12 |November 2.23919€
13 |Dezember 239774 €
14 |Gesamt
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In der Zelle E2 wurde eine Summe gebildet. Die Funktion Max ermittelt den groften Wert
aus dem angegebenen Bereich und Min ermittelt den kleinsten Wert. Die Funktion Anzahl in
Zelle E8 ermittelt, wie viel Zahlen in dem markierten Bereich stehen. Wenn Sie ermitteln
wollen, wie viel Zellen einen Inhalt haben, egal ob Zahl oder Text, wahlen Sie die Funktion
Anzahl2. Mit der Funktion Mittelwert berechnen Sie den Durchschnitt, d. h. die Werte aus
B2 bis B13 werden addiert und durch die Anzahl der mit Werten belegten Zellen geteilt.

Die Struktur der Funktion Runden lautet: =RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen). Das Argument
Zahl kann eine Konstante, eine Zelle oder auch wieder eine Funktion sein. Das Argument
Anzahl_Stellen rundet auf die gewiinschte dezimale Nachkommastelle. Wird dieses Argu-
ment, wie in Zelle E7, mit einem negativen Vorzeichen versehen, rundet die Funktion auf
Stellen vor dem Komma auf. Z. B. -1 auf Zehner, -2 auf Hunderter, -3 auf Tausender usw.

A | B | C | D E
Monat Ausgaben

1 4
2 |Januar 2315,87 Gesamtausgaben =SUMME(B2:B13)
3 |Februar 3120 Héchste Ausgabe =MAX(B2:B13)
4 |Méarz 1250 Geringste Ausgabe =MIN(B2:B13)
5 |April 1020 durchschnittl. Ausgabe =MITTELWERT(B2:B13)
6 |Mai 238486 ohne Nachkommastellen =RUNDEN(E5;0)
7 |Juni 1850 auf Tausender gerundet =RUNDEN(ES5;-3)
8 |Juli 2309,26 Anzahl der Monate =ANZAHL(B2:B13)
9 |August 1362,05
10 |September 2101,67
11 |Oktober 2362,28
12 |November 2239,19
13 |Dezember 2397,74
14 |Gesamt

Im obigen Beispiel wird der Mittelwert in Zelle E5 separat gebildet; anschlieRend in der Zelle
E6 gerundet. Sie kbnnen Formeln verschachteln, so dass unnétige Zwischenschritte nicht die
Ubersicht erschweren. Sie kénnen die geschachtelte Formel wie folgt eingeben:

- Geben Sie in der Zelle, die das Ergebnis enthalten soll, das Gleichheitszeichen und die
ersten Buchstaben der Funktion ein. Die Ausfiillhilfe erscheint, so dass Sie mit der Tab-
Taste den Funktionsnamen tGibernehmen kénnen.

ol
| Rundet eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl an Dezimalstellen

- Die Funktion Runden wird in GroRbuchstaben und mit gedffneter Klammer in die Zelle
eingetragen. Anschliefend kdnnen Sie die Funktion Mittelwert schreiben. Sobald Sie mit
den ersten Buchstaben beginnen, erscheint die Ausfillhilfe. Auch hier kdnnen Sie per
Doppelklick oder Tab-Taste den Funktionsnamen mit ge6ffneter Klammer ibernehmen.

=RUNDEN(mit o

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es sich um Zahlen oder Namen, Arrays oder Beziige handeln kann, die Zahlen enthalten

‘j_‘v MITTELWERTWENN
() MITTELWERTWENNS

- AnschlieRend markieren Sie den Bereich, der den Mittelwert bilden soll. Sobald Sie die
schlieBende Klammer eingeben, wird das Klammerpaar fiir den Mittelwert farblich mar-
kiert und die Ausfillhilfe zeigt an, dass es mit der Funktion Runden weitergeht.

‘wir bilden zukunft
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=RUNDEN(MITTELWERT(B2:B13)

[RUNDEN(Zahl; Anzahl Stellen) |

- In der Ausfillhilfe ist das erste Argument fett gedruckt. Sobald Sie ein Semikolon ein-
geben, wird das zweite Argument fett unterlegt. Damit wird angezeigt, an welcher Stelle
der Eingabe Sie sich befinden.

=RUNDEN(MITTELWERT(B2:B13);

[ RUNDEN(Zahl; Anzahl_Stellen) |

- Geben Sie nun die Stellanzahl und die schlielende Klammer fiir die Funktion Runden ein.
Das zugehorige Klammerpaar wird ebenfalls farblich markiert und kurzzeitig fett hervor-
gehoben.

Sobald Sie die Formel bestatigt haben, erscheint das Ergebnis der Formel in der Zelle. Sie
sehen allerdings nur das Gesamtergebnis und kennen nicht die Ergebnisse der einzelnen
Funktionen. Um zu sehen, welches Ergebnis die Funktion Mittelwert liefert, markieren Sie
den Funktionsnamen und die Argumente in den Klammern. Driicken Sie dann die
Funktionstaste F9.

EaUNIBISN(MITTELWERT(B2:B13)y

| RUNDEM(Zahl; Anzahl_Stellen) ‘

=RUNDEN(| -0)
RUNDEN(Zahl, Anzahl_Stellen)

Statt der Funktion Mittelwert erscheint nun das Ergebnis der Funktion als erstes Argument
der Funktion Runden. Wenn Sie weitere Funktionen in einer Formel geschachtelt haben,
konnen Sie mit dieser Methode die Zwischenergebnisse Gberpriifen. Um wieder auf die
geschachtelte Formel zuriickzukommen, driicken Sie die ESC-Taste.

1.8 Funktion Wenn

Die Wenn-Funktion ermoglicht den logischen Vergleich zwischen einem aktuellen Wert und
einem erwarteten Wert. Das heil3t, zu Beginn muss eine Bedingung festgelegt werden, um
ein entsprechendes Ergebnis zu erhalten, falls die Bedingung erfillt ist. Wird die Bedingung
nicht erfiillt, wird ein anderes Ergebnis ausgeworfen. Dabei kdnnen Zellinhalte mit anderen
Zellinhalten, Zahlen oder Text verglichen werden und dabei entweder dem Zellinhalt
entsprechen (=), groer (>) oder kleiner (<) sein.

Sie wollen beispielsweise wissen, in welchem Monat eine Ausgabe hoher ist als die
durchschnittliche Ausgabe.
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- a3
W@ gkE W=

A B
Monat Ausgaben
Januar 231587 €
Februar 3.120,00 €
Mérz 1.250,00 €
April 1.020,00 €
Mai 2.384,86 €
Juni 1.850,00 €
Juli 2.309,26 €

August 1.362,05 €
September 2.101,67 €
Oktober 2.362,28 €
November 2.239,19€
Dezember 2.397,74€

C D E
Gesamtausgaben 2471292 €
Héchste Ausgabe 3.120,00 €
Geringste Ausgabe 1.020,00 €
durchschnittl. Ausgabe 2.059,41 €

ohne Nachkommastellen 2.059,00 €
auf Tausender gerundet 2.000,00€

Anzahl der Monate

12

G

Ausgaben
héher als der
Durchschnitt?

WAHR
WAHR
FALSCH
FALSCH
WAHR
FALSCH
WAHR
FALSCH
WAHR
WAHR
WAHR
WAHR

ja
ja

ja
ja
ja
ja

ja
ja

Sie kdnnen dies ganz einfach in der Spalte F tberprifen, in dem Sie in die Zelle F2 folgende
Formel eingeben: =B2>$SES5 und diese Formel nach unten ausfillen. In der Zelle F2 erscheint
das Ergebnis der Prifung, namlich ob der Wert in B2 gréRer als der Wert in E5S ist. Als
Ergebnis erscheint WAHR, da der Wert in B2 tatsachlich groRRer ist als der Durchschnitt in
Zelle E5. Wére es nicht so, stande dort FALSCH.

Mit der Funktion Wenn kdnnen Sie nun anstelle der Ergebnisse WAHR oder FALSCH andere

Ergebnisse auszugeben. Die Struktur der Funktion lautet:

=WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert).
=WENN(B2>$ES$7;"ja

Das erste Argument pruft, ob der Wert in B2 groRRer ist als in E5. Wenn die Bedingung WAHR
ist, wird das zweite Argument ausgefiihrt, in diesem Fall wird der Text ja ausgegeben. Ist die
Bedingung FALSCH, d.h. der Wert in Zelle B2 ist nicht groRer als der Wert in Zelle E5, dann
wird das dritte Argument ausgefiihrt, also ein Leerzeichen geschrieben.

0 ~NOo W=

A B [c]

Monat Ausgaben

|Januar  2315,87

|Februar 3120
|Méarz 1250
| April 1020
|Mai 2384,86
| Juni 1850
Juli 2309,26

|August  1362,05

September 2101,67

|Oktober  2362,28

November 2239,19
Dezember 2397,74

")

Gesamtausgaben
Hoéchste Ausgabe
Geringste Ausgabe
durchschnittl. Ausgabe
ohne Nachkommastellen
auf Tausender gerundet
Anzahl der Monate

=SUMME(B2:B13)
=MAX(B2:B13)
=MIN(B2:B13)
=MITTELWERT(B2:B13)
=RUNDEN(E5;0)
=RUNDEN(ES;-3)
=ANZAHL (B2:B13)

=B2>$E$7
=B3-$E$7
=B4>3E$7
=B5>3E$7
=B6>3E$7
=B7>3E%$7
B8>$E$7
=B9>3E$7
=B10>$E$7
=B11>$E$7
=B12>$E%7
=B13>$E%7

G

Ausgaben
héher als der
Durchschnitt?

=WENN(B2>$E$7;"a";""

=WENN(B3>3$ES7;"ja";"")
=WENN(B4>$ES7:"ja":"")
=WENN(B5>$ES7:"ja":"")
=WENN(B6>$ES7:"ja":"")
=WENN(B7>$ES7;"ja"")
=WENN(B8>$ES7;"ja"")
=WENN(B9>$EST;"ja"")
=WENN(B10>$E$7-"ja"""
=WENN(B11>$E57:"ja""
=WENN(B12>$E57:"ja""
=WENN(B13>$E57:"ja"""

— e —

‘wir bilden zukunft
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1.9 Funktion Zahlenwenn und Zahlenwenns

Die Funktion Zahlenwenn ermittelt, wie viel Mal ein Text, ein Wert usw. in einem bestimm-
ten Bereich vorkommen. Die Funktion hat folgende Struktur:

=ZAHLENWENN(Bereich;Suchkriterien).

Im Beispiel unten enthalt die Zelle 12 die Funktion Zdhlenwenn. Das erste Argument enthalt
den blau markierten Suchbereich (D2:D97), in dem das zweite Argument, das Suchkriterium
(steht hier in der rot markierten Zelle H2), gesucht werden soll.

Der Bereich ist mit absoluten Beziigen versehen, damit die Formel nach unten kopiert
werden kann.

A B C D E F G H | J
1 |Bestelldatum Org-Einheit SachbearbeitRubrik Artikel Preis Rubrik Anzahl
2 16.01.2012 Referat 13 Maller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € IHardware |=ZAHLENWENN(5D$2-$D597:H2)
3 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00€ Software
4 12.02.2012 Referat 13 Maller Software Windows 10 360,00 €
5 04.04.2012 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00 €
6 12.04 2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
7 28.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €
8 16.05.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 21.05.2012 Referat 13 Maller Software Office 2013 320,00 €
10 22.05.2012 Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
ik 25.05.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €
12 28.05.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 €
13 05.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345,00 €
14 13.06.2012 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330,00 €
15 21.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315.00€

Wenn Sie nach mehreren Kriterien suchen wollen, brauchen Sie die Funktion Zdhlenwenns.

