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Vorwort

Excel verfiigt iber eine umfangreiche Funktionsbibliothek mit Funktionen fiir fast
jeden Zweck und mit jeder neuen Excel-Version kommen neue hinzu. Hier den
Uberklick zu behalten ist auch fiir erfahrenere Excel-Nutzer nicht immer leicht. Die-
ses Buch ist nicht nur als Nachschlagewerk firr alle gedacht, die tiefer in die Welt der
Excel-Formeln und -Funktionen einsteigen mochten, vielleicht entdecken Sie auch
beim Durchblattern Neues und Interessantes. Das Buch stellt eine Vielzahl wichtiger,
niitzlicher und manchmal auch wenig bekannter Funktionen und deren Einsatz-
moglichkeiten mit Beispielen vor und zeigt auBerdem, wie sich Aufgaben mit einer
Kombination passender Funktionen |6sen lassen.

Die Kapitel richten sich zwar weitgehend nach den Kategorien der Funktionsbiblio-
thek, die Auswahl und Zusammenstellung der Funktionen erfolgte aber aufgaben-
orientiert und erleichtert lhnen dadurch die Suche nach der passenden Funktion.
Auf diese Weise entstand beispielsweise das Kapitel ,Allgemeine Auswertungsfunk-
tionen’, das Funktionen aus den Kategorien Statistik und Mathematik zusammen-
fasst, die eigentlich fiir jeden Excel-Anwender von Interesse sind.

Das Buch eignet sich fiir alle Excel-Versionen ab 2013, auch wenn die beschriebe-
nen Funktionen und fast alle Abbildungen auf Microsoft 365 basieren. Auf Unter-
schiede oder in dlteren Excel-Versionen nicht verfiigbare Funktionen wird jeweils in
der Marginalspalte hingewiesen. Nicht alle Funktionen haben in diesem Buch Platz
gefunden und so wurde beispielsweise bewusst auf Funktionen verzichtet, die sich
entweder nur fiir einen eng begrenzten Bereich eignen (z. B. CUBE-Funktionen) oder
Funktionen, deren Einsatz tiefer gehende statistische oder mathematische Kennt-
nisse voraussetzt.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern
sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel
Register Start, Schaltflache Kopieren.

Download der Beispiele
Die in diesem Buch verwendeten Beispiele konnen Sie kostenlos herunterladen un-
ter folgender Adresse:

www.bildner-verlag.de/00482

Sie gelangen zur Webseite des BILDNER Verlags und auf die Seite dieses Buchs. Kli-
cken Sie unter Verfligbare Downloads auf Download Beispieldateien. Die Dateinamen
der Beispiele finden Sie im Buch in der Marginalspalte.

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinschen lhnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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1 Grundlegende Techniken

1.7 DieExcel-Arbeitsoberfliche - Schnelliibersicht

Die Excel-Arbeitsoberfliche und die Elemente einer Arbeitsmappe dirften Ihnen be-

Bild 1.1 Die wichtigsten

Elemente der Excel-Ar- reits bekannt sein. Daher werden an dieser Stelle nur kurz die wichtigsten Begriffe vor-
beitsmappe gestellt, diese werden in der Folge auch im Buch verwendet.
Automatisches Speichern (@ ) Mappel - Excel Klara Muster “:’ m —
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Suchen 5 Teilen &2 Kommentare
- e Badinats E " i 8 Einfi = - Bo.
[JD A Calibri AN E==@ B - B8 i o g - g
o - mmmme | == B~ % 000 ::T;j‘hls Tabelle formatieren ~ B Loschen ~ | ,Ov e
'g \$ FKU- I_! - D~ ﬁ X == =Esas E = {.ﬂ'g _,“3 ﬁZ'elIenI'Drnmhn:ul.az_;env @Formal' 0 »
Zwischenablage 5 os:miirm 71 Ausrichtung [F] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen ~
.0 9.0 :
| e S| N S S P (S WS PO | WO S | S S P VS ey S |l L 2. 2
L -
2
3 {
4 4
5 4
6 {
: (1)
8 4
9 1
10
1|
12|
13
14 |
S > [3) :
Tabellel | Tabelle2 Tabelle3 Tabelle4 l * 1 »
Bereit @ H @ o - ] + 100%
Arbeitsblatt

Den groBRten Teil nimmt das Arbeitsblatt @ ein, auch als Tabellenblatt oder englisch
Spreadsheet bezeichnet. Das Blattregister @ dient zum Uberblick tiber die vorhande-
nen Arbeitsblatter und zum schnellen Wechseln. Weitere Arbeitsblatter sind mit Klick
auf dieses Symbol € schnell hinzugefiigt und Umbenennen erfolgt mit Doppelklick
auf den Namen der Tabelle im Blattregister (oder Rechtsklick und Befehl Umbenennen).

Mit Rechtsklick erhalten Sie im Kontextmenu auch noch die Méglichkeiten L6-
schen, Verschieben oder kopieren, Registerfarbe und Blatt schtitzen.

Mit wie vielen Arbeitsbldttern eine neue Arbeitsmappe gedffnet wird, lasst sich
in den Excel-Optionen (Datei ®» Optionen » Allgemein) festlegen.

Hinweis: Neben Tabellenblattern kennt Excel auch noch sogenannte Diagrammblatter,
wenn ein Diagramm als gesondertes Blatt eingefligt wird.

