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Vorwort

Dieses Buch widmet sich ganz der Aufbereitung und Auswertung umfangreicher
Datenbestdnde, Stichwort ,Big Data” und setzt beim Leser bereits etwas Grund-
lagenwissen voraus. Den wichtigsten und zentralen Teil des Buches bildet die
Datenanalyse mit Pivot-Tabellen. Hier wird ausfiihrlich beschrieben, wie Sie eine
Pivot-Tabelle erstellen, Felder anordnen und schnell umstellen, das Berichtslayout
andern und welche Méglichkeiten sonst noch in Pivot-Tabellen stecken. Auch auf
die grafische Darstellung mit Pivot-Diagramme wird eingegangen. Einmal ken-
nengelernt, werden Sie auf diese Werkzeuge nicht mehr verzichten wollen.

Power Query und PowerPivot bilden die optimale Ergdanzung dazu. Sie rufen exter-
ne Daten ab, stellen zahlreiche Méglichkeiten der Aufbereitung zur Verfligung und
Ubergeben die Daten schlief3lich an Excel. Wahrend der Schwerpunkt von Power-
Pivot im Umgang mit groBen Datenmengen, Datenmodellen und entsprechen-
den Berechnungsmaglichkeiten liegt, stehen bei Power Query eine komfortable
Bedienoberflaiche und umfangreiche Importmdglichkeiten im Vordergrund. Sie
kdnnen z. B. externe Daten mit Power Query abrufen, filtern und bereinigen und
an PowerPivot fiir weitere Berechnungen (ibergeben. Die eigentliche Auswertung
erfolgt mit PivotTable und/oder PivotChart. Dariiber hinaus lassen sich auch Da-
ten aus mehreren Tabellen aneinanderfligen oder zusammenfiihren, vorheriges
Konsolidieren oder die Verwendung von Verweisfunktionen (SVERWEIS) werden
dadurch tberflissig.

Vielleicht kennen Sie das folgende Szenario: Sie beziehen fiir eine Datenanalyse
mit Pivot-Tabellen Daten aus einer externen Quelle, allerdings sind die Daten un-
glinstig aufgebaut, d. h. Sie missen weitere Felder berechnen oder nicht ben6-
tigte Datensdtze herausfiltern. Da andererseits aber stets aktuelle Informationen
benotigt werden, ist ein regelméaBliges Aktualisieren erforderlich, was wiederum
bedeutet, dass alle Formeln erneut berechnet werden missen. Das Buch zeigt |h-
nen, wie Sie in solchen Fallen mit dem gezielten Einsatz von Power Query und/
oder PowerPivot den damit verbundenen Arbeitsaufwand erheblich reduzieren
und genau die Daten erhalten, die Sie fiir lhre Auswertung benétigen.

Dariiber hinaus lernen Sie im Buch die Grundlagen der Datenmodellierung und
die Funktionsweise von PowerPivot kennen; wie Sie mit der integrierten Formel-
sprache DAX (Data Analysis Expressions) weitere Spalten und rechenzeitsparende
Measures berechnen und Daten aus mehreren Tabellen nutzen.

Falls Sie Excel-Tabellen als Informationsquelle nutzen, finden Sie im ersten Kapitel
Tipps zum Aufbau von Tabellen, zur Vermeidung von Fehlern bei der Dateneinga-
be oder um nachtraglich ungiltige Daten aufzuspiren. Einfache Datenverbindun-



gen wie sie in Kapitel 2 beschrieben werden, sind eigentlich nur noch fiir einmalige Datenimpor-
te sinnvoll und werden durch Power Query und PowerPivot abgeldst. Dieses Kapitel zeigt Ihnen
aullerdem, wie Sie importierte Daten mit Hilfe von Excel-Funktionen bereinigen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Um dieses Buch sinnvoll zu nutzen, sollten Sie liber Excel-Grundlagenkenntnisse verfligen. Dazu
zadhlen der allgemeine Umgang mit Excel-Arbeitsmappen und Tabellenblattern, der Einsatz von
Zahlen- und Zellformaten, sowie das Erstellen und Bearbeiten einfacher Standarddiagramme.
AuBerdem sollten Sie Berechnungen mit Formeln und einfachen Funktionen, z. B. Summe durch-
fihren konnen.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflaichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur bes-
seren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache
Kopieren. AuBerdem finden Sie am Anfang jedes Kapitels eine Ubersicht der behandelten Inhalte
und des erforderlichen Vorwissens.

Excel 2013 und 2016 sowie Office 365 unterscheiden sich in einigen Punkten geringfiigig vonei-
nander. Soweit erforderlich, werden diese im Buch beriicksichtigt, Hinweise auf Besonderheiten
finden Sie auflerdem in der Randspalte. Beachten Sie auch, dass sich bei Office 365 aufgrund von
Updates laufend kleinere Anderungen ergeben kénnen.

Fiir Anwender, die PowerPivot nutzen mochten, noch ein wichtiger Hinweis:

PowerPivot ist ausschlieBlich ab Excel 2013 und nur in den Office Professional/Professional Plus
Editionen sowie den eigenstandigen Excel Versionen 2013 und 2016 verfligbar. Die folgenden
Excel-2016 Editionen enthalten kein PowerPivot:

Office 365 Home

Office 365 Personal

Office 365 Small Business Premium
Office 365 Business (Essentials/Premium)
Office 365 Enterprise E1

Office Home & Student

Office Home & Business

Download der Beispieldateien
Samtlich verwendeten Beispiele erhalten Sie auf unserer Homepage kostenlos zum Download.
Rufen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildnerverlag.de/00292

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen lhnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
Eine Tabelle planen Daten eingeben und formatieren
Intelligente Tabellen bzw. Tabellen- Grundlagen der bedingten Forma-
bereiche erstellen und nutzen tierung
Daten wahrend der Eingabe priifen Formeln und Funktionen eingeben
Filter- und Sortiertechniken, Daten- Zellbeziige in Formeln

schnitte einsetzen

Duplikate in Tabellen aufspiiren und
entfernen



14

1.1 Vorbereitung

Excel oder Datenbankanwendung?

Haufig sollen mit Excel auch gréBere Datenmengen verwaltet werden. Zu diesem
Zweck verfligt Excel bereits seit langem Uber grundlegende Datenbankfunktionen
wie Filtern und Sortieren sowie verschiedene Auswertungsmaoglichkeiten.

Einschrankungen ergeben sich aus der maximalen Anzahl der Zeilen eines Excel-Ta-
bellenblattes, in Excel 2016 sind dies 1.048.576 bzw. etwas mehr als 1 Mio Zeilen. Fur
gréBere Datenmengen sollte also in jedem Fall eine spezielle Datenbankanwendung,
z. B. Microsoft Access gewdhlt werden. Zudem eignet sich eine Datenbank mit Excel
eigentlich nur als Einzelplatzlosung, da eine gleichzeitige Eingabe und Bearbeitung
von mehreren Benutzern nicht unterstutzt wird.

