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Vorwort 
»Besser im Job mit Excel« – dieser Titel beschreibt genau das Ziel des Buchs.  

Excel ist aus den Unternehmen nicht mehr wegzudenken. Der Einsatzbereich reicht von 
einer einfachen Summe über ein Kassenbuch bis hin zu komplexen Unternehmensana-
lysen. 

Das Buch ist für alle Anwender gedacht, die für ihre Arbeiten Excel nutzen und den 
Umgang mit Excel in der Schule, an der Uni oder in einem Seminar gelernt bzw. sich 
selbst beigebracht haben.  

Es soll Ihnen dabei helfen, Ihre Arbeiten mit Excel zu optimieren und neue Vorgehens-
weisen kennenzulernen. Am schnellsten verinnerlichen Sie unsere Beispiele, wenn Sie sie 
direkt an Ihrem Computer ausprobieren. 

In unseren Seminaren erfahren wir von unseren Teilnehmern, dass es häufig die kleinen 
Tipps und Tricks am Rande sind, die später in der Praxis viel Zeit sparen. Und schnell 
gilt man bei anderen Kollegen als Experte, wenn man hilfreiche Schritte, Funktionen 
und Befehle kennt. Vieles, was vorher manuell bearbeitet wurde, geht dann mit einigen 
»Shortcuts« schneller und bequemer. 

Dabei sind Grundlagen zur Datenbearbeitung, zur Formatierung sowie zum Sortieren 
und Filtern Voraussetzung für die komplexeren Themen, wie Diagrammerstellung, der 
SVERWEIS und die Datenanalyse mit Pivot. Die beiden zuletzt genannten Excel-Themen 
sind heute schon obligatorisch für den Job. 

Wir wünschen Ihnen viele Aha-Effekte beim Lesen und Stöbern. 

Saskia Gießen und Hiroshi Nakanishi, Köln im Herbst 2016 



Zusatzinformationen zum Produkt

Zu diesem Produkt, wie zu vielen anderen Produkten des 
Franzis Verlags, finden Sie unter www.buch.cd Zusatzmaterial 
zum Download. 
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1 Highlights der 
Datenerfassung mit Excel 

Es ist so einfach: Erfassen Sie Ihre Daten in den gewünschten Zellen. Aber Excel bietet 
Ihnen noch so viel mehr. In diesem Kapitel haben wir die Highlights der Dateneingabe 
für Sie zusammengefasst. 
 

Zu diesem Produkt, wie zu vielen anderen Produkten des Franzis Verlags, 
finden Sie unter www.buch.cd Zusatzmaterial zum Download. Tragen Sie 
für dieses Produkt im Eingabefeld den Code 60462-8 ein.  
In der Datei Kapitel 1.xlsx finden Sie alle Beispiele dieses Kapitels und 
können unsere Übungen mitmachen. 

1.1 Zahlen und Texte erfassen 

Wenn Sie einen Wert in eine Zelle eingeben möchten, klicken Sie in die gewünschte 
Zelle und schreiben. In Excel versteht man unter dem Begriff »Wert« alles, was Sie in 
eine Zelle eingeben können: Zahlen, Texte, Formeln, Datumswerte – kurz alles, was die 
Tastatur hergibt. Während Sie Ihre Werte erfassen, kommuniziert Excel mit Ihnen an 
zwei verschiedenen Stellen. Zum einen erkennen Sie in der Statusleiste unten links, was 
Sie gerade machen bzw. was Excel von Ihnen erwartet: 

Bereit – Excel ist bereit, Ihre Eingabe in die Zelle aufzunehmen. 

Eingeben – Sie sind gerade beim Eingeben eines Werts in eine Zelle. 

Bearbeiten – Sie sind dabei, einen Zellinhalt zu verändern. 

 
 
Bild 1.1: Die Infos in der Statusleiste. 

Zum anderen richtet Excel die Zellinhalte innerhalb jeder Zelle aus. Zahlen, Formel-
ergebnisse und Datumswerte werden rechtsbündig und Texte werden linksbündig in der 
Zelle ausgerichtet. Sie erkennen nach jeder Dateneingabe, ob Excel Sie verstanden hat. 
Sollte einmal eine Zahl nicht rechtsbündig angezeigt werden, kontrollieren Sie zuerst, ob 
die Schuld bei der Formatierung liegt. Wenn nicht, kontrollieren und korrigieren Sie 
Ihre Eingabe. 

 
 
   

http://www.buch.cd/
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Tipp 
Sie können nach Ihrer Eingabe einen Text auch rechtsbündig in der Zelle ausrichten. 
Die Schalter Linksbündig ausrichten, Zentriert und Rechtsbündig ausrichten sind Ein- 
bzw. Ausschalter. Das bedeutet: Wenn Sie eine Zahl linksbündig gestaltet haben und 
sie wieder rechtsbündig angezeigt werden soll, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche 
Linksbündig ausrichten. 