Arbeitsmappe

Arbeitsmappe ist eigentlich nur eine andere Bezeichnung fiir Datei oder Dokument.
Der Name stammt daher, dass eine Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblatter umfassen
kann, die genaue Anzahl hdngt vom verfligbaren Arbeitsspeicher ab. Als Voreinstel-

16



Die Excel-Arbeitsoberflache - Schnelltibersicht

lung fiir neue Arbeitsmappen kdnnen in den Excel-Optionen maximal 255 Blatter an-
gegeben werden, jedoch kdnnen manuell auch noch weitere hinzugefiigt werden.

Zellen

Eine Zelle ist die kleinste Einheit eines Tabellenblatts und ihre eindeutige Identifizie-
rung erfolgt iber die Zelladresse. Diese wird gebildet aus der Spaltennummer (Num-
merierung mit den Buchstaben des Alphabets) und der Zeile (Zahl). Die aktuell aktive
bzw. markierte Zelle @ ist durch eine Umrandung hervorgehoben und ihre Adresse
ist oberhalb der Tabelle im Namen- oder Adressfeld @ sichtbar.

Im Feld daneben @ wird der Inhalt der aktiven Zelle ebenfalls angezeigt. Handelt es
sich um eine Formel, so erscheint hier im Gegensatz zum Tabellenblatt die Formel.
Links davon @ finden Sie hier noch die drei Symbole Abbrechen, dies entspricht der
Esc-Taste, Eingeben zum Ubernehmen der Eingabe und Funktion einfiigen zum Einfii-
gen einer Funktion mithilfe des Funktionsassistenten. Die gesamte Leiste bezeichnet
man als Bearbeitungsleiste.

Adressierung von Zellen
Grundsatzlich unterscheidet Excel zwei Arten der Zelladressierung, namlich die
A1-Schreibweise und die Z151-Bezugsart.

A1-Bezugsart

In der Standardeinstellung wird die Adresse einer Zelle aus Spalte und Zeile ge-
bildet, z. B. A1. Diese Schreibweise wird auch als A1-Schreibweise bezeichnet.
Auch dieses Buch verwendet bis auf wenige Ausnahmen die A1-Bezugsart.

2151-Bezugsart

Daneben existiert auch noch die sogenannte Z1S1-Schreibweise. Diese verwen-
det die Reihenfolge Zeile, Spalte, also genau umgekehrt, wobei die Spalten hier
ebenfalls mit Zahlen durchnummeriert werden. So lautet beispielsweise die Ad-
resse B4 in dieser Schreibweise 7452, wie im Bild unten.

Bei Bedarf kann diese Bezugsart in den Excel-Optionen aktiviert werden: Datei »
Optionen » Formeln und Kontrollkdstchen Z157 Bezugsart aktivieren.

2452 > § =

N o B W R =

Der Vollstandigkeit halber auch noch die Anzahl Zeilen und Spalten in einem Tabel-
lenblatt: 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten. Da fiir die Spalten das Alphabet nicht
ausreicht, folgt nach Z die Spalte AA, AB usw. bis zur letzten Spalte XFD.

Bild 1.2 Z1S1 Bezugsart

17
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Bild 1.3 Beispiel: eine ein-
fache Formel eingeben
Bild 1.4 Das Ergebnis
erscheint im Tabellenblatt,

die Bearbeitungsleiste zeigt
nach wie vor die Formel an

18
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Formel eingeben

Berechnungen werden in Excel-Arbeitsmappen entweder, wie im Bild unten, durch
Eingabe einer Formel @ oder unter Verwendung einer Excel-Funktion durchgefiihrt.
Im Tabellenblatt bzw. in der Zelle erscheint automatisch das Formelergebnis @, wih-
rend in der Bearbeitungsleiste € oberhalb des Tabellenblattes immer die Formel

sichtbar ist. In der Bearbeitungsleiste finden Sie auch die beiden Symbole Abbrechen
> und Eingeben +,um die Formeleingabe abzuschliel3en.

B2 o X v & =A2*B2 c2 w g2 =A2*B2 0

A B C D A B C D
1 | Einzelpreis Menge Gesamt 1 | Einzelpreis Menge Gesamt
2 | 12,80} 31=a2*8 2 12,80 3] 3s,40_|9
3 3
4 4
5 5

Fir einfache Berechnungen, z. B. Multiplikation von zwei Zahlen, geben Sie eine For-
mel ein; Funktionen dagegen sind bereits vollstdndige Formeln, in die Sie nur noch die
Zellbeziige einfligen brauchen. Fiir alle Formeln und Funktionen gelten die folgenden
Grundregeln:

Formeln und Funktionen werden in Zellen eingegeben und miissen im Gegen-
satz zu einfachen Zellinhalten stets mit dem Gleichheitszeichen (=) beginnen.

In Formeln und Funktionen kénnen Zellbeziige, Zahlen, Text oder weitere For-
meln bzw. Funktionen verwendet werden. Text in Formeln muss in Anflihrungs-
zeichen eingegeben werden, z. B. "Hallo".

Anstelle von Zahlen wird normalerweise die Adresse derjenigen Zelle verwendet,
in der sich die Zahl befindet. Dies hat den Vorteil, dass nachtrigliche Anderun-
gen der Zellinhalte automatisch im Ergebnis beriicksichtigt werden. Ausnahmen
sind sogenannte Konstanten, z. B. die zwoIf Monate eines Jahres. Diese konnen
problemlos auch als Zahl in einer Formel verwendet werden.

Zellbezlige lassen sich in eine Formel am einfachsten einfligen, indem Sie die
betreffende Zelle mit der Maus anklicken. Als Alternative verwenden Sie die Pfeil-
tasten der Tastatur. Wahrend der Eingabe werden in der Formel verwendete Zel-
len farbig umrandet hervorgehoben, siehe Bild oben.