Voriiberlegungen zum Tabellenaufbau

In diesem Buch werden die gebrauchlichen Datenbankbegriffe verwendet, in der
nachfolgenden Tabelle eine kurze Beschreibung.

Datensatz Ein Datensatz entspricht einer Tabellenzeile und bildet eine Einheit. So bildet beispielsweise in einer
Tabelle mit Kundenadressen jeder Kunde einen Datensatz.

Datenfeld Als Datenfelder oder kurz Felder werden die Spalten einer Tabelle bezeichnet. Sie enthalten Eigen-
schaften, die jeden Datensatz naher beschreiben. In einer Tabelle mit Kundenadressen konnten dies
etwa Name, Postleitzahl, Ort und Geburtsdatum sein.

Welche Datenfelder bzw. Spalten werden bendtigt?

Am Beginn steht die Frage nach dem Einsatzzweck der Tabelle bzw. Datenbank und
welche Informationen in spateren Auswertungen benétigt werden. Folgende Aspekte
sollten Sie bei der Planung der Datenfelder beriicksichtigen:

Der Inhalt einer Spalte sollte nicht weiter zerlegbar sein

So sollten in einer Adressentabelle beispielsweise Vorname und Nachname oder
Postleitzahl und Ort jeweils in eigenen Spalten erfasst werden, da sonst eine Sor-
tierung nach Nachname oder Ort nicht mdglich ist. Zudem verhindern Sie, dass
Vor- und Nachname in beliebiger Reihenfolge eingegeben werden, also z. B. in
der Spalte einmal Hans Moser und anschlieBend Weber Karl gespeichert ist.

AuBerdem lassen sich nachtraglich die Inhalte mehrerer Spalten jederzeit zu-
sammenfiigen. Die Aufteilung einer Spalte ist dagegen in der Praxis wesentlich
schwieriger und zudem fehleranfillig, da fiir die Trennung ein eindeutiges Zei-
chen bendétigt wird. Denken Sie beispielsweise an Doppelnamen und oder Na-
men mit vorangestelltem Titel.



Erfassen und speichern Sie keine Inhalte, die sich aus vorhandenen Feldern berechnen lassen
So lasst sich beispielsweise in einer Artikelbestandsliste der Lagerwert eines Arti-
kels leicht aus Einzelpreis und Lagerbestand berechnen.

Vermeiden Sie Mehrfachspeicherung von Daten

Zum Beispiel ist es in einer Artikelbestandsliste tiberfliissig, zu jedem Artikel
Name, Anschrift und Telefonnummer des jeweiligen Lieferanten zu speichern.
Speichern Sie stattdessen hier nur eine eindeutige Lieferantennummer und
legen Sie eine zweite Tabelle an, in der Sie der Lieferantennummer Name und
Anschrift zuordnen. Dies erleichtert auch nachtragliche Anderungen an einer
Lieferantenadresse, da diese dann nur ein einziges Mal gedndert werden muss.
Zugriff auf die zugeordneten Daten erhalten Sie dann Uber Verweise oder indem
Sie mit Excel oder PowerPivot ein Datenmodell erstellen.

Siehe Kap. 5 und Kap. 6.

Bendtigen Sie ein Schliisselfeld?

In den meisten Fallen ist es sinnvoll, in der Tabelle zusatzlich ein so genanntes
Schlisselfeld zu verwenden. Schlisselfelder dienen dazu, einen Datensatz ein-
deutig zu identifizieren, dies kann z. B. die Artikelnummer oder die Kundennum-
mer sein, da Nachname und Vorname auch mehrfach vorkommen kénnen.

Regeln fiir Datenbanktabellen

Die Datenbank sollte sich in einem eigenen Arbeitsblatt der Excel-Arbeitsmappe be-
finden. Dagegen spielt es keine Rolle, ob die Auswertung in derselben oder einer ge-
sonderten Arbeitsmappe erfolgt. Idealerweise beginnen Sie mit der Datentabelle in
der ersten Zeile und Spalte. Beachten Sie auBerdem die folgenden Regeln:

Keine leeren Zeilen und Spalten!

Die Datenbanktabelle sollte auf keinen Fall leere Zeilen und Spalten innerhalb des
Datenbereichs aufweisen. Excel interpretiert leere Zeilen/Spalten als Ende der Da-
tenbank und berticksichtigt dann bei Auswertungen unter Umstanden nur einen
Teil der Daten. Zusammenhdngende Zellbereiche werden dagegen von Excel in
der Regel automatisch erkannt und brauchen nicht extra markiert werden, es ge-
nligt, wenn eine beliebige einzelne Zelle innerhalb des Zellbereichs markiert ist.

Die erste Zeile der Tabelle oder Datenbank muss eindeutige Spaltentberschrif-
ten, die Feldnamen, enthalten.

Ein Datensatz darf sich nicht Uber mehrere Zeilen erstrecken.

Die Inhalte innerhalb einer Spalte bzw. eines Datenfeldes sollten vom selben Typ
sein, da sonst Probleme beim Sortieren und Filtern auftauchen. Wurde z. B. die
Postleitzahl einmal als Zahl und einmal als Zeichenfolge eingegeben, dann ord-
net Excel beim Sortieren Zahlen vor Zeichenfolgen ein.

Mit Hilfe von Giiltigkeitsregeln l3sst sich die Dateneingabe entsprechend liber-  Giiltigkeitsregeln, siehe
prifen und steuern. Seite 24
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Excel-Datentabellen anlegen und verwalten

Im Bild unten sehen Sie eine Adressenliste als Beispiel. Einzelne leere Zellen, z. B. feh-

Bild 1.1 Beispiel Adres- lende Telefonnummern stellen kein Problem dar, die Kundennummer dagegen ist er-
senliste forderlich, da sie gleichzeitig als Schliisselfeld vorgesehen ist.

4 A | B | ¢ e | E | F G H | [ J K| L

1 |Kunden-Nr. Nachname Vorname  Anrede Land PLZ Ort Strasse Telefon Geburtsdatum Rabatt Kategorie

2 202 Kabelschacht Alfred Herr DE 12345 Musterstadt Holzweg 3 0171-555555 15.08.1978 10% A

3 203 Maller Frieda Frau DE 82024 Taufkirchen Goethestr. 17 01.03.1984 0% B

4 204 Nordhoff Silke Frau DE 78464 Konstanz Tuplenstr. 21 0150-7777777 23.04.1981 % A

5 208 Waldleitner Georg Herr AT 4600 Wels Dachsteinweg 5 03.11.1963 0% A

1 ,2 Dynamische Tabellenbereiche nutzen

Was unterscheidet eine Tabelle von einem normalen Zellbereich?

Zellbereich

EineTabelle ist in Excel nichtimmer gleich Tabelle. Wenn Sie, wie im Bild oben, in einem
Excel-Arbeitsblatt Spaltentiberschriften und Datensatze eingeben und die Tabelle mit
Rahmenlinien, Fillfarben, Zahlenformaten usw. nach lhren Vorstellungen gestalten,
dann betrachtet Excel diese Tabelle als normalen Zellbereich.