Im Beispiel unten vergleicht die Funktion im Bereich D2:D97, wie viel Mal das Wort in Zelle
H2 (Hardware) vorkommt. Zusatzlich wird im Bereich B2:B97 mit dem Inhalt der Zelle 11
(Referat 12) verglichen. Das Ergebnis der Funktion ist 25. Wenn das erste Suchkriterium im
ersten Suchbereich und das zweite Suchkriterium im zweiten Suchbereich gefunden werden,
wird die Anzahl der Ubereinstimmungen ausgegeben.

Beachten Sie auch hier die absoluten Zellbeziige.

A B c D E F G H J K L
1 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeit Rubrik Artikel Preis Referat 12 Referat 13 Gesamt

2 I 16.01.2012|Referat 13 |Muller Hardware Bildschirm 22" 47000 € |Hardware =ZAHLENWENNS(3D$2:30897;5H2:56352 SESE=7:I51}|
3 06.02.2012|Referat 12 |Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 26 4 67

4 12.02.2012|Referat 13 |Mller Software Windows 10 360,00 € Gesamt 51 45 96

5 04.04.2012|Referat 12 |Schulz Software Office 2013 320,00 €

6 12.04.2012|Referat 12 |Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

[ 25.04.2012|Referat 12 |Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €

8 16.05.2012|Referat 12 |Schulz Hardware Bildschirm 22" 47000 €

9 21.05.2012|Referat 13 |Miller Software Office 2013 320,00 €

10 22.05.2012|Referat 13 |Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

" 25.05.2012|Referat 12 |Meier Hardware USB-Stick 150,00 €

12 28.05.2012|Referat 12 |Schulz Software Windows 7 450,00 €

13 05.06.2012|Referat 12 |Meier Hardware USB-Stick 345,00 €

14 13.06.2012|Referat 12 |Schulz Software USB-Stick 33000€

15 21.06.2012|Referat 12 |Meier Hardware USB-Stick 315,00 €

16 14.06.2012|Referat 12 |Schulz Software Windows 10 360,00 €

i 15.06.2012|Referat 12 |Meier Hardware Bildschirm 22" 47000 €

18 19.06.2012|Referat 12 |Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €

19 25.06.2012|Referat 12 |Meier Software Windows 10 360,00 €
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1.10 Funktion Summewenn und Summewenns

Mit der Funktion Zahlenwenn kdnnen Sie die Anzahl der Bestellungen ermitteln. Mit der
Funktion Summewenn kénnen Sie zum Beispiel ermitteln, wie viel diese Bestellungen
gekostet haben.

Im Beispiel unten in Zelle K2 sehen Sie das Ergebnis der Funktion Summewenn. Die beiden
ersten Argumente sind mit der Funktion Zahlenwenn identisch. Das erste Argument dieser
Funktion ist der Bereich D2:D97. In diesem Bereich soll nach dem Suchkriterium, das in 12
steht, gesucht werden. Wenn das Suchkriterium (Hardware) gefunden wird, soll in der
gleichen Zeile in dem Bereich F2:F97 der zugehorige Wert aufaddiert werden.

Da die Formel nach unten kopierbar sein soll, missen die Bereiche D2:D97 und F2:F97
absolut gesetzt werden.

A B (= D E F G H J K L M N

1 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeiter Rubrik Artikel Preis Anzahl Betrag
2 | 16.01.2012 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € |Hardware | 29|=SUMMEWENN(EDE" $D$97;12;5F52.5F597)
3 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €] Software 67 25.053.00 €
4 12.02.2012 Referat 13 Miiller Software Windows 10 360,00 € Gesamt 96 45.438.00€
5 04.04.2012 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00€

6 12.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

7 28.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €

8 16.05.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

9 21.05.2012 Referat 13 Mailler Software Office 2013 320,00 €

10 22.05.2012 Referat 13 Maller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

1 25.05.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €

12 28.05.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 €

13 05.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345.00€

14 13.06.2012 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330.00€

15 21.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315,00 €

16 14.06.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 10 360,00 €

17 15.06.2012 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

18 19.06.2012 Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €

19 25.06.2012 Referat 12 Meier Software Windows 10 360,00 €

20 28.06.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €]

2 29.06.2012 Referat 13 Miller Software Windows 10 360,00 €

Die Funktion Summewenns addiert ebenfalls einen Bereich auf, in diesem Fall F2:F97;
jedoch sind mehr als ein Suchkriterium und ein Suchbereich moéglich. Im Beispiel unten
sehen Sie, dass nur die Preise addiert werden, wenn es sich um Hardware aus der Spalte
Rubrik und um Referat 12 aus der Spalte Org-Einheit handelt. Das erste Argument der Funk-
tion ist der Bereich, in dem die zu addierenden Werte stehen. Das zweite Argument ist der
erste Suchbereich D2:D97, in dem das Suchkriterium in 12 gesucht wird. Der zweite
Suchbereich B2:B97 wird mit Suchkriterium in J1 verglichen. Es kdnnen noch weitere
Suchkriterien und Suchbereich eingegeben werden.

A B c D E F G H | J K L M N

1 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeiter Rubrik Artikel Preis Referat 12| Referat 13 Gesamt
2 | 16.01.2012|Referat 13 Mller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € lHardware |=SUMMEWENNS(SF52:5F597:5052:50597:512;5852 $B597;J51)
3 06.02 2012|Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 7.656.00 € 17.497.00 € 2505300 €
4 12.02 2012|Referat 13 Mller Software Windows 10 360,00 € Gesamt 2575100 € 19687.00€ 4543800%€
5 04.04.2012|Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00 €

6 12.04.2012| Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €]

7 28.04.2012|Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €

16.05 2012|Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

9 21.052012|Referat 13 Miller Software Office 2013 320,00 €

10 22.05.2012|Referat 13 Mller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €

" 25.05.2012|Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €

12 28.05.2012|Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 €]

13 05.06.2012|Referat 12 Neier Hardware USB-Stick 345,00 €

14 13.06.2012| Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330,00 €

15 21.06.2012|Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315,00 €

18 14 06 2012|Referat 12 Schulz Software \Windows 10 360,00 €

17 15.06.2012|Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €]

18 19.06.2012|Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €

19 25.06.2012|Referat 12 Meier Software Windows 10 360,00 €

20 28.06.2012|Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €

21 2906 2012|Referat 13 Niiller Software Windows 10 360,00 €

‘wir bilden zukunft
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1.11 Funktion Mittelwertwenn und Mittelwertwenns

Die Funktion Mittelwertwenn ist genauso wie die Funktion Summewenn aufgebaut. Unten
sehen Sie ein entsprechendes Beispiel:

A B C D E F G H J K L M N
1 |Bestelldatum QOrg-Einheit Sachbearbeiter Rubrik _Amke\ Preis ) i Wieviel Betrag durchschnittlicher Betrag
2 16.01.2012 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € [Hardware | 29 20.385,00 €[=MITTELWERTWENN(SD32 5DS97.H2,5F52 SFS97)|
3 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 67 25053,00€ 37393 €
4 12.02.2012 Referat 13 Miller Software Windows 10 360,00 €
5 04.04.2012 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00 €
6 12.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
7 28.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €
8 16.05.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 21.05.2012 Referat 13 Miller Software Office 2013 320,00 €
10 22052012 Referat 13 Miiller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
" 25.05.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €
12 28.05.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 €
13 05.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 34500 €
14 13.06.2012 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330,00 €
15 21.06.2012 Referat 12 Meisr Hardware USB-Stick 315,00 €
16 14.06.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 10 360,00 €
Wi 15.06.2012 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
18 19.06 2012 Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €
19 25.06.2012 Referat 12 Meier Software Windows 10 360,00 €
20 28.06.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €
21 29.06.2012 Referat 13 Miller Software Windows 10 360,00 €

Analog zur Funktion Summewenns gibt es die Funktion Mittelwertwenns.

A B c D E F G H J K L M N

1 |Bestelldatum Qrg-Einheit Sachbearbeiter Rubrik Artikel Preis Referat 12| Referat 13

2 16.01.2012| Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € I_Hardware \'I'FELWEBTWENNS(EFEZ $F$97.5D52:5D597,5H2,5852-5B597,151)|
3 06.02.2012|Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 290,62 € 426,76 €

4 12.02.2012|Referat 13 Miiller Software Windows 10 360,00 €]
5 04 04 2012|Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00 €]
6 12 04 2012|Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €]
T 28.04.2012|Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €]
8 16.05.2012|Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 21.06.2012|Referat 13 Miiller Software Office 2013 320,00 €
10 22.05.2012|Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
11 25.05.2012|Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €
12 28.05.2012|Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 €
13 05.06.2012| Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345,00 €
14
15
16
17
18
19
20
21

13.06.2012|Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330,00 €
21.06.2012|Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315,00 €
14.06.2012|Referat 12 Schulz Software Windows 10 360,00 €
15.06.2012|Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
19.06 2012|Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €
25.06.2012|Referat 12 Meier Software Windows 10 360,00 €
28.06.2012|Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €
29.06.2012|Referat 13 Miller Software Windows 10 360,00 €
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1.12 Funktion Datedif

Die Funktion ermittelt die Differenz zwischen zwei Datumsangaben und gibt diese Differenz
entweder in Jahren, Monaten oder Tagen aus. Sie kénnen beispielsweise das Alter einer
Person ermitteln.

Die Funktion ist wie folgt aufgebaut:
=DATEDIF(Anfangsdatum;Enddatum;Einheit).

Einheit bedeutet, in welcher Form Sie die Differenz ausgegeben haben wollen.
Folgende Einheiten sind dabei moglich:

y Jahre ym Differenz nur die Restmonate zwischen Anfangs- und
Enddatum werden ermittelt, ohne die Jahre

m  Monate md Differenz nur in Tagen zwischen Anfangs- und Enddatum,
Basis ist der Monat.

d Tage yd Differenz in Tagen zwischen Anfangs- und Enddatum,
Jahre und Monate werden ignoriert

Die gewdhlte Einheit muss in der Funktion in Anfihrungsstriche gesetzt werden. Dabei ist es
egal, ob Sie die Buchstaben grol3 oder klein schreiben.

In dem Beispiel unten steht das Geburtsdatum in Zelle D2, das Enddatum ist das jeweilige
Tagesdatum, das durch die Funktion HEUTE() ermittelt wird. Das dritte Argument der
Funktion "Y" bedeutet, dass die Differenz der beiden Daten (Geburtsdatum bis heute) in
Jahren ausgegeben wird.

A B C D E F
Personal- Geburts-
1 | nummer Name Vorname datum Alter
2 029774 Adler Marja | 21.07.1978|=DATEDIF{D2;HEUTE();"¥")
3 229795 Alonsina Sabrella 03.07.1991 | DATEDIF( 3
4 229773 Armbrecht Mark 15.12.1980 39
5 009841 Ausperg Julius 04.06.1989 31

Mit den Einheiten ym, md und yd konnen Sie, wie in dem folgenden Beispiel erklart,
arbeiten:

A B C D E F
Restmonate vom Resttage vom 31. des Resttage vom
31.01.2023 aus Monats bis zum 4.  31.01.2023 bis zum

1 | Anfangsdatum Enddatum Ganze Jahre gerechnet des Monats 04.04.2023
2 31.01.2021 04.04.2023 2 2 4 63
A B C D E F
Restmonate vom Resttage vom 31. des Resttage vom
31.01.2023 aus Monats bis zum 4. des 31.01.2023 bis zum
1 Anfangsdatum Enddatum Ganze Jahre gerechnet Monats 04.04.2023
2 44227 45020 =DATEDIF(A2;B2;"Y") =DATEDIF(A2;B2;"ym") =DATEDIF(A2;B2;"md")  =DATEDIF(A2;B2;"yd")

‘wir bilden zukunft
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1.13 Funktionen Tag, Monat und Jahr

Mit diesen Funktionen kénnen Sie aus einem Datum den Tag, den Monat und das Jahr
ermitteln. So kdnnen Sie ein Datum in seine Bestandteile zerlegen:

A B C D
1 | Datum Jahr Monat Tag
2 44189 =JAHR(A2) =MONAT(A2) =TAG(A2)
A B C D
1 Datum Jahr Monat Tag
2 | 24.12.2020 2020 12 24

1.14 Funktion SVerweis

Die Funktion SVerweis ist eine Suchfunktion, die in der ersten Spalte eines markierten
Bereichs nach einem bestimmten Eintrag sucht. Wird der Eintrag gefunden, soll ein Wert,
der in derselben Zeile, aber in einer anderen Spalte des markierten Bereichs steht,
ausgegeben werden.