Mehrere Zellen umfassende Zellbereiche werden in Formeln und Funktionen in
der Schreibweise ErsteZelle:LetzteZelle angegeben, zum Beispiel: A5:A25. Zell-
bereiche kdnnen ebenfalls durch Markieren mit der Maus eingegeben werden.

SchlieBen Sie die Eingabe einer Formel entweder mit dem Symbol Eingeben
ab, siehe oben, oder mit der Eingabetaste oder der Tab-Taste der Tastatur. Ver-



wenden Sie dazu nicht die Pfeiltasten, da diese in Formeln zum Einfligen von Zell-
bezligen verwendet werden (siehe oben).

Die Regelung ,Punkt vor Strich” gilt auch fir Excel-Formeln. Zur Steuerung der
Berechnungsreihenfolge sind daher in manchen Formeln runde Klammern () er-
forderlich. Die Reihenfolge der Prioritdten finden Sie in der Tabelle unten.

Neben Gleichheitszeichen und runden Klammern kénnen in Formeln die folgen-
den Operatoren verwendet werden, ihre Eingabe erfolgt liber die Tastatur.

Negatives Vorzeichen -25 -A3
% Zahl wird durch 100 dividiert 15%=10,15 100% =1
A Potenz 3N2=9 2A10=1024
A Wurzel: Klammern beachten! 21MN1/3) =3 9IN(1/2)=3
M Multiplikation 2*3=6
/ Division 12/6=2
+ Addition 10+3=13
Subtraktion 83=5
& Zeichenfolgen verketten (aneinanderfiigen) Abc&DE = AbcDE 1&3=13
= Gleich 4=4 > WAHR 1=5-> FALSCH
< Kleiner als 1<9 = WAHR 10<3 = FALSCH
<= Kleiner oder gleich 3<=4 - WAHR 5<=5->WAHR
> GroBerals 10>10 = FALSCH 7>10 = FALSCH
>= GroBer oder gleich 10>=10—>WAHR  5>3 - WAHR
<> Ungleich, Nicht 5<>6 = WAHR

Zellbeziige in Formeln

Formeln kopieren

Formeln und Funktionen kdnnen mit der Maus und AutoAusfiillen schnell in angren-
zende Zellen kopiert werden:

1 Markieren Sie die Zelle mit der Formel und zeigen Sie mit der Maus auf das kleine
Kastchen in der rechten unteren Ecke des Markierungsrahmens.

2 Der Mauszeiger erscheint als + und Sie kénnen nun durch Ziehen mit gedriickter
Maustaste die Formel nach rechts oder nach unten in die angrenzenden Zellen
kopieren, nach links und nach oben funktioniert tGibrigens auch.

Formeln allgemein
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Grundlegende Techniken

Bild 1.5 Formel mit der
Maus kopieren

Bild 1.6 Absoluter Zellbe-
zug in der Formel

Bild 1.7 Der Zellbezug
bleibt nach dem Kopieren
unverdndert
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Tipp: Nach dem Kopieren erscheint im Tabellenblatt das Symbol Auto-Ausfiilloptionen,
das auch Kopieren bzw. Ausfiillen ohne Formatierung erlaubt. Das ist niitzlich, wenn
z. B. Rahmenlinien nicht mit kopiert werden sollen.

c2 o] S =A2*B2 c4 = S =A4¥B4

A B & D A B c D

Einzelpreis Menge Gesamt | Einzelpreis Menge Gesamt

12,50 3| 37,50' 12,50 3 37,50

1 1
2 | 2
3 25,00 10 " 3 25,00 10 250,00
4 150,00 4 4 I 150,00 4| 600,001
5 5
6 6

Automatisches Anpassen von Zellbeziigen beim Kopieren (relative Zellbeziige)

Beim Kopieren werden normale Zellbeziige, z. B. A1, automatisch entsprechend der Kopierrichtung angepasst.
So wird im Bild oben aus der Formel =A2*B2 in Zeile 2 nach dem Kopieren in Zeile 3 die Formel =A3*B3 und in
Zeile 4 =A4*B4, die Formel wird also in jeder Zeile korrekt berechnet.

Dies gilt auch fiir Spalten: Beim Kopieren um eine Spalte nach rechts wiirde in der Formel aus der urspriingli-
chen Adresse A2 die neue Adresse B2.

Der Ausdruck ,relativer Bezug” kommt daher, dass die Zelladresse immer ausgehend
von der aktuellen Zelle ermittelt wird. Befindet sich z. B. in B2 eine Formel mit einem
Bezug auf A3, so ermittelt Excel diese Zelle wie folgt: aktuelle Spalte -1 und aktuelle
Zeile +1.

Anpassen der Zellbeziige durch absolute Zellbeziige verhindern

Nicht in jedem Fall ist beim Kopieren von Formeln ein Anpassen der Zellbeziige er-
wiinscht. Als Beispiel eine Provisionsberechnung, bei der sich die Provision in B1 befin-
det, der Bezug auf diese Zelle muss in also jeder Formel beibehalten werden.

Wirden Sie die Formel =B4*B1 einfach von Zeile 4 nach Zeile 5 kopieren, dann wiirde
diese hier lauten: =B5*B2. Der Bezug auf B5 ist dann zwar korrekt, nicht aber auf B2.
Damit die Formel trotzdem kopiert werden kann, wird in der Formel fir B1 ein ab-
soluter bzw. fester Zellbezug bendétigt, der beim Kopieren nicht angepasst wird. Dies
erreichen Sie, indem Sie der Spalte und der Zeile das Dollarzeichen $ voranstellen, die
Formel muss also lauten: =B4*$B$1.