Tabellenbereich

In slteren Excel-Versio- Wandeln Sie dagegen einen Zellbereich in eine Tabelle um, so erhalten Sie eine dyna-
nen wurden dynamische ~ Mische oder intelligente Tabelle, d. h. einen Tabellenbereich, der beim Anfligen weite-
Tabellenbereiche auch rer Zeilen und/oder Spalten automatisch erweitert wird und eine ganze Reihe weiterer
als Listen bezeichnet. Vorteile bietet:

Sobald Sie unterhalb der Tabelle in eine leere Zeile klicken und hier einen weite-
ren Datensatz eingeben, wird der Tabellenbereich automatisch angepasst. Dies
gilt auch beim Anfligen weiterer Spalten.

Die Felder neuer Datensdtze erhalten automatisch das Format der jeweiligen
Spalte und auch Formeln werden automatisch iibernommen.

Verwenden Sie in Formeln Bezlige auf einen solchen Tabellenbereich, so bezie-
hen diese immer den gesamten Datenbereich ein, berlicksichtigen also auch
nachtraglich hinzugefiigte Datensatze und Spalten. Dies gilt auch fir Auswer-
tungen mit Pivot-Tabellen.

Beim Sortieren und Filtern bezieht Excel grundsétzlich den gesamten Tabellen-
bereich mit ein.

Um Verwechslungen mit normalen Zellbereichen zu vermeiden, verwendet die-
ses Buch fiir dynamische Tabellen den Begriff Tabellenbereich.

16
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Zellbereich in einen Tabellenbereich umwandeln/Tabelle einfiigen

Zellbereich umwandeln

Beim Anlegen einer neuen Tabelle beginnen Sie am einfachsten mit einem normalen
Zellbereich. Geben Sie im Tabellenblatt die benétigten Spalteniiberschriften zusam-
men mit dem ersten Datensatz ein und weisen Sie diesem Datensatz anschlieBend alle
erforderlichen Zahlen- und sonstigen Formate zu.

Im néchsten Schritt wandeln Sie den Zellbereich in einen Tabellenbereich um. Auch
eine vorhandene grof3ere Tabelle mit mehreren Datenséatzen ldsst sich auf diese Weise
in einen dynamischen Tabellenbereich umwandeln:

1

Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Tabelle und klicken Sie im Regis-
ter Einfligen » Tabellen auf Tabelle.

Start

Datei Einflgen Formein Daten Uberprifen Ansicht

Klara Muster

Bild 1.2 Klicken Sie auf
Tabelle oder driicken Sie
die Tastenkombination
Strg+T

,.C;'f Freigeben

hi W
= = ) = - 18- - B Lini = &
i% D3 1 ;;“',h'll U - Epsy & 4|2
PivotTable Empfohlene Tabelle IHustrati Add- | Empfohl © ' pivotChat  3D- . Fiter  Link  Tet Symbole
PivotTables k 2 Ins=  Diagramme &Lk - Karte~ [ Gewinn/Verlust o = e
Tabellen Diagramme | Touren Sparklines Link
A2 = Tabelle (Strg+T)
Eine Tabelle erstellen, in der
Al A | verwandte Daten organisiert und | S A | G | H | | | J K
1 |Kunden-Nr. Nacl analysiert werden. Land PLZ Ort Strasse Geburtsdat Kundengrupp
2 15INorc . DE TTTT Musterhausen  Feldweg 15 02.09.1984 A
3 1 Mit Tabellen kénnen Daten in
4 einemn Tabellenblatt auf einfache
- Weise sortiert, gefiltert und
: formatiert werden.
Ti 0 Weitere Infos
8
2 Das Fenster Tabelle erstellen 6ffnet sich; kontrollieren Sie anhand des gestrichel-
ten Markierungsrahmens im Tabellenblatt, ob der Zellbereich korrekt erkannt
wurde. Falls nicht, so klicken Sie in das Feld Wo sind die Daten ftir die Tabelle? und
markieren im Tabellenblatt den Zellbereich einschlieBlich der Uberschriften.
Achtung: Besitzt Ihre Tabelle Uberschriften in der ersten Zeile, dann muss unbe-
dingt das Kontrollkastcherl Tabelle hat Uberschriften aktiviert sein, da sonst Excel Bild 1.3 Legen Sie den
automatisch eine weitere Uberschriftenzeile hinzufligt. Klicken Sie dann auf OK.  Tabellenbereich fest
m Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Klara Muster
e ] a = fi-015- " n ! I~ Linie =] 4 o)
Piv fb E Y Tabelle Il { 4 e —— B Igu ¥ Saule Filter LG[" Text Symbole
PivotTable Empfohlene Tabelle = - ink
pl._,;'Tah!m - Ins= | Tabelle erstellen ? x Karte [%* Gewinn/Verlust - - =
Tabellen Wo sind die Daten f0r die Tabells? Touren Sparklines Link
Al o = 15 | =SAS1:8)82 |
] A Tabelle hat Oberschriften
4 A B cio e R 1 | J K | |
1 |Kunden-Mr. _Machname Vomame  Anre I ] Strasse Geburtsdat Kundengrupp
2 1ElNorgholf _____Sike _____Frau RODIEHN | Son _Feldweq 15 ____ 02.09.1984 A | |
3
4] |
3 Der Zellbereich wird in einen Tabellenbereich umgewandelt und erhilt gleich-

zeitig automatisch eine Formatierung. Die Farben richten sich nach dem verwen-
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Bild 1.4 Der Zellbereich
wurde in einem Tabellen-
bereich umgewandelt

4 'y

il kunden-Nr. B Nachname Bl vorname B Anrede B tand B P12
Silke

15 Nordhoff

(- LT I T

Bild 1.5 Register Start: Als
Tabelle formatieren und
Formatvorlage wihlen

Excel-Datentabellen anlegen und verwalten

deten Design (Register Seitenlayout P Designs), dieses Tabellenformat kdnnen Sie
jederzeit andern. AuBerdem haben die Spalteniiberschriften Schaltflichen mit
einem Dropdown-Pfeil zum Filtern und Sortieren erhalten.

C D E F G H I

ﬂ Ort ﬂ Strasse

77777 Musterhausen Feldweg 15

Frau

Als Alternative wandeln Sie einen Zellbereich in einen Tabellenbereich um, indem Sie
im Register Start » Formatvorlagen auf Als Tabelle formatieren klicken. Hier kdnnen Sie
beim Erstellen unter mehreren Formatvorlagen wahlen.

Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Klara Muster £} Freigeben
"D & Arial Jo <o x| ==Es. =3 Standard ~ [ Bedingte Formatierung ~ i!’Einﬂ.lgen O [T g o
e B - B T . g 000 ghk'labdlefotmaiﬁa' ExLoschen - [~ P -
infogen - - - lEE=EEE - -
9 o F KU B A S=E=e€xE B ] Hell
Zwischenablage & Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl [
A2 ¥ 5 15
4 A | B | c | D IIRE B G
1 |Kunden-Nr._Nachname Vomame  Anrede Land PLZ Ont
2| 15 INordhoff Silke Frau DE 77T M
3
4
£

Bild 1.6 Markieren Sie die
erste Zelle der Tabelle

Bild 1.7 Geben Sie die
bendtigten Spalteniiber-
schriften ein
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Tabelle vor der ersten Eingabe erstellen

Sie k6nnen mit den beiden oben genannten Methoden auch einen leeren Zellbereich
vor der ersten Eingabe in einen Tabellenbereich umwandeln. In diesem Fall markieren
Sie die erste Zelle in der linken oberen Ecke Ihrer kiinftigen Tabelle, z. B. A1 und klicken
auf Einfligen » Tabelle bzw. Start » Als Tabelle formatieren. In diesem Fall figt Excel au-
tomatisch eine Uberschriftenzeile hinzu, das Kontrollkdstchen Tabelle hat Uberschriften
muss nicht zwingend aktiviert werden.

AnschlieBend tberschreiben Sie die erste Spalteniiberschrift und geben rechts davon
die bendtigten Spalteniiberschriften ein. Der Tabellenbereich erweitert sich automa-
tisch, sobald Sie die Eingabe mit der Enter-Taste, der Tab-Taste oder einer Pfeiltaste
abschlieB3en.

Formeln Dated

Dat Datei Seitenlayout

Einfiigen

Einfigen Seitenlayout Formeln

: — BE o 5
|J 2 | O |lea A T 0 36 Ausschneiden Calibri [ - A A
J ! l (| S . == = [ Kopieren ~
PivotTable Empfohlene Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen SmartA Einfigen | F K U-~ - | & - -
~F d = s A
PivotTables x - ormat dbertragen
Tabellen Zwischenablage & Schriftart [
| Tabelle erstellen 7 X = -
A4l i | Wo sind di Daten fur die Tabelle? a i X« f || vorname
A 8 st e 4 a B e b E
1| 1 [Affabelie hat Uberschriften] 1 |
2 2
; )| M
4 i 7 4




Dynamische Tabellenbereiche nutzen

Tabellenformat dndern

Zusammen mit der Tabelle steht Ihnen im Menlband das Register Tabellentools - Ent-
wurf zur Verfligung, allerdings nur, wenn eine Zelle innerhalb der Tabelle markiert ist.

Wenn Sie ein anderes Tabellenformat wahlen mochten, dann markieren Sie eine belie-
bige Zelle der Tabelle und klicken im Register Tabellentools - Entwurf » Tabellenformat-
vorlagen auf den Katalog bzw. auf Schnellformatvorlagen. Abwechselnde Zeilenfarben
werden beim Anfligen neuer Datensatze automatisch fortgefiihrt.

Bild 1.8 Tabellenformat
auswdhlen

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht \ schen... Klara Muster ‘Q'_ Freigeben
Tabellenname: (] Mit PivotTable zusammenfassen 5] D 18 - =
Tabelle3 B-fl Duplikate entfernen ST 9 S i 7 :
— ) . Datenschnitt = Export Aktual Op fir  Schnelformatvorlagen
‘[F TabellengroBe andem Egg In Bereich konvertieren cinfagen = - €2 Tabellenformat = -
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Hell
G2 bl f || Musterhausen

Tipp: Falls Sie eine Tabelle ohne Linien und sonstige Farbeffekte wiinschen, dann kli-
cken Sie im Register Tabellentools - Entwurf auf Schnellformatvorlagen und wéhlen die
erste Vorlage links oben.

Uber die Kontrollkastchen der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat kénnen Sie steuern,
ob Sie besondere Formate, beispielsweise fiir die erste oder letzte Spalte, ibernehmen
mochten. Empfinden Sie die Filterschaltflachen als storend, dann deaktivieren Sie die-
se Uber das Kontrollkastchen Schaltficiche ,Filter” oder Gber die Schaltflache Filter im

Bild 1.9 Sonderformate

Register Daten. iibernehmen
Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Klara Muster
— [ [ [ Oberschrift [ Erste Spalte %&chahﬁﬁche “Fiter” | SEEEE momoE EEEEE -

9 : _. (2 | [ Ergebniszeile [] Letzte Spalte | ==i=i=l= : :‘ EE S=SS=3 *

Exportieren Aktualisieren i ; = ==l EeEEEn EeE=== =

- - €3 v Verbundene Zeilen | | Verbundene Spalten >
Externe Tabellendaten Optionen far Tabellenformat Tabellenformatvorlagen

Datums- und Zahlenformate, die horizontale Ausrichtung in der Zelle und weitere For-
mate legen Sie, wie gewohnt, liber die Symbole im Register Start oder das Kontextme-
ni der rechten Maustaste und den Befehl Zellen formatieren fest.

Tabellenbereich manuell erweitern/verkleinern

Die Begrenzung des Tabellenbereichs ist in der rechten unteren Ecke des Tabellenbe-
reichs in Form einer kleinen blauen Markierung sichtbar (siehe Bild auf der nachsten
Seite). Beim Hinzufiigen neuer Daten am Ende der Tabelle erweitert sich der Bereich
automatisch und alle Formate und Formeln werden in die neue Zeile ibernommen.
Dies gilt auch, wenn Sie nachtrédglich neue Spalten anfligen. Sollte der Tabellenbereich
trotzdem einmal nicht automatisch erweitert werden, so zeigen Sie mit der Maus in
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Bild 1.10 Tabellenbereich

erweitern

Bild 1.11 Wiihlen Sie in
der Ergebniszeile eine

Funktion

20

Excel-Datentabellen anlegen und verwalten

der rechten unteren Ecke auf die Markierung und erweitern den Bereich durch Ziehen
mit gedriickter Maustaste in die gew{inschte Richtung. Auf dieselbe Weise konnen Sie
auch, falls notig, den Tabellenbereich verkleinern.

EE G H I I I O ™

Ergebniszeilen anzeigen

Mit dem Kontrollkdstchen Ergebniszeile (Tabellentools-Entwurf» Optionen fiir Tabellen-
format) konnen Sie unterhalb der Tabelle eine zusatzliche Zeile fiir zusammenfassende
Ergebnisse ein- und wieder ausblenden. Meist ist diese Zeile zunéchst leer.

Um beispielsweise die Summe (iber eine Spalte anzuzeigen, klicken Sie in der Ergeb-
niszeile unterhalb der betreffenden Spalte in die Zelle und anschlieend auf den Drop-
down-Pfeil. Wahlen Sie dann die gewlinschte Funktion aus (siehe Bild unten). Leider
erscheint im Tabellenblatt keinerlei Information UGber die verwendete Funktion, da
Excel als Beschriftung immer nur Ergebnis anzeigt.

Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprife
Tabellenname: [i] Wit PivotTable zusammenfassen m | [+ Dberschrift || Erste Spalte ! Schaltflache "Filter
Tabelle1 E-f Duplikate entfernen el | ~  [3 [V Ergebniszeile [ Letate Spalte
) TabellengréBe sndem 52 In Bereich konvertieren einfigen s = €2 | |« Verbundene Zeilen | | Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat

W =
| |

-

w

@ |~ o

Ergebnis

1333 Kugelschrelber
1245 Druckerpapier A4, 1000 Blatt
1310 Rotstift

1250 Papierkorb

1120 Drehstuhl, schwarz

Summe

Standardabweic! Lang (5t

Weitere Funktionen...

Hinweis: Im Gegensatz zu friiheren Excel-Versionen braucht in Excel 2016 die Ergebnis-
zeile vor der Eingabe weiterer Datensédtze nicht ausgeblendet werden. Neue Zeilen
werden automatisch oberhalb der Ergebniszeile eingefiigt, wenn Sie die letzte Zelle
der Tabelle markieren und die Tab-Taste betatigen.
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Tabelle umbenennen

Jeder Tabellenbereich erhalt automatisch einen Namen, die erste Tabelle der Arbeits-
mappe Tabelle1, die ndchste Tabelle2 usw.. Diesen Namen koénnen Sie fir Beziige auf
den Tabellenbereich verwenden, z. B. beim Erstellen einer Pivot-Tabelle. Sie sollten da-
her flr die weitere Verwendung jeder Tabelle einen aussagefahigen Namen geben.

Dazu klicken Sie auf eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs und im Register Tabel-
lentools-Entwurf» Eigenschaften in das Feld Tabellenname. Uberschreiben Sie den vor-
handenen Namen und schlieBen Sie mit der Enter-Taste ab.

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

[i2] Mit PivotTable zusammenfassen D =] Eigenschaften [] Oberschrift
B Duplikate entfermnen o e, | (3 Im Browser &ffnen [] Ergebniszeile
T Tabellengrabe Bndern 2 In Bereich k i i Z €3 Verknipfung aufheben | [] Verbundene Zeilen
Eigenschalten Tools Externe Tabellendaten
c4 X F 0,12
A A B C E F G H

2| 333 Kugelschreiber 1,23€ 1.563
2 1245 Druckerpapier A4, 1000 Blatt 5,19€ 590 3.062,10€
4 I 1310 Rotstift 0,12 € 2.140 256,80 €

Beachten Sie folgende Regeln fiir Tabellennamen:

Ein Tabellenname muss eindeutig sein, darf also in der Mappe nicht doppelt vor-
kommen. Excel unterscheidet dabei nicht zwischen GroB3- und Kleinschreibung.

Der Tabellenname darf maximal 255 Zeichen lang sein und mit Ausnahme des
Unterstrichs keine Sonder- oder Leerzeichen enthalten.

Der Name darf Buchstaben und Ziffern enthalten, muss aber mit einem Buchsta-
ben beginnen.

Tipp: Einen Uberblick tiber alle vorhandenen Tabellen- und Bereichsnamen erhalten Sie
im Namens-Manager von Excel. Klicken Sie dazu im Register Formeln » Definierte Na-
men auf die Schaltflache Namens-Manager. Hier kdnnen Sie alle Namen kontrollieren
und nach einem Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten andern. Im Gegensatz zu norma-
len Bereichsnamen kann allerdings der Name eines Tabellenbereichs weder geléscht
noch der Bezug auf den Zellbereich gedndert werden.

Mamens-Manager ? X

| meu. || Bearbeiten.. | | Lo Fiter> |

Name Bezient sich auf

] Tabelle1

Bereich Kommentar

=FormelniSAS2:

{ugelschre...

Bezieht sich auf:

K[ [=rormeinisasz:sess |

Bild 1.12 Tabellennamen
dandern

Fir Namen von Tabellen
gelten dieselben Regeln,
wie fir Namen von Zel-
len und Zellbereichen.

Tabellennamen besitzen,
genau wie Namen fir
Zellbereiche, innerhalb
der gesamten Arbeits-
mappe Glltigkeit.

=% =]Namen definieren ~
“f In Formel verwenden =
M.Bgu (5 Aus Auswahl erstellen

Definierte Namen

Bild 1.13 Tabellennamen
im Namens-Manager
bearbeiten

21



Bild 1.14 Formeleingabe in
einem Tabellenbereich
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Strukturierte Verweise auf Tabellen und Tabellenelemente

Neben der Verwendung des Tabellennamens fiir Verweise auf den gesamten Tabellen-
bereich kdnnen in Formeln auch Verweise auf bestimmte Elemente eines Tabellenbe-
reichs verwendet werden. Diese unterscheiden sich etwas von normalen Zellbeziigen
und werden als strukturierte Verweise bezeichnet.

Strukturierte Verweise in Formeln

Wenn Sie in einem Tabellenbereich nachtraglich eine Spalte mit einer Formel berech-
nen, dann verwendet Excel automatisch strukturierte Verweise. Als Beispiel die Be-
rechnung des Lagerwerts aus Einzelpreis und Lagerbestand (Bild 1.14).

1 Markieren Sie die erste Zelle der zu berechnenden Spalte, geben Sie das Gleich-
heitszeichen = ein und klicken Sie auf die erste benétigte Zelle, im Bild unten den
Einzelpreis in C2.

Excel fugt statt eines Zellbezugs den Feldnamen bzw. die Spalteniiberschrift in
eckigen Klammern in der Schreibweise [@Einzelpreis] in die Formel ein.

2  Geben Sie dann den Operand * ein und klicken Sie auf die zweite Zelle, den La-
gerbestand. Auch hier erhalten Sie einen Verweis in der Form [@Lagerbestand].

3 SchlieBen Sie die Formeleingabe ab, entweder durch Driicken der Eingabe-Taste
oder Klick auf das Symbol Eingeben in der Bearbeitungsleiste. Die Formel wird
automatisch in die gesamte Spalte libernommen.

D2 v x v K =[ @Einzelpreis] *[ @Lagerbestand]
A B C D E F G H
1 - - - - -
2 1333 Kugelschreiber | 1.23€) ¢4 1.563}=|@Einzelpreis)*[@Lagerbestand]
= 1245 Druckerpapier Ad, 1000 Blatt 519€ 590
4 1310 Rotstift 0,12¢€ 2.140
5 1250 Papierkorb 15,60 € 21
6 1120 Drehstuhl, schwarz 159,00 € 8 4
7

Hinweis: Wenn dagegen ein Zellbereich mit Formeln nachtraglich in einen Tabellenbe-
reich umgewandelt wurde, so behalten die Formeln ihre urspriingliche Schreibweise
und werden automatisch in neu angefiigte Datensatze ibernommen.