Der SVerweis heiflt im Englischen Lookup, was besser mit ,,Suchen” oder ,,Nachschlagen”
hatte (ibersetzt werden kdnnen. Das heilft der SVerweis sucht nach vorgegebenen Werten in
der Tabelle und gibt einen dazugehorigen Wert aus. Das S steht dabei fir die senkrechte
Suche von oben nach unten. Es gibt auch einen WVerweis, welcher fir die waagerechte
Suche von links nach rechts steht.

Der SVerweis bendétigt folgende Argumente:
=SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;[Bereich_Verweis])

Das Suchkriterium steht dabei fiir den Begriff, nach dem Sie suchen mochten. Die Matrix
umfasst den Bereich, der das Suchkriterium und die dazugehorige Information enthalt, die
ausgegeben werden soll. Diese definieren Sie mit dem Argument Spaltenindex, und zwar
zahlen Sie die Anzahl der Spalten ab und geben die an, in der Excel den Wert findet. Diese
Zahl geben Sie als Argument an. [Bereich_Verweis] gibt an, ob Excel mit genauer oder
ungenauer Ubereinstimmung suchen soll. Diese Einstellung ist optional, aber sehr
entscheidend, wenn Sie einen genauen Wert suchen! Wenn eine genaue Ubereinstimmung
erforderlich ist (Sie also nach einer bestimmten ID o. 4. suchen mochten), ist immer FALSCH
auszuwadhlen. WAHR kommt eher selten zur Anwendung - hier reicht schon eine ungefahre
Ubereinstimmung aus, damit Excel einen entsprechenden Wert wiedergibt.

Wenn Sie beispielsweise mit den Funktionen Jahr, Monat und Tag aus Kapitel O ein Datum
zerlegen, erhalten Sie fir den Monat eine Zahl. Mochten Sie diese Zahl durch ein Wort, eben
den Monatsnamen, ersetzen, konnen Sie dies ganz einfach mit der SVerweis-Funktion
erledigen. Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Personalliste mit mehreren Hundert
Datensatzen, die unter anderem Geburtsdaten enthalt und mochten nun den Geburtsmonat
ermitteln und sich als Wort ausgeben lassen.
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Fir die Ermittlung des Geburtsmonats bendtigen Sie die Funktion Monat. AuRerdem miissen
Sie sich eine Art Quelltabelle erstellen, in der Sie ein einziges Mal auffiihren, welcher Zahl

welcher Monat zugeordnet werden soll - hier im Bereich H2:113.

B

Name

Adler
Alonsina
Armbrecht
Ausperg
Bater
Belkner
Birkus
Bladdow
Blicknic
Bodmara
Boklar
Branniger

00 =~ B W s W -

g [P ey ey ey
blwiml=|a|®

Brevira

—y
(4]

Broccha

a
b1}

Drmes

Auf diese Liste kdnnen Sie sich nun mit dem SVerweis beziehen:

B
Name

2 |Adler

3 Alonsina
4 Armbrecht
5 Ausperg
6 |Bater

7 Belkner
8 Birkus

9 Bladdow
10 | Blicknic
11 Bodmara
12 Boklar

13 Branniger
14 Brevira
15 Broccha
16 Brocz

17  Briissing
1R |Riirhmar

c

Vorname

Marja
Sabrella
Mark
Julius
Stella
Jerome
Yvo

Tin
Heike
Marlies
Urs
Clarissa
Christa
Marian
Jan
Philipp
Nirnle

C

Vorname

Marja
Sabrella
Mark
Julius
Stella
lerome
Yvo

Tin
Heike
Marlies
Urs
Clarissa
Christa
Marian

lan

D

Geburts-

datum

03.07.1981
15.12.1970
04.06.1979
01.09.1958
05.12.1982
22.03.1964
12.09.1973
18.03.1984
26.11.1959
18.04.1973
06.03.1965
09.06.1985
14.12.1985
06.10.1984
01.03.1962

D

Geburts-
datum

L E | F
Geburts- Geburts-
monat monat
Zahl Name

| 21.07.1968|=MONAT(D2)|

03.07.1981
15.12.1970
04.06.1979
01.09.1958
05.12.1982
22.03.1964
12.09.1973
18.03.1984
26.11.1959
18.04.1973
06.03.1965
09.06.1985

14.12.1985
N& 1n 1094

MONAT(Zahl)
12
6
9
12

-
T W s = W W W

12

Monat als

E F G H
Geburts- Geburts-
monat monat Monat als Monat als
Zahl Name Zahl Wort
Zl.D?.lQGB\_:SVERWEIS([ 2;$H$2:51$13;2;FALSCH) 1 Januar
SVERWEIS ‘-.‘1' Kriterium, M‘a!l’ll Spalten "‘.“' X; [Ber VEIwe 1
12 Dezember 3 Marz
6 Juni 4 April
9 September 5 Mai
12 Dezember 6 Juni
3 Marz 7 Juli
9 September 8 August
3 Marz 9 September
11 November 10 Oktober
4 April 11 November
3 Marz 12 Dezember
6 Juni
12 Dezember
10  Oktober
3 Marz
7 Fehmar

na n? 1971

Monat als
Wort
1 Januar
2 Februar
3 Marz
4 April
5 Mai
6 Juni
7 Juli
8 August
9 September
10 Oktober
11 November
12 Dezember

In Zelle E2 befindet sich das Suchkriterium, also der Geburtsmonat als Zahl. Dieses soll nun
als Wort ausgegeben werden. Das zugehorige Wort findet Excel in lhrer Quelltabelle im
Bereich H2:113, und zwar in der zweiten Spalte der Matrix, daher die Zahl 2 als Spaltenindex.
Zum Abschluss muss fir den Bereich_Verweis noch die Option FALSCH ausgewdahlt werden,
weil ich eine genaue Ubereinstimmung meiner Zahl suche.

Die Quelltabelle mit den Zuordnungen von Zahl und Monatsname sollte in der Praxis
idealerweise auf einem anderen Tabellenblatt untergebracht werden, so dass es den
Informationsgehalt der eigentlichen Tabelle nicht stért oder beeinflusst.

‘wir bilden zukunft



Formeln und Funktionen

Und noch besser wiére es, wenn Sie die Berechnung der Funktion Monat direkt mit in die
SVerweis-Funktion aufnehmen, also so:

B = D E F G H |

Name Vorname Geburts- Geburts- Monatals Monatals
1 datum monat Zahl Wort
2 |Adler I =SVERWEIS(MONAT(D2);SH52:51513;2;FALSCH) i 1 Januar
3 Alonsina Sabrella SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex :5&"&':'“_.&".'.I&'sj 2 Februar
4 |Armbrecht Mark 15.12.1970 Dezember 3 Marz
5 |Ausperg Julius 04.06.1979 Juni 4 April
6 Bater Stella 01.09.1958 September 5 Mai
7 Belkner Jerome 05.12.1982 Dezember 6 Juni
8 Birkus Yvo 22.03.1964 Marz 7 Juli
9 Bladdow Tin 12.09.1973 September 8 August
10  Blicknic Heike 18.03.1984 Marz 9 September
11 Bodmara Marlies 26.11.1959 November 10 Okiober
12 Boklar Urs 18.04.1973 April 11 November
13 |Branniger Clarissa 06.03.1965 Marz 12 Dezember
14 Brovira hricta na na 1085 luni

1.15 Funktion Wennfehler

Bei der SVerweis-Funktion kann es durchaus vorkommen, dass zu einem Suchkriterium kein
Wert in der Matrix gefunden werden kann, weil in der Matrix dieser Wert einfach nicht
vergeben ist. In diesem Beispiel sollen Krankenkassennamen einer Zahl zugeordnet werden,
die Zahl 5 ist allerdings nicht definiert. Der SVerweis gibt in dem Fall einen Fehler als
Ergebnis der Berechnung aus, namlich #NV fir nicht verfugbar.

M N ] B Q

Kranken-
Krankenkasse
kasse

| =SVERWEIS(M2;5P545057;2;FALSCH)

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

2 TKK 1 AOK
5 HNV 2 TKK
1 AOK 3 HKK
4 DAK [ 4 DAK
4 DAK |

2

TKK

Um diesen Fehler abzufangen, konnen Sie die Funktion Wennfehler einsetzen. Diese gibt
entweder das Ergebnis der SVerweis-Funktion aus oder einen frei definierbaren Wert, falls
der SVerweis einen Fehler ausgeben sollte.

=WENNFEHLER(Wert;Wert_falls_Fehler)

Das erste Argument ware in diesem Fall die SVerweis-Funktion, das zweite Argument kénnen
Sie beispielsweise mit einem Text definieren - hier mit nicht vorhanden:




Formeln und Funktionen

S ®~Ne ;s LN =

e ey
w N =

1 AOK
2 TKK
3 HKK
4 DAK

| L | M N 0
Kinder-
frei- el Krankenkasse
kasse
betrag
=WENNFEHLER(SVERWEIS(M2;5P54:5057;2;FALSCH);"nicht
vorhanden")
WENNFEHLER(Wert; Wert_falls_Fehler)
2,0 5 nicht vorhanden
0,0 1 AOK
2,0 4 DAK
3,0 3 HKK
0,0 5 nicht vorhanden
0,0 5 nicht vorhanden
0,0 5 nicht vorhanden
2,0 4 DAK
0,0 5 nicht vorhanden

23
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Namen

2. Namen

Wenn die Argumente in den Funktionen Zellbezlige sind, kdnnen Sie stattdessen Namen
verwenden. Namen sind dann besonders nutzlich, wenn Sie auf andere Tabellen verknipfen
wollen. Normalerweise mussen Sie dann auf die Tabelle klicken und den Bereich markieren.
Wenn Sie mit Namen arbeiten, geben Sie einfach den Namen statt der Zellbezlige ein oder

wahlen aus einer Liste den entsprechenden Namen.

2.1 Namen erstellen und benutzen

Wenn Sie fiir einzelne Zellen oder ganze Bereiche Namen vergeben wollen, gibt es unter-
schiedliche Moglichkeiten. Sie konnen den Namen liber das so genannte Namenfeld definie-

ren.

- Klicken Sie in die Zelle, die Sie mit einem Namen versehen wollen. Im Beispiel ist es die
Zelle H1. Hier steht der Umsatzsteuersatz, mit dem in der Zelle G4 der Steuerbetrag be-

rechnet werden soll.

- Klicken Sie dann links neben der Bearbeitungsleiste in das Namenfeld und tippen einen

Namen ein. In diesem Fall lautet er ust.

- Bestatigen Sie den Eintrag mit der Return-Taste.

ust = Jx 19%
A B C D E
1]
2
3 |Bestelldatum Org-Einhelt Sachbearbeit Rubrik Artikel
4 16.01.2012 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22"
5 06.02.2012 Referat 12  Meier Hardware Rechner
b 12.02 2012 Referat 13 Miller Software Windows 10
7 04 04 2012 Referat 12 Schulz Software Office 2013
8 12.04 2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22"
9 28.04 2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28"

F G H

USt-Satz

Preis Steuer- Preis

netto betrag brutto
470,00 €
1.200,00 €
360,00 €
32000 €
470,00 €
650,00 €

- Um den Steuerbetrag zu berechnen klicken Sie in die Zelle G4. Geben Sie ein Gleichheits-

zeichen und geben Sie die Formel ein.