81 w X « Jfo | =B4%$BS1 RANG.GLE... ~ X S| =B6$BS1
A B C D A B C D

1 |Provision ! 3% EdesUmsatzes 1 |Provision l 3% jdesUmsaues

2 2

3 Mitarbeiter Umsatz isi 3 Mitarbeiter Umsatz  Provision

4 [maier | 5.600,00 |=8a*sss1 | 4 |Maier 5.600,00 168,00

5 |Schmitz 4.800,00 5 |Schmitz 4.800,00 144,00

6 |Kunz 6.200,00 6 ]Kunz | 6.200,00 |=s6*sasy |

i 7




Formeln allgemein

Relativen Zellbezug umwandeln

Damit Sie die Dollarzeichen nicht umstandlich (iber die Tastatur eingeben miissen,
betatigen Sie unmittelbar nach Einfligen des Zellbezugs auf der Tastatur die Funkti-
onstaste F4. Dadurch werden Spalte und Zeile des zuletzt eingefligten Zellbezugs mit
dem Dollarzeichen versehen.

Zellbeziige mit F4 schnell umwandeln

Mit der Taste F4 wandeln Sie einen relativen Zellbezug in einen festen Zellbezug um. Mehrmaliges Driicken
der Taste F4 erzeugt nacheinander auch noch gemischte Beziige, bei denen jeweils nur die Spalte oder Zeile
mit dem Dollarzeichen versehen ist, bis zuletzt wieder der normale Zellbezug erscheint. Um einen absoluten
Zellbezug wieder in einen relativen Bezug umzuwandeln, brauchen Sie also nur mehrmals die Taste F4 driicken.

Umwandeln mit F4 ist auch nachtraglich mdglich, entweder in der Bearbeitungsleiste oder im Tabellenblatt
in der editierten Formel (Doppelklick oder F2). Es geniigt, wenn sich der Cursor in der Zelladresse befindet,
Markieren ist nicht erforderlich.

Gemischte Beziige

Gemischte Zellbeziige verhindern ein automatisches Anpassen nur hinsichtlich der
Zeile oder der Spalte. Dazu setzen Sie das $-Zeichen entweder nur vor die Zeile oder
nur vor die Spalte, z. B. SA5.

Hierzu ein einfaches Beispiel: Sie mdchten jeweils die Zahl in Spalte A mit der Zahl in
Zeile 1 multiplizieren und zwar mit einer einzigen Formel, die sich anschlieend nach
rechts und nach unten kopieren lasst. Dazu geben Sie in B2 die folgende Formel ein:
=$A2* BS1.

Erklarung: Der erste Wert der Formel befindet sich immer in Spalte A, aber in unter-

schiedlichen Zeilen, umgekehrt bleibt flir den zweiten Wert die Zeile 1 immer gleich,

nicht aber die Spalte.

Bild 1.8 Beispiel gemischte

MITTELWE... ~ X v K =5A2*BS1 Beziige
A B C D E F G H I J K L M

1 |2 3 4 5 6 7 8 9 10

2 [ 1_=5A2'85J. 3 4 5 6 Fi 8 9 10

3 2 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

4 3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30

5 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40

6 | 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50

7 6 6 12 18 24 30 36 42 48 54 60

8 | 7 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70

9 8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80

10 9 9 18 27 36 45 54 63 72 81 S0

1 10 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

12
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Achtung: Enthalt der
Name des Tabellenblatts
Leerzeichen, dann wird
der Blattname zusatzlich
in Hochkommata ' einge-
schlossen.

Bild 1.9 Funktion SUM-
ME einfiigen

Bild 1.10 Zellbezug auf
ein anderes Arbeitsblatt in

Blatt- und arbeitsmappeniibergreifende Beziige

Beziige auf Zellen in anderen Tabellenblattern

Wenn Sie in einer Formel Beziige auf Zellen in einem anderen Tabellenblatt derselben
Arbeitsmappe bendétigen, dann wird der Zelladresse der Blattname gefolgt von einem
Ausrufezeichen ! vorangestellt und die Schreibweise lautet:

Blattname!Zelladresse

Zum Einfiigen solcher Zellbeziige klicken Sie wahrend der Formeleingabe zuerst im
Blattregister auf das benétigte Tabellenblatt und anschlieBend in diesem Blatt auf die
Zelle oder markieren einen Zellbereich. Der Blattname wird bei dieser Vorgehenswei-
se automatisch den Zellbezligen vorangestellt. AnschlieBend fahren Sie mit der For-
meleingabe fort bzw. beenden die Eingabe.

Beispiel Umsatzauswertung in einem gesonderten Tabellenblatt

Im unten abgebildeten Beispiel befinden sich die Umsatze der einzelnen Filialen im
Blatt Filialen, die Summe aller Umsatze soll dagegen im Blatt Auswertung derselben
Mappe berechnet werden. So gehen Sie vor:

1 Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Summe berechnen mochten, hier B1 im
Blatt Auswertung, und fiigen Sie die Funktion SUMME ein @.

A B 0 D E F G H I
1] z [=summe() |
2 SUMME(Zahi1; [Zahi2]; ..)

2 Klicken Sie im Blattregister auf das Blatt Filialen @, in der Bearbeitungsleiste se-
hen Sie, dass der Name dieses Arbeitsblattes der Formel hinzugefiigt wurde.

Markieren Sie nun den benétigten Zellbereich ©.