Verweise per Tastatur eingeben

In der vereinfachten Schreibweise kdnnen Sie strukturierte Verweise in Formeln auch
per Tastatureingabe nur unter Verwendung der Feldnamen eingeben. Beachten Sie
aber, dass die Feldnamen unbedingt in eckigen Klammern eingegeben werden mds-
sen, hier ein Beispiel:

=[Einzelpreis]*[Lagerbestand]
Excel 6ffnet nach Eingabe der 6ffnenden eckigen Klammer [ eine Liste von Feldnamen,

aus der Sie mit Doppelklick den bendtigten tibernehmen kdénnen, die schlieBende
eckige Klammer muss dagegen wieder Uber die Tastatur eingegeben werden.
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SUMME | i X « S || =[Einzelpreis]*|

1333 Kugelschreiber
3 1245 Druckerpapier A4, 1000 Blatt
4 1310 Rotstift

5 1250 Papierkorb

6 1120 Drehstuhl, schwarz

Verweise auf Tabellenelemente

=
590 3 Bestell-Nr.

i Bezeichnung
3 Einzelpreis
K

Strukturierte Verweise kénnen auch in Formeln auB3erhalb des Tabellenbereichs ver-
wendet werden, wenn Sie sich auf Tabellendaten beziehen méchten. In diesem Fall
muss der Tabellenname vorangestellt werden; z. B. berechnet folgende Formel an ei-
ner beliebigen Stelle des Arbeitsblatts die Summe der Spalte Lagerbestand:

=SUMME(Tabelle1[Lagerbestand])

Fur Verweise auf bestimmte Elemente kdnnen zusatzlich zu Tabellenname und Feldna-
me die folgenden Bezeichner verwendet werden, auch diese missen in eckige Klam-

mern gesetzt werden.

#Alle die gesamte Tabelle, einschlieBlich Spalten-
iiberschriften und Daten
#Daten nur die Datenzellen der Tabelle
Wenn nur der Tabellenname angegeben
wird, erhalten Sie dasselbe Ergebnis.
#Kopfzeilen die Kopfzeile mit den Spalteniiberschriften
#Ergebnisse die Ergebniszeile, falls vorhanden
#@ die Daten der aktuellen Zeile

oder #Diese Zeile

=ANZAHL2(Tabelle1[[#Alle];[Bestell-Nr.]])

liefert die Anzahl der Zellen der Spalte Bestell-Nr.
einschlielich Uberschriften

=ANZAHL2(Tabelle1[#Daten])

liefert die Anzahl der Zellen des Datenbereichs
(ohne Uberschriften)

=SUMME(Umsatz[@[2012]:[2015]])

berechnet die Zeilensumme iiber die Spalten 2012
bis 2015 wobei die Jahreszahlen die Spalteniiber-
schriften bilden, siehe Bild unten.

Diese Verweise kdnnen in Formeln innerhalb und au3erhalb des Tabellenbereichs ver-

wendet werden, im Bild unten ein Beispiel.

G2 ~ 5 =SUMME(Umsatz[@[2012]:[2015]])

4 A B | ¢ D E | £ |mWE Ho| o
1_? Warengruppe B4 2012 Bl 2013 B 2014 Bl 2015 B Summe

2 |waschmaschinen 156.000 214.000 197.000 163.000 ?‘30.000.

3 | Geschirrspiler 220.000 245.000 253.000 200.000 918.000

4 |Kaffeemaschinen 98.000 75.000 82.000 63.000, 318.000

Bild 1.15 Strukturier-
te Verweise in Formel
eingeben

Bild 1.16 Zeilensumme
aufSerhalb des Tabellenbe-
reichs berechnen
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Bild 1.17 In normalen
Bereich konvertieren

Bild 1.18 Dateniiberprii-

fung
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Tabelle in einen normalen Bereich umwandeln

Falls Sie einen Tabellenbereich zuriick in einen normalen Zellbereich konvertieren
mochten, dann klicken Sie auf eine beliebige Stelle innerhalb des Tabellenbereichs
und im Register Tabellentools - Entwurf » Tools auf In Bereich konvertieren, oder ver-
wenden aus dem Kontextmen( der rechten Maustaste den Befehl Tabelle - In Bereich
konvertieren.

Achtung: Alle Daten, Formate und Formeln bleiben erhalten, strukturierte Verweise in
Formeln werden in normale Zellbeziige umgewandelt. Wenn Sie auch die Tabellenfor-
mate, z. B. Linien und abwechselnde Zeilenfarben entfernen mochten, dann missen
Sie zuerst die Formatvorlage Keine (s. oben) auswahlen und erst danach die Tabelle in
einen normalen Zellbereich konvertieren.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ?
Tabellenname: ] Mit PivotTable zusammentassen H m | [ [ Oberschiit [] Erste Spalte [¥! Schaltflsche “Filter"
Kund Duplikate entf =[G [Egebniszeile [ Letate Spalte

- = R Dene e Datenschnitt Expomm Aktualisieren = el e
‘[ Tabellengrafie ndermn %In Buu:h info c3  [v] Verbundene Zeilen [_] Verbundene Spalten

Eigenschaften Tools ) Externe Tabellendaten Optionen far Tabellenformat
e = | InBereich konvertieren
| Diese Tabelle in einen normalen

4| A Zellenbereich konvertieren.

Crmf_m e _ ; _ J

2 15 Nordhy ~'© Woten Bieiben ematten. DE TT777 Musterhausen  Feldwag 15 02.09.1984 A

3] 16 Tauwetter  Franz Herr [DE ] 94032 Passau Bahnhofstr. 8 01.03.1970 B

4:‘ 17 Kabelschacht  Alfred Herr DE 82024 Taufkirchen Goethestr. 21 22.12.1968 A

5 .
6

1.3 Datenkontrolle wihrend der Eingabe

Bei gro3en Datenmengen ist es wichtig, dass die Daten bei der Eingabe korrekt erfasst
werden, da fehlerhafte Datensatze nachtraglich nur schwer aufzuspiiren sind. Excel
stellt zur Kontrolle und Steuerung der Eingabe die Datenliberpriifung bereit. Mit ihrer
Hilfe kdnnen Sie fir Zellen Regeln zur Eingabe festlegen. Es spielt keine Rolle, ob es
sich um einen einfachen Zellbereich oder einen Tabellenbereich handelt.

i Start Einfagen jou Formeln Uberprafen Ansicht Entwurf g A ... Klara Muster 4 Freic
o g [ Snm R, AL B B e
E= ] B ¥ Emeut anwenden N a8 =1
Extee Daten Neue = Alle __L' 7| Sotieren  Filtern Test in .| Was-ws Prognoseblatt Gliederung
abrufen - Abfrage = s aktualisieren = = _Y."E'\“'“" Spalten ¢ m i @' Analyse = =
Abrufen und 1 Sortieren und Filtern Date % Datendberprifung... k ~
B2 ~ . fe || Kugelschreiber B2 Ungottige Daten “"k"';): dberort
[ Gultigheitskreise 18scl i s I
= ™ 1 Aus einer Liste mit Regeln t

auswahlen, um den Datentyp

einzuschrénken, der in eine Zelle
| eingegeben werden kann.
1,23 € Humpler GmbH

Beispielsweise kénnen Sie eine
Liste mit Werten wie 1, 2und 3
bereitstellen oder nur Zahlen als

| gultige Eintrage zulassen, die
groler als 1000 sind.