- Wenn Sie wie in der Abbildung die Formel erzeugen, in dem Sie auf die Zellen klicken,
wird statt des Zellbezuges H2 der Name ust in die Formel eingetragen. AnschlieBend kon-

nen Sie die Formel nach unten ziehen.

A B C D E G H
1 USt-Satz 19%
2
Preis Steuer- Preis
3 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeit Rubrik Artikel netto betrag brutto
4 16.01.2012 Referat 13 Maller Hardware Bildschirm 22" | 470,00 €]=F4*ust |

5 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner

1.20000€



Namen

Sie kénnen nattirliche auch ganze Bereiche markieren und diese mit einem Namen versehen.

Markieren Sie den entsprechenden Bereich (B2:B13). Klicken Sie in das Namenfeld und
tippen Ausgaben ein.

Sobald Sie die Eingabe mit der Return-Taste bestatigt haben, ist der markierte Bereich mit
dem Namen Ausgaben versehen.

Sie kénnen nun, hier in Zelle B14, die Funktion Summe eintippen, nach der gedffneten

Klammer geben Sie den Namen Ausgaben ein. Sobald Sie mit dem Schreiben anfangen,
wird eine Ausfillhilfe angezeigt. Die Symbole vor den Bezeichnungen zeigen, ob es sich
bei den Begriffen, die mit au beginnen, um Funktionen oder Namen handelt.

# = Funktion

2] = Name fir einen Zellbereich

Wenn Sie den Namen in die Formel ilbernommen haben und mit der Return-Taste besta-
tigen steht in der Zelle das Ergebnis und die Formel lautet: =SUMME(Ausgaben)

A :
A B Monat Ausgaben
1
Monat Ausgaben 2 Januar 2.315,87 €
3 Februar 3.120,00 €
1 4 |Marz 1.250,00 €
2 |Januar 2.315,87 € 5 April 1.020,00 €
3 |Februar 3.120,00 € 6 Mai 238486 €
4 |Marz 1.250,00€| 7 Juni 1.850,00 €
5 |April 1.020,00 € g iuli t fgggggg
- ugus! .362,
3 Ta'. f'ggg’ggg 10 September 2.101,67 €
uni -9, 11 Oktober  2.362,28 €
8 [Juli 230926 €| 45 November 2.239,19€
9 |August 1.362,05€ | 13 |Dezember 2.397,74€
10 |September| 2.101,67 € | 14 |Gesamt [=SUMME(aul
11 |Oktober 2.362,28 € 15 wn
12 [November | 2.239,19 € 13 ® AurGeLTNSE
13 |Dezember | 2.397,74 € ) AUFRUNDEN
= e faus aben
14 |Gesamt a i
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Namen

Sie kénnen auch mehrere Namen gleichzeitig erzeugen. Dazu markieren Sie einen Bereich
einschlieRlich der Uberschriften.

A B C D E F

1
2

Preis
3 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeit Rubrik Artikel netto
4 16.01.2012 Referat 13  Mdller Hardware Bildschirm 22" 47000 €
5 06.02.2012 Referat 12  Meier Hardware Rechner 1.200.00 €
6 12.02.2012 Referat 13  |Miller Software Windows 10 360,00 €
[ 0404 2012 Referat 12  Schulz Software Office 2013 320,00 €
8 12.04.2012 Referat 12  |Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 28.04 2012 Referat 12  |Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €
10 16.05.2012 Referat 12 | Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
1 21.05.2012 Referat 13  Miller Software Office 2013 320,00 €
12 22052012 Referat 13  Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
13 25052012 Referat 12  Meier Hardware USB-5Stick 150.00 €
14 28052012 |Referat 12  Schulz Software Windows 7 450,00 €
15 05.06.2012 Referat 12  Meier Hardware USB-Stick 34500 €
16 13.06.2012 Referat 12 | Schulz Software USB-Stick 330,00 €
17 21.06.2012 Referat 12  Meier Hardware USB-Stick 315,00 €
18 14.06.2012 Referat 12 | Schulz Software Windows 10 360,00 €
19 15.06.2012 Referat 12  |Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
20 19.06.2012 Referat 12 | Schulz Hardware USB-5tick 25500 €
21 25.06.2012 Referat 12  |Meier Software Windows 10 36000 €

- Klicken Sie in der Registerkarte Formeln, in der Gruppe Definierte Namen auf den Befehl
Aus Auswabhl erstellen. Im Quickinfo wird lhnen bereits angezeigt, was dieser Befehl
bewirkt.

Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Q Was méchten Sie tun?

= =] Namen definieren ~
E & & =

Qﬂ— In Formel verwenden =

Logisch Text Datum u. Machschlagen Mathematik und Mehr MNamens-
- = Uhrzeit~ und Verweisen - Trigonometrie = Funktionen~ Manager £ Aus Auswahl erstellen

Funktionsbibliothek Definil::ie Mamen
Aus Auswahl erstellen (Strg+Umschalt+F3)
Automatisch Mamen aus den ausgewdhlten
Zellen generieren,
Viele Benutzer verwenden den Text in der
obersten Zeile oder der Spalte ganz links.

Namen aus Auswahl erstellen ? X

MNamen erstellen aus den Werten in:

s
[] rechter Spalte

- Das Dialogfeld Namen aus Namen aus Auswahl erstellen 6ffnet sich.

- Haken Sie den Eintrag oberster Zeile ab und bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick
auf die Schaltflache OK.

- Aus der Zeile drei werden die Namen Gbernommen.



Namen

Wenn Sie auf den Listenpfeil im Namenfeld klicken, werden die Namen angezeigt. Wenn Sie
einen Namen auswahlen (in diesem Fall Org-Einheit), wird der zugehorige Bereich markiert.

N /e | Referat13
Artikel 5 c D E =
Bestelldatum
[org_Einheit |
Preis_netto
Rubrik Preis
Sachbearbeite I Org-Einheit beit Rubrik Artikel netto
ot 12|Referat 13 [Maller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
12|Referat 12 [Meier Hardware Rechner 1.200,00€
6 12.02.2012|Referat 13 |Mdller Software Windows 10 360,00 €
7 04.04.2012|Referat 12 |Schulz Software Office 2013 320,00 €
8 12.04 2012|Referat 12 [Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 28.04.2012|Referat 12 |Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €
10 16.05.2012|Referat 12 |Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
i 21.05.2012|Referat 13 [Maller Software Office 2013 320,00 €
12 22.05.2012|Referat 13 |Mdller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
13 25.05.2012|Referat 12 [Meier Hardware USB-Stick 150,00 €
14 28.05.2012|Referat 12 [Schulz Software Windows 7 450,00 €
15 05.06.2012|Referat 12 [Meier Hardware USB-Stick 34500 €
16 13.06.2012|Referat 12 |Schulz Software USB-Stick 330,00 €
17 21.06.2012|Referat 12 (Meier Hardware USB-Stick 315.00€
18 14.06.2012|Referat 12 [Schulz Software Windows 10 360,00 €
18 15.06.2012|Referat 12 [Meier Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
20 19.06.2012|Referat 12 |Schulz Hardware USB-Stick 255,00 €
2 25.06.2012|Referat 12 [Meier Software Windows 10 360,00 €
22 28.06.2012|Referat 12 |Meier Hardware Rechner 1.200.00 €
23 29.06.2012|Referat 13 [Mdller Software Windows 10 360,00 €
24 07.07.2012|Referat 13 [Maller Software Office 2013 320,00 €
ac 12 A7 anaalRasmems 45 cna, -, Whimde 40 scnnn e

Wie oben bereits beschrieben, kdnnen Sie Namen in einer Formel verwenden, in dem Sie zu
schreiben anfangen. Im Quickinfo werden Ihnen die Namen angezeigt. Sie miissen nur noch
den entsprechenden Namen auswahlen. Es gibt noch andere Moglichkeiten den Namen in
eine Formel einzufiigen. Im Beispiel unten sehen Sie, dass die Funktion Summewenn als ers-
tes Argument den Bereich bendtigt, in dem nach dem Suchkriterium gesucht werden soll.
Der Bereich ist D2:D97. Dieser Bereich heif3t jetzt Rubrik. Um diesen Namen in die Formel
einzutragen, klicken Sie in die Registerkarte Formeln, in die Gruppe Definierte Namen und
dort auf den Befehl In Formel verwenden. Wahlen Sie dort den Namen Rubrik. Tragen Sie
dann die weiteren Argumente ein.

Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  § Was machten Sie tun?

[ E [E Meu berechnen
u IE A In Formel verwenden ~ 2
Funktion AutoSumme  Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datumu. Nachschlagen Mathematikund — Mehr . 7 Blatt berechnen
cinfiigen © verwen det - - - ~ Uhrzeit - und Verweisen~ Trigonometrie = Funktionen = Artikel
Funitionsbiblisthek Bestelldatum Formelubenwachung Berechnung
RMZ - X v f || =SUMMEWENN( Org_Einheit
Preis_netto
A B (¢} D E Rubrik | G H | | K
1 Sachhea\ba\ellk
2 ust
Mamen einfigen...
Preis
3 Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeite Rubrik Artikel netto Rubrik Anzahl Preis
4 | 16.01.2012 Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € Hardware 29|=SUMMEWENN(
5 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 67
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Namen

Um den Namen Rubrik als erstes Argument einzugeben, kdnnen Sie aber auch die Funktions-
taste F3 driicken.

Das Dialogfeld Namen einfligen erscheint. Wahlen Sie nun den Namen Rubrik aus und
bestatigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache OK

Mamen einfiigen % ? bt

Mamen einflgen:
iArtikel
Bestelldatum
Org_Einheit
Preis_netta
Rubrik
Sachbearbeiter
ust

OK Abbrechen

2.2 Namensmanagement

Auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Definierte Namen gibt es weitere Moglichkei-
ten mit Namen umzugehen.

2.2.1 Namen Gibernehmen

Wenn Sie bereits vorhandene Beziige durch Namen ersetzen mochten, kénnen Sie auf den
Listenpfeil neben dem Befehl Namen definieren klicken. Es erscheint der Befehl Namen
libernehmen.

— =] Namen definieren -

=] Mamen definieren...
Mamens-

Manager Mamen abernehmen...

Definierte Namen

Sobald Sie auf den Befehl geklickt haben, wird das Dialogfeld Namen tibernehmen geoffnet.
Im Dialogfeld wahlen Sie aus, welchen Namen Sie fiir die jeweiligen Beziige einsetzen
wollen. Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache OK. Das Programm sucht nun Bereiche,
die diesem Namen zugeordnet wurden und ersetzt den Bezug durch den Namen.

14 = f

A D E F G H J
1
2

Preis

3 |Bestelldatum Org-Einheit Sachbearbeite Rubrik Artikel netto Rubrik Anzahl Preis
4 16.01.2012 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € Hardware 29| 20.385,00€
5 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 € Software 67 25.053,00€
6 12.02.2012 Referat 13 Mdller Software Windows 10 360,00 € Namen dbemehmen 7 x
7 04.04.2012 Referat 12~ Schulz Software Office 2013 320,00 € Namen dbemehmens
8 12.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 € égs‘:gmatum
9 28.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 € e
10 16.05.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 € R e
11 21.05.2012 Referat 13 Miller Software Office 2013 320,00 € st
12 22.05.2012 Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
13 25.05.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €
14 28.05.2012 Referat 12 Schulz Software Windows 7 450,00 € f:"::*ui‘::;:ii:‘a‘f:::::H”::” ——
15 05.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 34500 € - -
16|  13.06.2012 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330,00 € s

17 21.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315.00 €



Namen

2.2.2 Namen loschen oder deren Beziige @ndern

Wenn Sie auf den Befehl Namensmanager klicken, 6ffnet sich das Dialogfeld Namens-

Manager.
Namens-Manager ? x
Heu.. Bearbeiten... Ldschen I} k1 )
MName Wert EBezieht sich auf Bereich 2 Kommentar
B artikel {"Bildschirm 22°;"Rechner;... =Tabelle1!SES4:SES99  Arbeitsmappe
Elﬁeste\\datum {716.01.20127,706.02.2012";" Tabelle11SAS4:5A598  Arbeitsmappe
@Org_ﬂnhelt {"Referat 137, Referat 127 Tabelle1!5B54:5B599  Arbeitsmappe
Eflpreis_netto (470,00 €771.200,00 €360, =Tabelle1SFS4:5F599  Arbeitsmappe
E rubrik {"Hardware";"Hardware";"S...  =Tabelle1!3D54:5D599 Arbeitsmappe
Esachbearbeiter {"Mdller’; " Meier;"Mdller’;"S.. =Tabelle1!3C54:5C399  Arbeitsmappe
Eust =Tabelle 118151 Arbeitsmappe
< >
Bezieht sich auf:
=Tabelle1!SES4:SES39 (3) +
SchlieBen
0] Es gibt drei Schaltflichen Neu..., Bearbeiten, Loschen und ganz rechts eine Filtermog-

lichkeit. Wenn Sie 16schen méchten, markieren Sie die entsprechenden Namen im Bereich

darunter und klicken auf die Schaltflache Loschen.