4  SchlieBen Sie die Formeleingabe mit der Eingabetaste ab, ohne erneut auf das
Blatt mit der Formel zu klicken. Excel wechselt automatisch wieder zur Formel
bzw. zum Formelergebnis. In der Bearbeitungsleiste sehen Sie den vollstandigen

Formel einfiigen Zellbezug 9

B2 7 x v fre =SUMME(Filialen!B2:B9) Bl 2 fe =SUMME(Filialen!B2:B9)
A | 8 | e | b E A B c D E

1 Filiale  _ Umsatz _ 1] msatz | 185000]

2 |Hof I SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ... 2

3 [landshut | 11.000 i 3

4 |Miinchen |  54.000 ! 4

5 |Nurnberg | 000 | 5

6 Passau E e?:m : 6

7 |Regensburg| .000 E 7 [}

8 |Straubing | 7.000 1 8

o |worzburg | __31.068 1 o

10 10

1 1
a Filialen | Auswertung Filialen Auswertung ®
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Falls Sie dagegen noch weitere Zellbezlige in die Formel eingeben mdchten, so geben
Sie zuerst das Operatorzeichen, z. B. +, oder in Funktionen ein Semikolon (Trennzeichen
fir Argumente) ein, bevor Sie im Blattregister auf das nachste bendétigte Blatt klicken.
Sollte dies das Blatt mit der Formel sein, so wird auch hier der Blatthame vorangestellt.

Wéhrend der Formeleingabe stellt Excel bei jedem Klick auf ein Tabellenblatt den Namen dieses Tabellenblatts
der ausgewahlten Zelladresse oder dem Zellbereich (Laufrahmen) voran. Klicken Sie daher erst nach Einga-
be eines Operatorzeichens bzw. Semikolons (Funktion) auf ein anderes Tabellenblatt, wenn Sie eine weitere
Zelladresse bendtigen. Andernfalls wird in der Formel der Blattname des soeben eingegebenen Zellbezugs
geandert! Spatestens nach Beenden der Formeleingabe kehrt Excel ohnehin automatisch zum Arbeitshlatt mit
der Formel zuriick.

Wirden Sie in diesem Beispiel unmittelbar nach dem Markieren des Zellbereichs B2:B9
wieder auf das Blatt Auswertung klicken, wie im Bild unten, dann wird automatisch der
Name dieses Arbeitsblatts vor die angegebenen Zellbeziige gesetzt und Sie erhalten
ein falsches Ergebnis.

B2 o x v K =SUMME(Auswertung!B2:89
A B (e D E F G H

1 l’“ imsatz zSUMME{Auswertung!BZ:Bﬂ
2 SUMME(Zahl1; [Zahi2]: ...)
3 i

!
4 I
5 i
6 i
7 i

i
s I
©) | I SEN. 3
10
1

Filialen Auswertung 1
3D-Beziige

Bereichsangaben in der Schreibweise ErsteZelle:LetzteZelle (z. B. A1:A25) sind nicht
nur fiir Zellbereiche, sondern auch fiir Tabellenblatter moglich. Solche Bezilige be-
zeichnet man auch als 3D-Beziige.

Voraussetzung: Die Tabellen missen identisch aufgebaut sein. Dies ist beispielsweise der
Fall, wenn alle auf derselben Vorlage beruhen.

Beispiel: Summe iiber mehrere Tabellenblatter

Hier ein Beispiel, bei dem die Quartalsberichte der einzelnen Filialen als Einzeltabellen
vorliegen. Benétigt wird fiir den Monat Januar und fiir jeden Artikel die Summe der
Umsatze aller Filialen. Im Bild unten als Beispiele die Quartalsberichte der Filialen Kéln
und Minchen, die Werte fiir jeden Artikel und Monat befinden sich in allen Tabellen
in derselben Zelle.

Formeln allgemein

Bild 1.11 Mit Klick auf ein
Tabellenblatt ersetzt Excel
einen bereits vorhandenen
Namen

3D_Bezuege_Daten.
xlIsx
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| A
1 |Filiale:

3 |1. Quartal
4 Umsatz EUR
5

B = | D | E
Kéin
2 Quartalsbericht

(M Artikel E1 Januar B Februar B marz B
7 |P-123 2.130,00 2.860,00 3.100,00

8 |P-124 | 1
9 |P-125 1.
10 P-126

11P-130 7.
12 |P-131

13 P-132

“1 L

Bild 1.12 Die Quartalsbe-
richte der Filialen besitzen
denselben Aufbau

1

Bild 1.13 Klicken Sie auf
das erste Tabellenblatt
und mit gedriickter Um-
schalt-Taste auf das letzte
Blatt.

Kéln

450,00 159000 1.230,00 |
389,00 1.180,00 980,00
836,00 1.250,00 1.400,00
802,00 12.500,00 10.400,00 |
750,00 115000  1.530,00 |
145,00 560,00 1.200,00 ,
Mnchen | Hamburg Sturlgan.

[ & B c | o | E
1 |Filiale: Miinchen

2 Quartalsbericht

3 |1. Quartal

4 |Umsatz EUR

S

6

7 [p122 1.980,00 3.500,00 3.200,00

8 |p-124 2650,00 286000 234000 |

9 P-125 1.250,00 1.790,00 2.100,00

10 | P-126 560,00 1.200,00 1.800,00

11 |P-130 10.500,00 11.200,00 8.500,00 |

12 |P-131 950,00 1.500,00 1.200,00 |

13 P-132 350,00 800,00 750,00 |

14

e Koln | Miinchen | Hamburg Sturlgan. *

Nun berechnen Sie in einem weiteren Tabellenblatt (Auswertung) fir den Monat Janu-
ar und den ersten Artikel (P-123) die Summe Uber die vier Filialen:

Markieren Sie im Blatt Auswertung die betreffende Zelle, hier B7, und fligen Sie

die Funktion SUMME ein.