Die folgende Abbildung zeigt Zahlen, Texte und Datumswerte in einem Tabellenblatt. 

 
 
 
 
Bild 1.2: Excel richtet zu Beginn Ihre 
Eingaben innerhalb der Zelle aus. 

Sollten Sie aus Versehen in einer Zahl anstelle des Dezimalkommas einen Punkt erfasst 
haben, kann Ihre Zahl folgendermaßen aussehen: 

 
 
 
Bild 1.3: Ein Punkt an der falschen Stelle,  
und Excel erkennt fälschlicherweise Text. 

Im nächsten Abschnitt wird beschrieben, wie Sie Zellinhalte korrigieren. Wenn Sie aller-
dings einmal eine Zahl als Text erfassen möchten, lesen Sie den übernächsten Abschnitt 
»Zahlen als Texte erfassen«. 

Tipp  
Wenn Sie ein Datum erfassen, müssen Sie den Punkt als Trennzeichen zwischen den 
Elementen Tag, Monat und Jahr nutzen. Sollte Ihnen der Griff zur Taste mit dem 
Punkt zu aufwendig sein, nutzen Sie auf dem numerischen Ziffernblock Ihrer Tasta-
tur die Taste [-].Ein Datum kann während der Eingabe so aussehen:  
 24-12-2016  
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Nach Drücken der [Enter]-Taste wandelt Excel das für Sie um:  
 24.12.2016  
Das aktuelle Tagesdatum erhalten Sie mit der Tastenkombination [Strg]+[.]. 

1.1.1 Korrekturen durchführen 

Wenn Sie einen Fehler in einer Zelle finden, sollten Sie ihn korrigieren. Excel bietet 
Ihnen drei Korrekturmöglichkeiten an. Aus dem Punkt, den Sie in der vorherigen 
Abbildung gesehen haben, soll ein Komma gemacht werden. Dieses Beispiel steht 
exemplarisch für alle Zellen mit Fehlern. 

Erste Möglichkeit – Löschen Sie den Zellinhalt, indem Sie auf die Taste [Entf] drücken. 
Erfassen Sie die Zahl erneut. 

Zweite Möglichkeit – Markieren Sie die Zelle und klicken Sie in die Bearbeitungsleiste. 
Entfernen Sie den Punkt, erfassen Sie das Komma und bestätigen Sie mit [Enter]. 

 
 
 
 
 
 
Bild 1.4: Die Korrektur über die Bearbeitungsleiste. 

Dritte Möglichkeit: Doppelklicken Sie in die Zelle mit dem Fehler. Der Cursor erscheint 
in der Zelle, und Sie können beginnen, Ihre Korrekturen einzugeben. 

 
 
 
 
 
Bild 1.5: Die Korrektur direkt in der Zelle. 

Tipp  
Eine Alternative zum Doppelklick bietet die Taste [F2]. Sie müssen nur noch den 
Cursor an die richtige Stelle bringen und dann die Korrektur durchführen. 
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1.1.2 Zahlen als Texte erfassen 

Was passiert, wenn Sie die Abteilungsnummer 3.4 in eine Zelle eingeben und [Enter] 
drücken? Sie erleben eine Überraschung, denn Excel macht aus Ihrer Eingabe ein Datum. 

 
 
 
Bild 1.6: Ursprünglich wurde  
3.4 in die Zelle eingegeben. 

Wenn Sie möchten, dass Excel Ihre Eingabe nicht interpretiert, geben Sie als erstes 
Zeichen den Apostroph ein. In der Bearbeitungsleiste können Sie ihn erkennen, in der 
Zelle wird er allerdings nicht angezeigt, und er wird auch nicht gedruckt. 

 
 
 
Bild 1.7: Manchmal soll Excel Ihre  
Eingabe einfach nur anzeigen. 

1.1.3 Eingegebene Werte wiederholen 

Stellen Sie sich vor, Sie erfassten eine Liste mit Adressen. Einige der Personen wohnen in 
derselben Stadt. Dann müssen Sie die Städtenamen nicht immer wiederholen. Mit der 
Tastenkombination [Strg]+[U] kopieren Sie den Inhalt der Zelle darüber in die aktive 
Zelle. 

 
 
 
 
 
Bild 1.8: Diese beiden Tasten kopieren  
den Zellinhalt der Zelle darüber. 

Tipp  
Mit der Tastenkombination [Strg]+[R] kopieren Sie den Inhalt der Zelle links dane-
ben in die aktive Zelle. 