@) Weitere Infos



Datenkontrolle wahrend der Eingabe

Die Werkzeuge dazu finden Sie im Register Daten » Datentools. Klicken Sie hier auf die
Schaltflache Datentiberpriifung oder auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflaiche und auf
Datentiberpriifung....

Wichtig zu wissen!

Regeln zur Datenlberpriifung werden fir einzelne Zellen festgelegt und wie For-
meln behandelt. Das bedeutet, in einem Tabellenbereich werden sie automatisch
auf die gesamte Spalte und neu hinzugefiligte Datensétze dieser Spalte angewen-
det. Es geniigt in diesem Fall, wenn Sie die Regel der ersten Zelle der Spalte zu-
weisen.

Handelt es sich dagegen um einen normalen Zellbereich, so knnen Sie entweder
vor dem Erstellen der Regel die gesamte Spalte markieren oder die Regel nach-
traglich wie eine Formel mit Hilfe von AutoAusfiillen bzw. Ziehen mit gedriickter
Maustaste auf die angrenzenden Zellen der Spalte kopieren.

Wertebereich und Datentyp vorgeben

Die Dateniiberpriifung erlaubt beispielsweise, die Eingabe auf einen bestimmten Da-
tentyp, z. B. nur ganze Zahlen, ein Datum oder einen Wertebereich, zu beschranken.
Ein kleines Beispiel: Die Bestellnummer muss eine vierstellige ganze Zahl sein:

1 Markieren Sie die Zelle oder Spalte und klicken Sie im Register Daten » Daten-
tools auf Datentiberpriifung.

2  Klicken Sie im Dialogfenster Datentiberpriifung auf das Register Einstellungen
und wahlen Sie im Feld Zulassen den zuldssigen Datentyp, hier Ganze Zahl.

Tipp: Das Kontrollkdstchen Leere Zellen ignorieren steuert, ob eine Zelle auch leer
bleiben darf. Ist in dieser Spalte eine Eingabe zwingend erforderlich, z. B. wenn
es sich um das Schlisselfeld handelt, wie in unserem Beispiel bei der Bestellnum-
mer, dann sollten Sie es deaktivieren.

Bild 1.19 Datentyp und

" ?
A2 M| £ || 1333 | Datendberprdung . X Wertebereich festlegen
Al A B | Einstellung Eingabemeldung  Fehlermeldung
Gultigkeitskriterien

Bestell-nr. B Bezeichnung |~ Zulassen:
2 | 1333|Kugelsd1relher Ganze Zahi [v] EBteerezelien sgnorieren
3 | Daten:
"_ .zwischul E
5_ Hinimum: .
6 ) E3
] Maximum:
8 | 9999 [=] Als Vergleichswerte
190_ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstell n koénnen auch Zellberge
11 e T verwendet werden.

25



Excel-Datentabellen anlegen und verwalten

3 Um den Wertebereich einzuschranken, wahlen Sie im Feld Daten den Operator
zwischen und geben dann darunter im Feld Minimum als kleinsten Wert die Zahl
1000 und im Feld Maximum den gréBten zuldssigen Wert, 9999 ein.

Das Kontrollkastchen Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen
anwenden sorgt bei nachtraglichen Anderungen dieser Regel dafiir, dass die
Anderung fiir alle Zellen mit dieser Regel (ibernommen wird. Bei Neuerstellung
einer Regel kann es ignoriert werden.

Eine Meldung ausgeben
Im Register Eingabemeldung kdnnen Sie optional einen kurzen Info-Text fiir spa-

Ll Besteli-nr. B Bezeichnung . . o
2] Kugelschreit tere Benutzer der Tabelle formulieren. Diese Meldung erscheint im Tabellenblatt,
2 Achtung! sobald auf die Zelle geklickt wird bzw. wenn die Zelle markiert ist.
4_| Die Bestellnummer
| muss ein vierstellige P . . . ..
:—! Zahl esin! Bei Eingaben, die nicht den festgelegten Einschrdnkungen entsprechen, er-
7] scheint eine Standardfehlermeldung. Da diese wenig aussagefahig ist, insbe-
sondere fiir ungeiibte Nutzer, sollten Sie auch eine Meldung fiir Falscheingaben
Bild 1.20 Meldungen formulieren. Diese geben Sie im Register Fehlermeldung ein.
Dateniiberpriifung ? * Dateniiberprifung T X
B;.' gabemeldung igen, wenn Zelle ausgewahit wird Eﬁehlermclcung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden.
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewdhit wird: Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden:
Tiet: : T Tet
Achtung! |§lopp ZI Fehlerhafte Eingabe
_Ejngabemeldunn: ) Fghlermeldung:
Die Bestellnummer muss ein vierstellige Zahl esin! A 'Bitte wiederholen Sie die Eingabe! A ]

(]

| Alle [6schen | [ o Abbrechen Alle [oschen | [ ok ] | abbrecnen |

Regeln und Meldungen entfernen

Falls Sie bestehende Regeln und Meldungen zur Dateniiberpriifung [6schen mochten,
so markieren Sie die betreffenden Zellen, 6ffnen mit Klick auf das Symbol Datentiber-
priifung das gleichnamige Fenster und klicken auf die Schaltflache Alle IGschen.

Die Eingabe auf die Auswahl aus einer Liste beschranken

Dropdown - Auswahlaus  Sie kdnnen die Eingabe auch auf bestimmte Werte einschréanken, indem Sie eine Drop-

einer Liste von Werten. down-Liste vorgeben. Die Werte einer solchen Liste kénnen sich theoretisch im selben
Blatt befinden, besser ist es jedoch, wenn Sie die Liste in einem gesonderten Arbeits-
blatt erstellen und eventuell den Zellbereich mit einem Namen versehen. Sie kénnen
dann spater dieses Tabellenblatt ausblenden und so unbeabsichtigte Anderungen an-
derer Benutzer verhindern.
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Datenkontrolle wahrend der Eingabe

1 Markieren Sie dazu wieder die betreffende Zelle oder Spalte und klicken Sie auf
Datentiberpriifung. Wahlen Sie im Register Einstellungen, Feld Zulassen den Ein-
trag Liste aus.