Die 3D-Zellbeziige geben Sie wie folgt ein: Klicken Sie im Blattregister auf das
erste Blatt, hier K6/n, dann mit gleichzeitig gedriickter Umschalt-Taste auf das
letzte Blatt Stuttgart und anschlieBend im Tabellenblatt auf die bend&tigte Zelle,
in diesem Beispiel B7. Die Summenfunktion mit dem 3D-Bezug lautet dann:

=SUMME(KoIn:Stuttgart!B7)

Diese Formel kann anschlieBend nach unten in die Zellen B8:B13 sowie nach rechts in

Bild 1.14 Das Ergebnis im

Blatt Auswertung
B7 i X W fo || =SUMME('KBIn:Stuttgart'lB7
| A | B c | o | E
1 Filiale: Kéln
2 |Quartalsbericht
3 |1. Quartal
4 .Umsau EUR
=
(Martikel B Janvar B rFebruar Bl marz B
7 |P123 | 213000 |  2.860,00 3.100,00
8 P-124 SUMME(Zahi; [Zahi2) ..) ) 1.230,00
9 P-125 1.389,00 1.180,00 980,00
10 |P-126 836,00  1.250,00  1.400,00
11 P-130 7.802,00  12.500,00  10.400,00
12 |P-131 750,00 115000  1.530,00
13 |P132 145,00 560,00 1.200,00
14|
Kéln | Miinchen | Hamburg = Stuttgart | Auswertung

Gesamtumsatz berechnen
Statt der Summen je Artikel und Monat kénnen Sie auch gleich den Gesamtumsatz fiir
jeden Monat berechnen. Dazu geben Sie in B7 (Bild unten) die folgende Funktion ein:

24

die Spalten Februar und Marz kopiert werden.

B7 ™ I 2 =SUMME(KoIn:5tuttgart!B7)

[ A B c | D | E F
1 4
2 |Quartalsbericht
3 1. Quartal

4 |Umsatz EUR
5

s
7 |P-123 1151000 |
& |P-124 8.200,00 2
9 |P-125 6.235,00
10 |P-126 3.466,00
11 |P-130 37.802,00
12 p-131 4.100,00 |
13 P-132 1.654,00 A
14|
Kaln Minchen Hamburg Stuttgart | Auswertung [



=SUMME(KSIn:Stuttgart!B7:B13)

Diese Funktion kopieren Sie anschlieBend nach rechts in die Spalten C und D.

B7 td fe =SUMME(Koln:Stuttgart!B7:813)

A B C D E F G H |
1 Gesamtauswertung
2 Quartalsbericht
3 1. Quartal
4 Umsatz EUR
3
6 Januar Februar Mirz
7 |Gesaml 72.971,00 J' 96.910,00 81.958,00
8
9 |

Kéin | Minchen Hamburg Stuttgart Auswertung-1 Auswertung-2 (O] 4

Hinweis: Falls Sie nur bestimmte Werte aus mehreren Tabellen zusammenfiihren moch-
ten, konnen Sie auch noch die Funktion INDIREKT einsetzen, Details auf Seite 206 ff.

Beziige auf Arbeitsmappen (Arbeitsmappen verkniipfen)

Eine Formel kann auch Bezlige auf Zellen oder Zellbereiche anderer Arbeitsmappen
enthalten (externe Bezlige). In diesem Fall muss die betreffende Arbeitsmappe geoff-
net sein. Wahrend der Formeleingabe wahlen Sie dann zum Einfligen des Zellbezugs
zuerst in der Taskleiste am unteren Rand des Bildschirms die Arbeitsmappe aus. An-
schlieBend klicken Sie in dieser Arbeitsmappe ggf. zuerst das benétigte Tabellenblatt
an und markieren dann eine Zelle oder einen Zellbereich. Auch hier gilt: Beim Beenden
der Formeleingabe kehrt Excel automatisch zur urspriinglichen Arbeitsmappe bzw.
zum Tabellenblatt mit der Formel zuriick.

Der Dateiname wird automatisch dem Blattnamen und der Zelladresse in eckigen
Klammern vorangestellt, fiir die eigentliche Zelladresse verwendet Excel hier automa-
tisch absolute Adressen, also z. B. $A$3. Die allgemeine Schreibweise lautet:

[Dateiname.xlIsx]Tabellenblatt!Zelladresse

B2 v S =[Filiale_Minchen.xlsx]Tabelle1!$C$13

A B C D E F G H |
Umsdtze Filialen

|Manchen [ ssoo00]

1
2
3 |NUrnberg 766000
4

Hinweise zur Verwendung externer Beziige
Auch wenn nur der Dateiname in der Formel erscheint: Excel speichert den ge-
samten Dateipfad, daher sollten die verknipften Arbeitsmappen nachtrédglich
weder verschoben noch umbenannt werden.

Formeln allgemein

Bild 1.15 Gesamtumsatz
mit 3D-Beziigen

Beachten Sie, dass zu
einem vollstandigen
Dateinamen auch die
Dateinamenerweiterung
(xIsx) gehort.