Sie kdnnen auch hier einen neuen Namen anlegen, indem Sie auf die Schaltflache Neu...

klicken. Es erscheint das Dialogfeld Neuer Name.

Meuer Name ? x
Hame: Preis

Bereich: Arbeitsmappe M
Kommentar: Arbeitsmappe k

Bezieht sich auf: | _1apelle1isise +

Im Feld Name geben Sie den gewiinschten Namen ein. Im Feld Bereich wahlen Sie den

Gultigkeitsbereich fiir diesen Namen aus. D. h. ob er in der gesamten Arbeitsmappe

zuganglich sein soll (global) oder nur in einem bestimmten Tabellenblatt (lokal). Wenn Sie
einen Namen global definieren, darf es in der gesamten Arbeitsmappe nur einmal diesen

Namen geben. Wenn Sie den Namen lokal definieren, kdnnen Sie in jedem Tabellenblatt z. B.

den Namen Preis haben.

Wenn Sie auf die Schaltflaiche Bearbeiten... klicken, konnen Sie den Namen im Feld Name
andern. Im Feld Bezieht sich auf konnen Sie den zugeordneten Bereich abandern. Oder Sie
klicken auf den Pfeil rechts. Der Eintrag wird grau unterlegt und Sie kénnen dann in der

Tabelle neu markieren.

Mame bearbeiten ? X
Name: Artikel]

Bereich Arbeitsmappe ~
Kommentar:

Begleht sich auf: | _rapeile1isES4:SES99

‘wir bilden zukunft



Namen

@ Der Bereich, in dem die Namen angezeigt werden, besteht aus finf Spalten. Die
Spaltengrolie lasst sich durch Ziehen verdandern. Die erste Spalte zeigt den Namen selbst an,
die zweite Spalte zeigen die zugehorigen Werte. Die dritte Spalte zeigt den Bereich an, den
dieser Name umfasst. Die vierte Spalte zeigt an, ob es sich um einen Namen fiir die gesamte
Mappe handelt oder nur fiir ein bestimmtes Tabellenblatt.

® Im Feld Bezieht sich auf kann der Bezug fiir den Namen gedndert werden. Hier gilt
die gleiche Vorgehensweise wie unter der Schaltflaiche Bearbeiten...

2.2.3 Namen als Liste ausgeben

Damit Sie eine Ubersicht iiber alle Namen in der Arbeitsmappe erhalten, kdnnen Sie sich die
Namen anzeigen lassen.

Klicken Sie zunachst in einen leeren Bereich. Enthalt der Bereich Eintragungen, werden die
Eintragungen Uberschrieben. Wahlen Sie in der Gruppe Definierte Namen im Befehl In
Formel verwenden den Eintrag Namen einfiigen.

Alternativ dazu konnen Sie die Funktionstaste F3 dricken.

=% C=INamen definieren -
{— =
At In Formel verwenden ~
Namens-
Manager Artikel
Bestelldatum
Org_Finheit
Preis_netto
rubrik
Sachbearbeiter
ust

Namen einfiigen... »

Beide Vorgehensweisen flihren dazu, dass sich das Dialogfeld Namen einfiligen 6ffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Liste einfligen. Ab der Zelle, in der der Zellzeiger steht,
werden nun alle Namen mit den zugehdrigen Bereichen eingetragen. Sie kdnnen dieses
Dialogfeld auch aufrufen, wenn Sie einen Namen in eine Formel eintragen mochten.

Mamen einfigen % ? *

MNamen einflgen:
‘artikel
Bestelldatum
Org_Einheit
Preis_netto
rubrik
Sachbearbeiter
ust

Liste einfdgen OK Abbrechen




Umgang mit Tabellenblattern

3. Umgang mit Tabellenblattern

StandardmaRig startet Excel mit 3 leeren Tabellenblattern. Sie kdnnen jedoch eine andere
Anzahl einstellen. Dazu klicken auf die Registerkarte Datei. Sie gelangen in den Backstagebe-
reich. Klicken Sie auf den letzten Eintrag Optionen. Das Dialogfeld Excel-Optionen erscheint.

Auf der linken Seite ist der erste Eintrag Allgemein ausgewahlt. Im Abschnitt Beim Erstellen
neuer Arbeitsmappen kdnnen Sie die Anzahl der leeren Blatter einstellen, mit denen Excel
immer starten soll.

Excel-Optionen ? *
Allgemein . N =
XA Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
Formeln “
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen G
Sprache Optionen fur Schnellanalyse anzeigen
Erleichterte Bedienung Livevorschau sktivieren G
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen WV
Erweitert
Meniband anpassen Beim Erstellen never Arbeitsmappen
Symbolleiste far den Schnellzugriff Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart for Textkarper M
Add-Ins Schriftgrad: n -
Standardansicht fir neue Blatter: Mormale Ansicht -
Trust Center
So viele Arbeitsblatter einfiigen: 1 I z
Microsoft Office-Kopie personalisieren r[g\ehen Sie eine ganze Zahl zwischen 1 und 255 ein. ]
Benutzername:  |User
1 Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Office-Design: | Farbig -
Intelligente Office-Dienste
Intelligente Dienste bringen die Leistungsfahigkeit der Cloud in die Office-Apps, um |hnen Zeit zu sparen und bei der
Erzielung besserer Ergebnisse zu helfen, Um diese Dienste bereitstellen zu kinnen, muss Micresoft in der Lage sein, [hre
Suchbegriffe und Dekumentinhalte zu sammeln,
[] Dienste aktivieren
Info zu intelligenten Diensten  Datenschutzbestimmungen
Startoptionen -

Die Auswahl wird erst nach Neustart von Excel aktiviert.
3.1 Neue Tabellenblatter einfligen

Sie kénnen neue leere Tabellenblatter auf verschiedene Arten hinzufiigen. Die einfachste
Methode ist Gber das Symbol im Blattregister. Oder Sie klicken auf der Registerkarte Start, in
der Gruppe Zellen auf den Befehl Einfligen. Dort wahlen Sie den letzten Eintrag.

0D m @ = Mappe] - Excel Anmelden

m]

Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ Was machten Sie tun? £ Teilen

=J - o - A
r % [Caton g |Standard FZ) Bedingte Formatierung~ = Einfigen = | 3 - Av- 683_1

) Ba - £+ 9% wo [ Als Tabelle formatieren ™ B Zellen einfigen

Einfugen F K U-~ B g 00 - Uebung_01

. ¥ = % 9% [Fzelenformatvorlagen = 2. L infigen
Zwischenablage Schriftart ® Ausrichtung ® Zahl B Formatvorlagen U3 Blattspatien cinfugen Neue Gruppe A

i s i
AL ' k3 i) Blﬁteinfﬂgen i
A B [ D E F G H 1 J K L -

1 I

| .
2
3
4
5
6
7
8
g
10
1
12
13 -

Tabellel % 4 3
Bereit & B |- 1 + 100%
Neues Blatt,

‘wir bilden zukunft
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3.2 Tabellenblatter kopieren

Sie kdnnen ein Tabellenblatt komplett kopieren, in dem Sie mit gedriickter Maustaste und
mit gedriickter STRG-Taste das Tabellenblatt an die neue Position ziehen. Der Mauszeiger
wandelt sich dabei in ein Blatt mit einem Pluszeichen. Die Einfligeposition des neuen Blattes
wird durch den schwarzen Pfeil angezeigt.

119 -5

Grunddaten Tabelle2 Tabelle3

Sie kénnen aber auch mit Rechtsklick in das Tabellenregister den Eintrag Verschieben und
Kopieren... auswahlen. Es erscheint das gleichnamige Dialogfenster.

Verschieben oder kopieren ? X

Ausgewshlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

L Kosten EDV.xlsx
Einflgen vor: k‘

Tabelle2
Tabelle3
[ans Ende stellen)

Kopie erstellen

Sie kdnnen nun innerhalb der gleichen Arbeitsmappe eine Kopie erzeugen, oder Sie klicken
auf den Listenpfeil und wahlen eine andere Arbeitsmappe aus. Diese muss jedoch gedffnet
sein. Eine weitere Moglichkeit ist, das Blatt in eine neue Arbeitsmappe zu kopieren. Im
Bereich Einfiligen vor: werden die, in der Arbeitsmappe vorkommenden Tabellenblatter,
angezeigt. Hier kdnnen Sie auswahlen, vor welchem Blatt das kopierte Blatt eingefligt
werden soll. Sie sollten nicht vergessen das Hikchen bei Kopie erstellen zu setzen, sonst
wird das Tabellenblatt verschoben.

3.3 Tabellenblatter I6schen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Blattregister und wahlen den Eintrag Léschen.
Sie kdnnen auch Uber die Registerkarte Start gehen und dort in der Gruppe Zellen den
entsprechenden Eintrag auswahlen. Sollten in den Tabellenbldttern noch Inhalte stehen,
erhalten Sie einen Warnhinweis vor dem Léschen.

Microsoft Excel X

| Microsoft Excel loscht dieses Blatt endgaltig. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

| Laschen I ‘ Abbrechen ‘
I

Achtung: Dieser Schritt ist keine Aktion in Excel, die riickgangig zu machen ist.
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Wenn Sie gleich mehrere Tabellenblatter [6schen wollen, missen Sie mit gedriickter STRG-
Taste die zu I6schenden Blatter anklicken. In der Titelleiste sehen Sie, dass hinter dem Datei-
namen das Wort Gruppe steht. Unten im Blattregister sind die ausgewahlten Blatter durch
Fettschrift hervorgehoben und griin unterstrichen.

O = El: L_Kosten EDV.xlsk [Gruppe] - Excel Anmelden O
Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q Was machten Sie tun? P+ Teilen
s L= . = L . B
D X% Arial o a s ==H Fo EE Standard = %“Elnfugen Z
- oo o] @ 4 S
intugen - = = = £ 3= - = Eoung_|
. A F KU - - - — — 3 8 GZeIIenFormat\rorlagen' (= Format - & -
Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl [Fl Formatvarlagen Zellen Eearbeiten Meue Gruppe -
Al = Je v
A B | Z | D | E | F 1 G 1 H | | J | K | L L[~
; | .I Einfagen...
T < Lﬁ%hen
4 | Umbenennen
g | Verschieben oder kopieren...
7| 01 Code anzeigen
8
2 Registerfarb: 3
10| Registerfarbe
11| Aushlenden
12 |
13|
14 | Alle Blatter auswahlen
H Gruppierung aufheben -
‘ Grunddaten Tabelle2 Tabelle7 = Tabelle8 | Tabelled | () AT 3
Bereit EH - ] + 100%

‘wir bilden zukunft
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4. Verkniipfungen

Verkniipfungen sind Formeln. Die einfachste Verkniipfung ist die Zellverknipfung: Der
Zellzeiger steht auf der Zielzelle.