Hinweis: Achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen Zellendropdown aktiviert ist,
da sonst im Tabellenblatt der Dropdown-Pfeil nicht neben der Zelle erscheint!
% Bild 1.21 Auswabhlliste

£ | Humpler GmbH Dateniberpriifung ?
festlegen

8 c I o Elrsdeth Eingabemeldung  F
Galtigkeitskriterien

Beze g > e/preihd b Zulassen:

Kugelschreiber 1,23€ | ler GmbH [uste B4 Leere Zellen jgnorieren
E Zellendropdown

5

Benutzerdefiniert

[ Angderungen auf alle Zellen mit den gleich

[esn | o] samenn

2 Klicken Sie in das Feld Quelle und markieren Sie anschlieBend mit der Maus den
Zellbereich, der die Werte der Liste enthalt. Achtung: Der Zellbezug oder Bereichs-
name muss mit einem Gleichheitszeichen (=) beginnen.

——— | Datenaberprafung ? % [ Bfld 1.22 Wo beﬁnden sich
die Werte der Liste?

A| A B | i Eingabemeld F Id " |

1 IHumpler GmbH Gultigkeitskriterien

2 Iweidenfeld Zulassen:

B_H ens Bergmann Liste v | Leere Zellen jgnorieren

4 IMiller & Miiller o [ zellendropdown I

5_ wischen b i

6 Quelle: L

7] g — 3 EI |

a_

2 I

:?. [ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

12 [ A yoschen | [ok ] | Avbrecnen | |

13 . . . ;

Hinweis: Leider darf die Liste nur eine einzige Spalte umfassen. Handelt es sich um eine
Tabelle mit mehreren Spalten, dann diirfen Sie nur die benétigte Spalte angeben.

Falls Sie die zulassigen Eintrage im Feld Quelle per Tastatur eingeben mochten, so mis-
sen Sie die Werte mit Semikolon (;) trennen, z. B. Januar;Februar;Méarz,....

3 Legen Sie abschlieBend wieder, wie oben beschrieben, eine Eingabe- und eine
Fehlermeldung fest.

4  Im Tabellenblatt erscheint neben der Zelle ein Dropdown-Pfeil, sobald die Zelle
markiert wird.
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Bild 1.23 Auswahl aus
Liste

Ergebnis muss ein Wahr-
heitswert sein.

Bild 1.24 Zuldssige Einga-
ben berechnen

28

Excel-Datentabellen anlegen und verwalten

Mindest-
B bestelimenge B2

Bl  EinzelprelBd Hersteller

5

Humpler GmbH A
Weidenfeld

Jens Bergmann

Muller & Maller

Tipp: Um wahrend der Eingabe unndtiges Klicken zu vermeiden, kénnen Sie die
Liste auch mit den Tasten Alt+Pfeil nach unten 6ffnen. Die Auswahl erfolgt dann
per Pfeiltaste und mit der Eingabe-Taste Glbernehmen Sie den markierten Wert.

Zulassige Eingaben mit einer Formel berechnen

1  Wenn die zulassige Eingabe mit Hilfe einer Formel ermittelt werden soll, dann
wahlen Sie im Fenster Datentiiberpriifung unter Zulassen den Eintrag Benutzerde-
finiert.

2 Geben Sie dann ein Gleichheitszeichen gefolgt von der Formel ein. Achtung: Die
Dateniberpriifung akzeptiert ausschlieBlich Formeln, die als Ergebnis die Wahr-
heitswerte WAHR oder FALSCH liefern.

Im Bild unten ein Beispiel: Bei der manuellen Eingabe von Bestellungen soll die jewei-
lige Mindestbestellmenge beriicksichtigt werden: Die Bestellmenge muss groBer oder
gleich der Mindestbestellmenge sein.

A Dateniiberprifung ? *
Eaa e Sl e — Mindest-
1 = = == = bestellmenge u
2 Gultigkeitskriterien
_; Zulassen:

4
5 Daten:

3] [wisnen ]
T

8

Eormel:
] |=F2>=E2
9_
10
1) Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
12
13| || Alle foschen [ ok ]| avbrecnen | |

14 T T T

Tipps zur Dateniiberpriifung

Enderungen der Dateniiberpriifung iibernehmen

Wenn Sie nachtréaglich die Uberpriifungseinstellungen dndern méchten, dann geniigt
es, wenn Sie diese flir eine einzelne Zelle vornehmen. Aktivieren Sie dann das Kontroll-
kastchen Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden.



Datenkontrolle wahrend der Eingabe

Bild 1.25 Anderungen
|—uoo anwenden
[

Hmmum
%ﬂ_ngﬂg_m auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden|

Alle 18schen [ ox || abbrechen

Zellen mit Regeln zur Dateniiberpriifung markieren

Klicken Sie im Register Start » Bearbeiten auf Suchen und Auswdhlen und hier auf Da-

tentiberpriifung. Excel markiert daraufhin alle Zellen, fiir die eine Dateniiberpriifung

festgelegt wurde und Sie kénnen nun beispielsweise fiir diese Zellen den Schreib- 501 5 7 in mit Da-

schutz aufheben, wenn Sie anschlieBend das Tabellenblatt schiitzen mochten. teniiberpriifung markieren
o Calibri n & x| ==E%- |B [ | F&iBedingte Formatierung = E=Einfigen = 2 - ,.Z\\v p
i @ - = S '_' e [ - [J7 s Tabelle formatieren - m - Son i e
S ) FEUu- H- b-A- S=E=8E EH- F-9gm 958 (57 Zellenformatvarlagen - &~ 'Fl‘::“ sl"d"'rl =/
Iwischenablage & Schriftart () Ausrichtung ) Zahl (] Formatvorlagen Bearbeite O Suchen...
AT13 d B i 3% Ersetzen..
< Gehezu..
4 g H ! Inhalte hl
1 Eormeln
ZT Kommentare
- EBedingte Formatierung
: Bestellnummer Konstanten
muss 4 stellig Datendberprifung
& sein!
7 [z Objeite markieren
& BE  Auswahlbereich...
] T

Dateniiberpriifung auf weitere Zellen ausweiten
1 Markieren Sie den Zellbereich, den Sie in die Dateniiberpriifung einschlieBen
mochten, mindestens eine Zelle muss bereits eine Dateniiberpriifung enthalten.

2 Klicken Sie auf Datentiberpriifung und bestatigen Sie die Riickfrage, ob die Da- Bild 1.27 Dateniiberprii-

tenliberpriifung auf die markierten Zellen erweitert werden soll mit Ja. fung itbernehmen
4 A | B C D E F [ & | w | 1 |
Mindest- Bestell-
1 Bl EinzelprelB Hersteller Bl  bestellmenge B  menge B
2 1333Kugelschreib 1226 Waidenfald 1.000
3 Achtung! i Excel o
4 Die B
3 ?;}"sl:::,““m"'ge o Die Auswahl enthit einige Zellen ohne Ei gen fir die D i Soll die C fung auf diese Zellen enweitert werden?
7 !
7 [ I ] [ hein | Abbrechen
s | . . : : .

Nachtraglich ungiiltige Daten kennzeichnen

Eigentlich sollten Regeln zur Datenliberprifung bereits vor der Eingabe in die Tabelle
festgelegt werden, da die Dateniberpriifung wahrend der Eingabe erfolgt und bereits
gespeicherte Werte ignoriert.
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