Bild 1.16 Beispiel Zellbezii-
ge auf Arbeitsmappe
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Bild 1.17 Sicherheitswar-
nung bei Verwendung
externer Beziige

Beim ersten Offnen einer Arbeitsmappe mit externen Beziigen ist das automa-
tische Aktualisieren von Daten (iber Verkniipfungen aus Sicherheitsgriinden de-
aktiviert und Sie erhalten die unten abgebildete Sicherheitswarnung. Wenn Sie
der Arbeitsmappe vertrauen und bei etwaigen Anderungen die Verkniipfungen
aktualisieren mochten, mussen Sie auf Inhalt aktivieren klicken.

Klara Muster o /|

Automatisches Speichern @) [5]

Auswertungxisx - Excel

-
Datei E Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Suchen 1 Teilen = Kommentare
<0 X i - = = Standard  ~ | [ Bedingte Formatierung + i Einfagen ~ 3 v i~
Calik: AR E== . B
Eu!vf Eln s ~ e == — : L i B8 ~ 9% coo | [ER Als Tebelle formatieren ~ FLoschen ~ | [~ O~ ‘i
l..ge Ek U =RAR === = =i = o [G& Zellenformatveragen ~ [ Fermat ~ &~
Zwischenablage & Schriftart ] Augrichtung ] Zahl [P} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten deen ~
'\:D SICHERHEITSWARNUNG Die he Aktualk g von Ver gen wurde deak Inhalt aktivieren x
B2 ¥ I ="C:\Users\klara. DESKTOP-MS83K01\Documents\Excel_365_Funktionen\[Filiale_Minchen. xlsx|Tabelle1'1SC513 -
A B c D E F G H | J K L b=
1 Filialen
2 |Manchen 850000
3 NUrnberg 766000
4
Nachdem Sie auf Inhalt aktivieren geklickt haben, werden Arbeitsmappe und Da-
tenquelle als vertrauenswiirdig eingestuft und die Sicherheitswarnung erscheint
kiinftig nicht mehr. Stattdessen erscheint dann beim Offnen der Arbeitsmappe
die unten abgebildete Aufforderung. Klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie zwi-
schenzeitlich gednderte Werte aktualisieren mochten.
Nehmen Sie dagegen Anderungen in der verkniipften Arbeitsmappe bzw. Da-
tenquelle vor, wahrend gleichzeitig die Mappe mit den externen Beziigen geoff-
net ist, so werden diese automatisch aktualisiert.
Bild 1.18 Verkniipfungen icscit Bical %
beim Offnen aktualisieren
Diese Arbeil enthalt V pfungen zu mi einer Quelle, die mo, nicht sicher sind.
! ‘Wenn Sie den ] , ak i Sie sie, um die Daten konnen Sie weiter mit den
vorhandenen Daten arbeiten.
Nicht aktualisieren Hilte
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Formel als Verkniipfung einfiigen

Eine andere Mdglichkeit zum Erstellen externer Beziige besteht darin, dass Sie zu-
nachst in der Arbeitsmappe, aus der die Werte stammen, die Zelle mit dem betreffen-
den Wert oder Formelergebnis markieren und in die Zwischenablage kopieren (z. B.
mit Strg+C).

Wechseln Sie dann in die Arbeitsmappe, in die Sie die Verkniipfung einfligen mochten,
markieren Sie die Zielzelle und klicken Sie im Register Start » Zwischenablage auf den
Dropdown-Pfeil der Schaltflaiche Einfiigen. Wahlen Sie unter Weitere Einfligeoptionen
die Option Verkniipfung einfiigen (siehe Bild unten).

Alternativ fiigen Sie die Formel mit Strg+V ein, klicken anschlieBend im Tabellenblatt
auf das Symbol Einfiigeoptionen und wahlen hier Verkniipfung einfiigen aus. Die Zell-
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beziige der Formel werden damit ebenfalls in der oben beschriebenen Schreibweise 5171 10 Formel als Ver-

eingefiigt. kniipfung einfiigen
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s [ ESEn ) T Einf =
0 & Calibri Jun AN | E=Ee- B Standard - E] = |E/ E e i
S 0y~ i &% Loschen ~
Einfligen FKU-H-|a-A- | =E==== B | @ % 48 Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen |
. = == b ST el . = @0 Formatienung ~ formatieren * ~ [ Format
Z Einfugen Schriftart 1 Ausrichtung E Zahi & Formatvorlagen Zellen
:'“D % B %y f- | =[Filiale_Manchen.xisx]Tabelle11$C$13
o S e ;
(@ & B c D E F G H J = L
Werte cinfiigen L 8
o e

Weitere Einfilgeaptionen

2Rl

Verknipfung einfagen (N)

Namen anstelle von Zellbeziigen

Insbesondere in umfangreichen Arbeitsmappen oder Tabellen werden Formeln durch
absolute Zellbeziige oder Beziige auf andere Tabellenblatter schnell uniibersichtlich.
Abhilfe kdnnen in solchen Fallen Namen fiir Zellen und Zellbereiche schaffen. Beach-
ten Sie, dass Namen immer einer bestimmten Zelle oder einem Zellbereich fest zuge-
ordnet sind und daher wie feste bzw. absolute Zellbezlige behandelt werden.

Regeln fiir Namen

Ein Name muss mit einem Buchstaben beginnen und darf weder Leerzeichen noch Bindestrich, Punkt, Semi-
kolon oder Doppelpunkt enthalten. Unterstrich (_) ist dagegen erlaubt. Namen unterscheiden nicht zwischen
GroB- und Kleinschreibung, die maximale Lange betrdgt 255 Zeichen. Jeder Name muss eindeutig sein und
darfin der Mappe nur einmal vorkommen.