A

—

Die Formel wird mit dem Gleichheitszeichen eingeleitet. Danach klicken Sie auf die
Quellzelle mit der verknipft werden soll, in der Abbildung ist dies die Zelle Al. Der Inhalt der
Zelle Al steht nun auch in Zelle A2. Wenn Sie den Inhalt der Zelle Al verdandern, passt sich
auch der Wert in A2 an.

Eine Verkniipfung kann auch mit Kopieren erzeugt werden. Klicken Sie dafiir in die
Quellzelle, dann auf Kopieren. Anschlielfend klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Zielzelle. Uber die Einfiigeoptionen wihlen Sie das Symbol fiir Verkniipfung einfiigen (siehe
Abbildung). Beachten Sie, dass mit dieser Methode absolute Beziige gesetzt werden, solange
Sie nur eine Zelle markiert haben.

Einfiigeoptionen:

il e e il
o

s s
. 0
[0 L2z LA L8R 1% m]/}

Diese beiden Methoden, Verknipfungen zu erzeugen, einmal ausgehend von der Zielzelle,
einmal ausgehend von der Quellzelle, lassen sich auch auf andere Verknilipfungen tber-
tragen (in andere Tabellenblatter und in andere Excel-Dateien).

4.1 Tabellenblatter verknupfen ausgehend von der Zieltabelle

Im Beispiel sollen die Ausgaben der Dienststellen fiir das erste und das zweite Halbjahr
zusammengefasst dargestellt werden.

- Sie klicken die Zielzelle (B2) in der Tabelle Zusammenfassung nach Halbjahren an und
geben das Gleichheitszeichen ein. Weil das Gleichheitszeichen eine Formel einleitet, wird
nun jeder weitere Klick in der Bearbeitungsleiste sichtbar.

- Sobald Sie das Gleichheitszeichen eingegeben haben, klicken Sie auf die Tabelle, die die zu
Ubertragenden Daten enthilt, in diesem Fall die Tabelle erstes Halbjahr. Beide Tabellen-
blatter sind aktiv. Klicken Sie nun auf die Zelle, die das Gesamt des ersten Halbjahres der
Dienststelle 1 enthilt, also die Zelle B9.

- Zum Abschluss driicken Sie die Return-Taste, ohne in die Zieltabelle zurlickzuklicken. Der
Wert aus der Quelltabelle wird in die Zieltabelle GUbertragen. Jedes Mal, wenn Sie in der
Quelltabelle die Daten verandern, wird der Wert in der Zieltabelle angepasst. Diese
Formel kénnen Sie nach rechts ausfiillen. So Gbertragen Sie die Werte auch fiir die ande-
ren Dienststellen. In der Zelle B3 miissen Sie fiir die Ubertragung der Werte aus dem
zweiten Halbjahr eine neue Formel bilden.
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Dienststelle_2015.xlsx - Excel

% Arial 10 A o == = % Standard - %BedmgteFurmatlerung' E‘“Emfugen < z - évv
0 g - === - T - % m [FasTawbelleformatieren- < Laschen - [#- 2 -
finfugen o FKU-[E-|D-A =5 0. |[wa [7 Zellenformatvorlagen = 2] Farmat - ¢ -
c10 - & .
A B C D E :
1 Monat Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3 Gesamt
2 :januar 33.000,00 € 25.300,00€ 33.042,00€ 91.342,00€
3 februar 41.500,00€ 26.300,00€ 34.052,00€ 101.852,00 €
4 marz 12.300,00€ 27.300,00€ 35.062,00€ 74.662,00¢€
5 april 25.310,00 € 28.300,00€ 38.100,00€ 91.710,00 €
6 mai 21.365,00€ 29.300,00€ 37.082,00€ 87.747,00€
7 juni 45900,00 € 30.300,00€ 38.092,00€ 114.292,00 €
8 Gesamt 179.375,00€ 166.800,00 € 215.430,00 € 561.605,00 €
erstes Halbjahr | Tabelle2 | Tabelle3 | @® [ » )
Bereit £ HH i} 1 + 200%

3 4

2 Jerstes Halbjahr|='erstes Halbjahr'l\B8

Bearbeiten 5

| erstes Halbjahr ‘ Tabellez Tabelle3

5 Einfiigen Z -
o Egy - Léschen P~
fiige

e B 50 3 Zellenformatvarlagen Format g
Zwischenabla.. & Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
KALEND... - X ¥ K ='erstes Halbjahr'!B8

A C , D , E
1 Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3

-

A

4.2

- Markieren Sie zunachst in der Quelltabelle den Bereich B8:D8 und klicken auf Kopieren

oder driicken Sie die Tasten STRG + C.

- Klicken Sie in der Zieltabelle mit der rechten Maustaste die erste Zelle an, in der die Ver-

kntipfung stehen soll.

- Wabhlen Sie aus den Einfligeoptionen das Symbol fiir Verkniipfung einfiigen. Sobald Sie
mit dem Mauszeiger auf das Symbol zeigen, wird lhnen bereits in der Vorschau angezeigt

wie die Daten aussehen werden.

- Zum Abschluss driicken Sie die ESC-Taste, um den Vorgang zu beenden. AnschlieRend

kdnnen Sie die Werte formatieren.

Tabellenblatter verkniipfen ausgehend von der Quelltabelle

‘wir bilden zukunft
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H - 0D @ @ - Dienststelle_2015.xlsx - Excel
CELS Einfigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht ACROBAT  PowerPivot VIS Q Siewiinse Dohm-Az... QFrelgeben
LT 3 oo 2 ov | = =, Wshrung - %BedingteFormatierung' nginngen - - ’Z\‘I"
D Egy ~ ceter ' LLERIE T ?v_ £+ 9 o0 [4 Als Tabelle formatieren = | 2% Loschen »  [¢]+ O~
Elnfegen ~ flru-|HE- S A- =E==== ol GZellenformat\rDrlagen' EIFormat' -
B8 - e =SUMME(B2:BT) ©
A B C D E :
1 Monat Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3 Gesamt
2 :januar 33.000,00 € 25.300,00 € 33.042,00€ 91.342,00€ 30.4
3 februar 41.500,00 € 26.300,00€ 34.052,00€ 101.852,00 € 33.¢
4 marz 12.300,00 € 27.300,00€ 35.062,00€ 74662,00€ 24.¢
5 april 25.310,00 € 28.300,00 € 38.100,00 € 91.710,00 € 30.:
6 mai 21.365,00 € 29.300,00€ 37.082,00€ 87.747,00€ 29
7 juni 45.900,00 € 30.300,00 € 38.092,00 € 114.292,00 € 38.(
8 |Gesamti 179.375,00 € 166.800,00 € 215.430,00 €| 561.605,00 €
o erstes Halbjahr | Tabelle2 | Tabelle3 ‘ (O] [ » :
Mittelwert: 187.201,67€  Anzahk 3 Minimum: 166.800,00 €  Maximum: 215.430,00€  Summe: 561.60500€ | B o = 1 +  200%
A B C D

Verknipfung einflgen (M)

1 Dienststelle 1 Dienststelle 2 Dienststelle 3
2 erstes Halbjahr 179.375,00 € 166.800,00 € 215.430,00 €
3 i

4 Einfilgeoptionen:

5 | D G O (2 Bl

6 i

Nach dem gleichen Prinzip kénnen Dateien verknipft werden.

Der Aufbau der Verknipfungsformeln fiir Tabellen:

='erstes Halbjahr'!B9
-

Tabellenname Zellbezug

Die Hochkommata, die den Tabellenamen umgeben, werden automatisch von Excel hinzu-
gefligt, weil im Tabellennamen ein Leerzeichen vorkommt. Wenn Sie keine Leerzeichen im
Tabellennamen haben, werden die Hochkommata nicht hinzugefiigt. Sie konnen die Tabelle
umbenennen, die Formel wird entsprechend angepasst.

Der Aufbau der Verknipfungsformeln fir Dateien:

='l[DienststeIIe.xlsx]lerstes Halbjah'r'!BB
T Y

Dateiname

Tabellenname Zellbezug
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Die oben beschriebene Vorgehensweise, die Verkniipfung von der Zielzelle beginnend aufzu-
bauen, eignet sich dann, wenn Sie Funktionen und Berechnungen einsetzen und die Argu-
mente der Funktionen sich auf Werte aus einem anderen Tabellenblatt beziehen. Beispiels-
weise wollen Sie in einem neuen Blatt die Ausgaben der Dienststellen im ersten Halbjahr
ermitteln.

- In der Tabelle Durchschnittsausgaben in der Zelle B2 aktivieren Sie die Funktion
Mittelwert.

- Klicken Sie in die Tabelle erstes Halbjahr und markieren dort den Bereich B3:B8. Um die
Formel zu bestatigen, driicken Sie die Return-Taste.

- x = 102 Dienststellenisx2 - Excel

Ho - D@@ax@ -

Dot Start  Einfigen Seitenlayout Dater en S tun Dot Start  Enfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen [RANRRN Entwickiertooks
[ @ - Q3 H S~ O (5 [ & i
Normal Umbruchvorschau (5 nsichten ATZE9EN Zoom 100%  Auswsh !_‘A”‘ - . Fenster  Makros Anzeigen Aleanordnen enster
- vergraBem £ Fenste fixieren - wechsein~ |+ - wechseln~
Abeitsmappenansicht Zoom Fenster Maksos ~ Abeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros ~
X« f | =MITTELWERT('erstes Halbjahr'lB3:88 M - X« £ || =MITTELWERT(®erstes Halbjahr'1B3:88
A 8 e D E F G H 1 - A B © D E F G H 1
1 Durchschnittiche Ausgaben im ersten Halbjahr
Ausgaben der Dienststellen im ersten Halbjahr 2 Dienststelle 1 =MITTELWERT(‘erstes Halbjahr'|B3:B8]
! 3 |Dienststelle 2 | MITTELWERTZahit; (Zshi2) ..
i 1 |on 2 |o 3 Gesamt g Dienststelle 3
2
3 lJanuar | ¢ 33.000 € 25300€ 23.042€ 91.342€ 6
4 |Februar 41500 €] 26300 € 340526 101.852¢€ 7
5 Mirz 12300 €] 30.400 € 30626 77.762€
6 |April 25310€] 28300€ 38100€  91.710€ 9
7 Mai 21365 € 29300€ 370826 8.747¢€ 10
8 Juni L4 45.900€1 30300€ 380926 114.292¢€ 11
12
9 |Gesamt 179.375€  169.900€  215430€  564.705€ E
o s
o 16
13 17
14 18
15 19
16 @ 20
17 21
18 22
19 23
20 24
21 25
2 26
2 27
24 28
2 29
2 20
z 31
= 32
& 33
31 34
o 35
2 36
34 37
35 38
erstes Halbjahr | zweites Halbjehr | Durchschnittsausgaben ... @ © [« , , erstes Halbjahr | zweites Halbjahr | Durchschnittsausgaben ... (&)

In der Abbildung oben kdnnen Sie die Formel bereits erkennen. Wenn Sie fiir den Bereich
B3:B8 in der Tabelle erstes Halbjahr einen Namen vergeben hatten, kdnnten Sie diesen in
der Formel nutzen.

4.3 Verkniipfen mit Hyperlinks

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Mappe mit verschiedenen Tabellen, die Sie tber ein
erstes Tabellenblatt, das quasi als Inhaltsverzeichnis fungiert, aufrufen moéchten.

In der Abbildung ist ein Hyperlink eingefiigt. Sobald Sie auf die Zelle A2 zeigen, wird in einem
Quickinfo angezeigt, wohin der Link fuhrt.

A B C

erstes Halbjahr

zweltes ﬂpringt in das Blatt erstes Halbjahr
Zusammenrassung

T P LD PO =

‘wir bilden zukunft
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Um einen Hyperlink anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie die Zelle an, von der aus Sie die anderen Tabellen aufrufen moéchten, in der
Abbildung ist dieses die Zelle A2.

Wihlen Sie auf der Registerkarte Einfligen, aus der Gruppe Links den Befehl Links. Sie
kénnen auch mit der rechten Maustaste in die Zelle klicken und dort den Eintrag Link aus-
wahlen. Das Dialogfenster Link einfiigen 6ffnet sich.

Link einfiigen 7 *
Link zu: Anzuzeigender Text: |zweites Halbjahr Quickinfo...
_@ Geben 5ie den Zellbezug ein:
Datei oder pﬂ
Webseite
Oder wahlen 5Sie eine 5Stelle im Dokument:
- - Zellbezu .
‘ﬂ g
Aktuelles .. Tabelle2
Dokument - 'erstes Halbjahr'
- "zweites Halbjahr' L}
] - Durchschnittsausgaben
HNeues .
Dokument - 'Zusammenfassung nach Halbjahren'
erstellen - 'Zusammenfassung nach Monaten'
- Auswertung
- Mittelwerte v
E-Mail-Adre...

Im Bereich Link zu wéhlen Sie aus, ob Sie einen Link innerhalb der Mappe anlegen wollen
oder zu einer anderen Datei. Bleiben Sie in der gleichen Mappe, werden Ihnen die Tabel-
lennamen und die festgelegten Namen fiir Bereiche angezeigt.

Geben Sie im Feld Zellbezug die Zelle ein, auf die der Cursor springen soll. Im Feld darun-
ter wahlen Sie aus, welche Tabelle angesprungen werden soll.

Bestatigen Sie das mit der Schaltfliche OK. Wenn Sie noch einen Hinweis fiir die Nutzer
haben mdochten, wohin der Link fihrt, geben Sie einen Text als Quickinfo ein. Dazu klicken
Sie auf die Schaltflache Quickinfo und geben einen Text ein.
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5.

Tabellen

Tabellen sind ab der Version 2010 ein zusammenhdngender Bereich auf einem Tabellen-
blatt. Tabellen konnen sortiert bzw. gefiltert oder anderweitig ausgewertet werden.

5.1

Tabellen erzeugen

Auswertbare Tabellen kdnnen Sie wie folgt erzeugen:

- Klicken Sie in einen Bereich, der zusammenhadngende Daten enthalt.

- Wabhlen Sie auf der Registerkarte Einfiligen, in der Gruppe Tabellen, den Befehl Tabellen.

- Es offnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen. Es wird ein Bereich markiert und in dem
Feld Wo sind die Daten fiir die Tabelle? eingetragen. Die erste Zeile des Tabellen-

bereichs, Zeile 3, wird als Uberschriftenzeile definiert.

20 |

Bestelldatum Org-Einheit

16.01.2012 Referat 13
06.02.2012 Referat 12
12.02.2012 Referat 13
04.04.2012 Referat 12
12.04.2012 Referat 12
28.04.2012 Referat 12
16.05.2012 Referat 12
21.05.2012 Referat 13

22.05.2012| Referat 13 |

25.05.2012 Referat 12
28.05.2012 Referat 12
05.06.2012 Referat 12
13.06.2012 Referat 12
21.06.2012 Referat 12
14.06.2012 Referat 12
15.06.2012 Referat 12
19.06.2012 Referat 12

? X

Tabelle erstellen

Wo sind die Daten far die Tabelle?
=5A53:9F599

13

[“] Tabelle hat Oberschriften €
Abbrechen ;Ee
Schulz Hardware
Schulz Hardware
Muller Software
_Muller Hardware
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Hardware

Artikel
Bildschirm 22"
Rechner
Windows 10
Office 2013
Bildschirm 22"
Bildschirm 28"
Bildschirm 22"
Office 2013
Bildschirm 22"
USB-Stick
Windows 7
USB-Stick
USB-Stick
USB-Stick
Windows 10
Bildschirm 22"
USB-Stick

—

Preis|
netto|
470,00 €|

200,00 ei

360,00 €|
320,00 €
470,00 €!
650,00 €|
470,00 €|
320,00 €]
470,00 €i
150,00 €|
450,00 €!
345,00 €!
330,00 €]
315,00 €|
360,00 €i
470,00 €
255,00 €

- Alternativ zu dieser Vorgehensweise konnen Sie auf der Registerkarte Start, in der
Gruppe Formatvorlagen, den Befehl Als Tabelle formatieren anklicken. Auch dann 6ffnet
sich das Dialogfeld Tabelle erstellen.

- Wenn Sie mit der Schaltflaiche OK den Vorgang abschlieRen, ist die Tabelle formatiert, hat
Filtersymbole an den Uberschriften und eine zusitzliche Registerkarte Tabellentools mit
der Registerkarte Entwurf wird aktiv. Solange der Zellzeiger in der Tabelle steht, ist die
Registerkarte Tabellentools aktiv.

- Wenn Sie innerhalb der Tabelle scrollen, werden die Uberschriften in den Tabellen-
blattern (A, B, C; D usw.) ersetzt durch die Tabellentberschriften.

‘wir bilden zukunft



Tabellen

Entwicklertools Entwurf

Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen f— Koptzeile [ Erste Spalte
Tabellel ;Duphkate entfernen Datm EPE‘)LH e O Er:ebmszeue [ Letate :pa\xe
‘3 TabellengraBe andern_ 52 1n Bereich konvertieren e 5 B [ Gebinderte Zeilen [] Gebanderte Spaten
Eigenschaften @ Tools @ Externe Tabellendaten @ Tabellenformatoptionen @ Tabellenformatvorlagen
E99 . fc || PDF-Maker
Bestelldatum [~ Org-Einheit [-|Sachbearbeiter -] Rubrik - Artikel ~|Preis netto [~ G H J K
88 06.10.2013 Referat 13 Miiller Software MS-Office 2010 520,00 €
89 06.11.2012 Referat 13 Miller Software MS-Office 2010 520,00 €
90 07.12.2012 Referat 13 Miiller Software MS-Office 2010 520,00 €
91 07.01.2013 Referat 13 Maller Software MS-Office 2010 520,00 €
92 07.01.2013 Referat 13 Mdiller Software MS-Office 2010 520,00 €
93 07.01.2013 Referat 13 Muller Software MS-Office %10 520,00 €
94 07.01.2013 Referat 13 Muiller Software MS-Office 2010 520,00 €
95 07.01.2013 Referat 13 Maller Software MS-Office 2010 520,00 €
96 07.01.2013 Referat 13 Muiller Software MS-Office 2010 520,00 €
97 07.01.2013 Referat 13 Maller Software MS-Office 2010 520,00 €
98 07.01.2013 Referat 13 Miiller Software MS-Office 2010 520,00 €

99| 23.11.2012 Referat 12 Meier Software PDF-Maker | 200,00 €

100

@ Die Gruppe Eigenschaften enthdlt den Namen der Tabelle, in diesem Fall Tabellel.
Dieser Name kann geandert werden. Sie klicken in das Feld und schreiben einen neuen
Namen. AbschlieBend driicken Sie die Returntaste.

@ In der Gruppe Tools kdnnen Sie die Tabelle wieder in einen normalen Bereich
umwandeln. Die Formatierung bleibt allerdings erhalten. Sie kdnnen aus der einfachen
Tabelle eine Pivottabelle machen. Oder die Filtermoglichkeit mit den Datenschnitten
erweitern.

® In der Gruppe Externe Tabellendaten konnen Sie die Tabelle Giber den Befehl Expor-
tieren auf einen Server hochladen. Wenn eine Tabelle aus einer externen Datenquelle
stammt, kann sie aktualisiert werden oder ihre Verbindungseigenschaften kénnen liberprift
werden.

@ In der Gruppe Tabellenformatoptionen sind Kopfzeile und Filter angehakt. Das
bedeutet, dass die Uberschrift und die Filter sichtbar sind. Gebinderte Zeilen bedeutet, dass
jede zweite Zeile farblich anders ist, um die Lesbarkeit zu erhéhen. Wenn Sie hier einen
Haken setzen, werden in der Gruppe Tabellenfomatvorlagen diejenigen Vorlagen angezeigt,
die dieser Auswahl entsprechen. Haken Sie Erste Spalte und Letzte Spalte an, werden diese
Spalten fett formatiert. Gebdnderte Spalten wiederum heiBt, dass jede zweite Spalte
farblich hervorgehoben wird.

In der Gruppe Tabellenformatvorlagen konnen Sie sich eine andere Gestaltung der Tabelle
auswahlen. Sobald Sie auf eine Vorlage zeigen, zeigt die Livevorschau das veranderte Design
bereits an.
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Datei  Stat  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Was méchten Sie tun?
Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen — Kopfzeile [ Erste Spalte Schaltflache "Filter"
T‘abzllﬂ §Duphkata entfernen Datm EXFEEH Atuslisicren 1 Ergpebmszalle [ Letzte :palte

‘[ Tabellengrofe dndemn 521 In Bereich konvertieren cinfiigen o o [ Gebanderte Zeilen [ | Gebinderte Spalten

Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Tabellenformatoptionen
D100 - f
Bestelldatum |-|Org-Einheit |-| Sachbearbeiter |-| Rubrik ~ | Artikel ~|Preis netto |- G

88 06.10.2013 Referat 13 Mauller Software MS-Office 2010 520,00 € @
89 06.11.2012 Referat 13 Miller Software MS-Office 2010 520,00 €

90 07.12.2012 Referat 13 Muller Software MS-Office 2010 520,00 €

91 07.01.2013 Referat 13 Mauller Software MS-Office 2010 520,00 €

92 07.01.2013 Referat 13 Muller Software MS-Office 2010 520,00 €

93 07.01.2013 Referat 13 Miller Software MS-Office 2010 520,00 €

94 07.01.2013 Referat 13 Muller Software MS-Office 2010 520,00 €

95 07.01.2013 Referat 13 Mauller Software MS-Office 2010 520,00 €

96 07.01.2013 Referat 13 Miller Software MS-Office 2010 520,00 €

97 07.01.2013 Referat 13 Muller Software MS-Office 2010 520,00 €

98 07.01.2013 Referat 13 Mauller Software MS-Office 2010 520,00 €

99 23.11.2012 Referat 12 Meier Software PDF-Maker 200,00 €
100|Ergebnis ENO) 45.438,00 €

101 Ohne

102 Mittelwert

103 Anzahl Zahlen

104 Max.

106 STABW

107 Var

Weitere Funktionen..

1ng

@ Wenn Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen das Kontrollkdastchen Ergebnis
anhaken, wird unter der letzten Zeile der Tabelle eine Ergebniszeile eingeblendet. Sie
konnen sich unter jeder Spalte ein Ergebnis anzeigen lassen, in dem Sie auf den Listenpfeil
klicken und die entsprechende Funktion auswahlen.

@ In der Abbildung wurde in der Spalte Preis netto die Funktion Summe ausgewahlt.
AuBerdem kénnen Sie in der Abbildung erkennen, dass die Datensatze ab der Zeile 88
dargestellt werden. Die Spalteniiberschriften A, B, C usw. sind durch die Uberschriften der
Tabelle ersetzt worden. Das geschieht, sobald die Tabelle gescrollt wird.

5.2 Filtern in der Tabelle

Sie konnen einen Bereich auch filtern und sortieren, ohne dass Sie zuvor diesen Bereich in
eine Tabelle umgewandelt haben. Auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Bearbeiten
finden Sie das Symbol fiir das Filtern und Sortieren, ebenso auf der Registerkarte Daten.
Wenn Sie aus dem Bereich vorher eine Tabelle generieren, haben Sie aber bestimmte Vor-
teile, z. B. kdnnen Sie sich in der Ergebniszeile die Ergebnisse der Filterung anzeigen lassen.
Es gibt Text-, Zahlen- und Datumsfilter. Der jeweilige Filtertyp wird automatisch anhand der
in der Spalte vorhandenen Daten erkannt.