Wenn nichts anderes festgelegt wurde, besitzen Namen in der gesamten Arbeitsmap-
pe Giiltigkeit. In Ausnahmefallen kann jedoch die Giiltigkeit auf ein bestimmtes Tabel-
lenblatt beschrankt werden, siehe weiter unten.

Namen fiir Zellen vergeben
Fir die Vergabe von Namen stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten offen.

Namenfeld verwenden

Am einfachsten verwenden Sie zur Vergabe eines Namens das Namenfeld in der Be-
arbeitungsleiste, hier sehen Sie normalerweise die Zelladresse, z. B. A1. Namen, die
Sie mit dieser Methode eingeben, besitzen in der gesamten Arbeitsmappe Giiltigkeit.
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1 Grundlegende Techniken

Bild 1.20 Namen im
Namenfeld festlegen

A B

1 [mwst. 19%
-

2 4
3

Bild 1.21 Namen im
Namenfeld anzeigen und
auswdhlen

Bild 1.22 Neuen Namen
definieren und Giiltigkeits-
bereich auswihlen
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1 Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich.
2  Klicken Sie in das Namenfeld und geben Sie den Namen Uber die Tastatur ein.

3 Wichtig: SchlieBen Sie mit der Eingabetaste ab.

foo| 19% Mwst] : foo| 19% Mwst v | foo| 19%
€ B - € £ - €

1 [Mwst. 19%| 1 [Mwst. 19%|

3 3

Tipp: Wenn Sie zur Kontrolle alle Namen der Arbeitsmappe anzeigen lassen mochten,
dann klicken Sie in der Bearbeitungsleiste im Namenfeld auf den Dropdown-Pfeil. Kli-
cken Sie hier auf einen Namen, so wahlt Excel automatisch das dazugehdorige Tabellen-
blatt aus und markiert hier die entsprechende Zelle oder den Zellbereich.

A1 i} e A1) I\ e
Mamenfeld A
" 8 c D Ll 8 c D
1 I | T B Verpackung T B
2 | T Versand
3 3

Namen definieren und Giiltigkeitsbereich auswahlen

Statt Gber das Namenfeld konnen Sie der markierten Zelle oder einem Zellbereich
auch einen Namen Uber ein Symbol im Meniiband vergeben. Im Gegensatz zum Na-
menfeld lasst sich mit dieser Methode bei Bedarf auch der Giiltigkeitsbereich auf ein
bestimmtes Tabellenblatt einschranken.

1 Markieren Sie die betreffende Zelle und klicken Sie im Meniband im Register
Formeln ¥ Definierte Namen auf Namen definieren @.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe £ Suchen
;("_ ZAutoSumme ~ L | <T‘ @Namen definieren ~
g D) H o

z : - Mamens-
- i - Manager B Aus Auswahl erstellen
F iathek Definierte Namen
Meuer Mame 7 x
B1 - £ | 19% =
Name: Mwste
A B C Bereich H
wne Al i

1 [Mehrwertsteuer 19% e mepRe

2 T Kommentar:

3

4 4

3| _—

: Begieht sich auf: | Tapelle2is8s1 (L) Y

8 [ ok | | Abbrechen
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2  Geben Sie dann im Fenster Neuer Name den gewiinschten Namen in das Feld
Name ein @ (s. Bild auf der vorhergehenden Seite). Mit Klick in das Feld Bereich
kénnen Sie statt Arbeitsmappe auch ein Tabellenblatt auswéhlen € und optio-
nal im Feld Kommentar eine kurze Beschreibung eingeben.

3 Das Feld Bezieht sich auf @ legt die dazugehdrige Zelle fest, standardméaBig die
aktuell markierte Zelle. Falls Sie eine andere Zelle auswdhlen méchten, so klicken
Sie in das Feld und anschlieBend im Tabellenblatt auf die gewlinschte Zelle oder
markieren einen Zellbereich.

Eine Konstante mit einem Namen versehen

Wenn Sie statt einer Zelle eine Konstante, z. B. 12 (Monate eines Jahres), mit einem
Namen versehen mochten, dann geben Sie im Fenster Neuer Name diese Zahl einfach
im Feld Bezieht sich auf anstelle eines Zellbezugs ein.

Hinweis: Statt eines Zellbezugs oder einer Konstanten kénnen auch Formeln mit Na-
men versehen werden. Formeln geben Sie ebenfalls im Feld Bezieht sich auf ein.

Namen aus Tabelle iibernehmen

Manchmal befindet sich im Tabellenblatt bereits eine entsprechende Beschriftung
Uber oder neben den Zellen. In solchen Fillen kdnnen die Namen auch aus den vor-
handenen Beschriftungen erstellt werden. Achtung: Mit dieser Methode erstellte Na-
men gelten automatisch fiir die gesamte Arbeitsmappe.

1 Markieren Sie dazu die Zellen zusammen mit der dazugehdérigen Beschriftung
© (Bild 1.23 unten) und klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Na-
men, auf die Schaltfliche Aus Auswahl erstellen @.

2 Geben Sie im Dialogfenster Namen aus Auswahl erstellen an, wo sich die dazuge-
horige Beschriftung befindet, hier in der linken Spalte €, und klicken Sie auf OK.

Falls die Beschriftung nicht zuldssige Zeichen enthilt, z. B. Leerzeichen, so wer-
den diese automatisch durch Unterstrich _ ersetzt.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe £ Suchen
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Abbrechen

A B < o] [ Linker Spaite - H I
1 |Zusatzkost: [ unterster Zeile
2 |verpackung 7,00€ [J Rechter spaite
3 |versand 3,50€
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Bild 1.23 Namen aus den
markierten Zellen erstellen
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