Spalten, in denen Daten gefiltert wurden, verandern ihr Symbol. In der Abbildung sehen Sie
die Spalte Rubrik. Wenn Sie auf das Filtersymbol zeigen, wird angezeigt, wonach gefiltert
wurde.

Bestelldatum [-|Org-Einheit |-|Sachbearbeiter [-|Rubrik 1| Artikel ~|Preis netto |~
39 04.12.2013 Referat 12 Schulz Hardware R&ubﬁu:ﬂ“hifm 22" 470,00 €
40 04.12.2013 Referat 12 Schulz Hardware Ist gleich “Hardware" 150,00 €
41 04.12.2013 Referat 12 Schulz Hardware Rechner 1.200,00 €

‘wir bilden zukunft
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Wenn Sie die Filter wieder I6schen wollen, klicken Sie auf das Filtersymbol. Dort finden Sie
den Eintrag Filter I6schen aus "Rubrik". In der Abbildung unten sehen Sie, dass auch die
Spalte Org-Einheit gefiltert wurde. Wenn Sie alle Filterungen entfernen wollen, ist es sinnvoll
auf die Registerkarte Daten zu klicken. In der Gruppe Sortieren und Filtern klicken Sie auf
den Befehl Loschen.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten

Ansicht Entwurf

’Trh [=] Verbindungen

Entwicklertools

Was machten Sie tun?

Nl

YJ Erneut anwenden

Uberprifen

F [ Abfragen anzeigen
=

EAusTabeHe
Neue Alle Il Sortieren  Filtern

Abfrage - | Zuletzt verwendete Quellen ot glisieren - Y Erweitert
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern

D94 &7 k& Software

Bestelldatum |- achbearbeiter vrtikel -| Preis netto |-
32 16.11.2012 Referat 12 Schu £l VensbisZsorieren WRechner 1.200,00 €
39 04.12.2013 Referat 12 Schuy #+ VonZbsfsetiae Bildschirm 22" 470,00 €
40 04.12.2013 Referat12  Schu e " USB-Stick 150,00 €
41 04.12.2013 Referat 12 Schu = Rechner 1.200,00 €
42 04.12.2013 Referat 12 Schu  rosie , Rechner 1.201,00 €
43 04.12.2013 Referat 12 Schu oo 5| Rechner 1.202,00 €
44 04.12.2013 Referat 12 Schul¥| M sites auswanten) Rechner 1.203,00 €
45 04.12.2013 Referat 12 Schu  Gemrver Rechner 1.204,00 €
48 20.11.2013 Referat 12 Schu Rechner 520,00 €
55 09.08.2013 Referat 12 Meie Rechner 1.200,00 €
58 10.07.2013 Referat 12 Meie Bildschirm 28" 650,00 €
100|Ergebnis 18.195,00 €
101
-102 Abbrechen
103

Wie Sie in der Abbildung sehen, beinhaltet das Filtermeni nicht nur das Filtern, sondern
auch das Sortieren. Sie miissen aber die Sortierung nicht unbedingt aus dem Filtermeni in
Gang setzen, sondern Sie kdnnen auch lber die Registerkarte Daten gehen. In der
Befehlsgruppe Sortieren und Filtern finden Sie die gleichen Symbole.

5.2.1 Datumsfilter

Wenn Sie auf den Eintrag Datumsfilter klicken, erhalten Sie eine Liste der
Filtermoglichkeiten. Einige diese Filter sind dynamisch (z. B. Morgen, Nachste Woche usw.),
d. h. sie hangen vom jeweiligen Datum ab, wann gefiltert wurde.

Im Suchfeld kénnen Teile eines Datums eingeben. Wenn Sie z. B. den Monatsnamen Mai
eingeben, werden alle Maimonate der Jahre 2012 bis 2018 aufgefiihrt. Das gleiche Ergebnis
erzielen Sie, wenn Sie auf Datumsfilter klicken und in der Liste den vorletzten Eintrag Alle
Datumswerte im Zeitraum anklicken. Dort wahlen Sie dann den Monat Mai.

Wenn Sie im Suchfeld Daten eingeben, werden in diesem Bereich automatisch die
zutreffenden Eintrage angezeigt. Sie kdnnen aber auch die Hakchen in den Kontrollkdstchen
anklicken.
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5.2.2 Textfilter

- | Artikel =
El Von A bis Z sortieren
El Von Z bis & sortieren
Mach Farbe sortieren 3
Textfilter l} 4 st gleich...
Suchen yel Ist nicht gleich...
- (Alles auswihlen) ~ Beginnt mit...

-[#| Bildschirm 22°

- [+ Bilds chirm 28" Endet mit...

- [ MS-Office 2010 Enthalt...
-[#] MS-Office 2016 )
[ Office 2013 Enthilt nicht...

|| Office 2016
[+ PDF-Maker
[ Rechner
[+ USB-Stick

Ml

Benutzerdefinierter Filter...

L

oK Abbrechen

Der Textfilter ist genauso aufgebaut wie der Datumsfilter, nur das der Datentyp in diesem
Fall Text ist. Wenn Sie im Suchfeld etwas eintippen, wird nach dem entsprechenden Textteil
gesucht und im Bereich darunter werden die zutreffenden Eintrage angezeigt.

Das gleiche Ergebnis erzielen Sie, wenn Sie auf Textfilter klicken und dort den Eintrag Enthalt
auswadhlen. Wollen Sie Eintragungen, die mit B beginnen auflisten, klicken Sie auf den Eintrag
Beginnt mit und tragen dann in das Dialogfeld den Buchstaben B ein. Alternativ kénnen Sie
im Suchfeld B* eintragen.

5.2.3 Zahlenfilter

Auch im Zahlenfilter konnen Sie nach dem gleichen Muster wie bei Text- bzw. Datumsfilter
vorgehen.

Hier kdnnen Sie Werte mit den Eintragen GréBer als , Zwischen usw. bequem filtern. Mit
dem Eintrag Top 10 konnen Sie beispielsweise die 3, 4 usw. hochsten oder auch geringsten
Werte filtern. Mit dem Eintrag Uber dem Durchschnitt filtern Sie alle Werte heraus, die iber
dem Durchschnitt der gefilterten Liste liegen. Sie haben z. B. in der Spalte Rubrik die
Hardware herausgefiltert. Mit dem Filter Uber dem Durchschnitt bei der Spalte Preis netto
finden Sie nun heraus, welche Artikel Giber dem durchschnittlichen Preis fir
Hardwarebestellung liegen.

‘wir bilden zukunft
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5.3 Sortieren

Wenn Sie sortieren wollen, ist es wichtig, dass Sie nichts markiert haben. Wenn Sie nur die
Werte einer Spalte sortieren wollen, klicken Sie in eine Zelle der Spalte hinein. Wenn Sie
dann in der Tabelle auf das Filtersymbol klicken, kénnen Sie wahlen zwischen aufsteigend
und absteigend sortieren. Die gleichen Symbole zum Sortieren einer Spalte finden Sie aber
auch auf der Registerkarte Daten. In der Gruppe Sortieren und Filtern sind die entsprechen-
den Befehle ebenfalls zu finden.

Wenn Sie nach mehreren Kriterien sortieren wollen, missen Sie das Dialogfeld Sortieren
aufrufen. Auf der Registerkarte Daten sehen Sie neben den Symbolen fiir das einfache
Sortieren auch das Symbol fiir die Mehrfachsortierung. Im Filtermeni miissen Sie auf den
Eintrag Nach Farbe sortieren klicken, dann auf den Eintrag Benutzerdefiniertes Sortieren...
klicken, um in das Dialogfeld Sortieren zu gelangen.

Datei Start  Einfilgen  Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Entwurf ) Was méachten Sie tun?

F.Ij gi::r::::”lnzeigan F Verbindungen 'Y

MNeue Alle Z | Bortieren  Filtern

Abfrage » Lo Zuletzt verwendete Quellen  ygyaisieren - T Erweitert
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern
E7 h fx Office 2013
Bestelldatum [~|Org-Einheit [~|Sachbearbeiter +| Artikel ~| Preis netto - G

79 02.02.2013 Referat 13 Mdaller Von A bis 7 sortieren 450,00 €
80 03.03.2013 Referat 13 Milller Von £ bis A serteren 450 00 €
81 01.06.2013 Referat 13 Muller Hech Ferbesemeren P Btz Sorterens
82 02.06.2013 Referat 13 Miller 450,00 €
83 03.06.2013 Referat 13 Miller Textfilte , 450,00 €
84 04.06.2013 Referat 13 Maller Suchen 5 520,00 €
85 05.07.2013 Referat 13 Maller ] (Alles auswanlen) " 520,00 €

Bildschirm 22"

86 05.08.2013 Referat 13 Maller 520,00 €
87 05.09.2013 Referat 13 Muller 520,00 €
88 06.10.2013 Referat 13 Muller 520,00 €
89 06.11.2012 Referat 13 Muller 520,00 €
90 07.12.2012 Referat 13 Maller . 520,00 €
91 07.01.2013 Referat 13 Muller 520,00 €
92 07.01.2013 Referat 13 Miller oL AR 520,00 €
Im Dialogfeld Sortieren kdnnen Sie mehrstufig sortieren.
+§-,L§ber|e hinzuflgen )( Ebene |Gschen E@ Ebene kopieren Y Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach Org-Einheit Zellwerte & A bis Z £
Dann nacl’l 1 | Bestelldatum .| Zellwerte @ W Mach Groke (aufsteigend) @ L
o] .
Dann nach Sachbearbeiter {} Zellwerte Keine Zellenfarbe Oben |~
Rubrik Zellenfarbe Ts
Artikel Schriftfarbe :
|Preisnetto  [Symbal fir bedingte Farmatierung Keine Zellenfarbe
[
oK Abbrechen
@ Im Listenfeld Spalte Sortieren nach wihlen Sie das erste Feld aus, nach dem Sie sor-
tieren moéchten. Im Beispiel wurde das Feld Org-Einheit ausgewahlt.
@ Im Listenfeld Sortieren nach wahlen Sie aus, ob nach Zellwerte, Zellenfarbe,

Schriftfarbe oder Symbol sortiert werden soll.

® Im Listenfeld Reihenfolge erhalten Sie bei Textfeldern die Moglichkeit von A bis Z
oder von Z bis A zu sortieren. Bei Zahlenfeldern kdnnen Sie der GroRe nach aufsteigend oder
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absteigend sortieren. Wenn Sie nach Farben sortieren wollen, kdnnen Sie nach den Farben,
die sich in der Spalte befinden, sortieren.

Sortieren ( 1 ) [ 2 ) 7 X
"'ngbene hinzufdgen )( Ebene laschen E@ Ebene kopieren - (v Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | org-Einheit | |Zellwerte v |AbisZ -

Preis netto ~ IZeHwer‘te ~ I Mach GroBe (aufsteigend) ~

Dann nach Artikel v |Zellenfarbe “ [ ]~ [oben |v

I,
b

Abbrechen

®

Wenn Sie weitere Sortierkriterien hinzufliigen wollen, klicken Sie entweder auf die

Schaltflache Ebene hinzufiigen oder Ebene kopieren. Die Ebene wird nach der markierten
Ebene (in der Abbildung ist das Preis netto) eingefiigt. Wollen Sie eine Ebene I6schen, wird
die Ebene geldscht, die markiert ist.

@

Wenn Sie die Reihenfolge der Sortierung noch verandern wollen, markieren Sie die

Ebene und klicken auf den Aufwarts- oder Abwartspfeil. Mit der Schaltflaiche Optionen
konnen Sie von Spalten- zu Zeilensortierung umschalten.

‘wir bilden zukunft






Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme
stoRen, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Doku-
menten, Excel-Tabellen etc.), kdnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder
Fehlermeldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren
Kursangeboten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen
interessiert. Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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