Excel hält allerdings noch eine weitere schöne Überraschung für Sie bereit: die Drop-
down-Auswahlliste. Dieser Befehl klappt nur, wenn Sie bereits Textwerte in den Zellen 
darüber erfasst haben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle und wählen Sie 
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den Befehl Dropdown-Auswahlliste, alternativ können Sie auch [Alt]+[¼] drücken. Sie 
erhalten für die Zelle ein Listenfeld mit allen Werten, die über der Zelle stehen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.9: Diese Werte stehen  
über der aktuellen Zelle. 

Sie müssen nur noch den gewünschten Wert mit einem Klick auswählen. Alternativ 
können Sie den Eintrag mit den Pfeiltasten auswählen und [Enter] drücken. 

Hinweis  
Im vorletzten Abschnitt dieses Kapitels erfahren Sie, wie Sie sich eigene Drop-down-
Listen erstellen. 

1.1.4 Schnell viele Zellen befüllen 

Im Job herrscht meist ziemlicher Zeitdruck. Schnelles, effizientes Arbeiten ist daher 
immer hilfreich. Stellen Sie sich vor, Sie würden gern mehrere Zellen mit dem gleichen 
Wert befüllen. 

� Markieren Sie die gewünschten Zellen. 

� Erfassen Sie den Wert. 

� Drücken Sie zur Bestätigung [Strg]+[Enter]. 

 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.10: Werte schnell in alle  
markierten Zellen übertragen. 

Mit [Strg]+[Enter] kopieren Sie einen eingegebenen Wert in alle markierten Zellen. 
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Hinweis  
Diese kleine Übung beantwortet die Frage, warum beim Markieren mehrerer Zellen 
eine Zelle nie hervorgehoben ist. In der vorherigen Abbildung ist das die Zelle T2. 
Dies ist die aktive Zelle innerhalb der Markierung. Wenn Sie nach dem Markieren 
direkt den Wert erfassen, schreiben Sie ihn in diese aktive Zelle. Erst die Tastenkom-
bination [Strg]+[Enter] kopiert den Wert in alle markierten Zellen. 

1.1.5 Eine Tabelle bequem befüllen 

Wenn Sie Werte in einer kleinen Tabelle erfassen, müssen Sie darauf achten, dass der 
Cursor in der richtigen Zelle steht. Die folgende Abbildung zeigt das Dilemma: Man 
muss ständig auf den Bildschirm schauen, sonst rutscht ein Text in die falsche Zelle. 

� Aktivieren Sie das Tabellenblatt Eine Tabelle bequem befüllen. 

 
Bild 1.11: Das Problem: Wenn man nicht 
aufgepasst, schreibt man außerhalb der 
Tabelle. 

� Aber auch hier bietet Ihnen Excel eine Lösung: Markieren Sie die Zellen, in denen Sie 
Werte erfassen möchten. Geben Sie den ersten Wert ein und drücken Sie [Tab]. Am 
Ende der Zeile gelangt der Cursor durch Drücken von [Tab] zielsicher in die nächste 
Zeile der Markierung. 

 
 
 
 
 
 
Bild 1.12: Innerhalb der Markierung schreiben. 

Tipp  
Wenn Sie innerhalb der Markierung [Enter] drücken, rutscht der Cursor nach unten 
bis ans Ende der Markierung und dann nach oben in die nächste Spalte. Ein Maus-
klick oder ein Druck auf eine der Pfeiltasten hebt die Markierung wieder auf. 
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1.2 Zellen in einer Tabelle markieren 

Möchten Sie Zellen bearbeiten, müssen Sie sie vorher markieren. Dies können Sie mit 
der Maus durchführen. Allerdings gibt es auch gute Gründe, Zellen mit der Tastatur zu 
markieren. Bei umfangreichen Tabellen ist das Markieren mit Tastenkombinationen 
einfach schneller.  

Tipp  
Wenn Sie in Excel 2013 oder 2016 einige Zellen markieren, erscheint die Schaltfläche 
Schnellanalyse. Diese wird im nächsten Abschnitt beschrieben. 

1.2.1 Mehrere Zellen markieren 

Mit einem Klick markieren Sie eine Zelle. Wenn Sie dann die linke Maustaste festhalten 
und ziehen, markieren Sie auch die angrenzenden Zellen. Wenn Sie beim Markieren die 
[Strg]-Taste festhalten, können Sie Zellen markieren, die nicht beieinanderliegen. 

 
 
 
Bild 1.13: Mit der [Strg]-Taste  
können nicht zusammenhängende 
Zellen markiert werden. 

1.2.2 Eine ganze Tabelle markieren 

Jedes Tabellenblatt besteht aus 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten. Das sind über 17 
Milliarden Zellen. Wenn Sie sie mit einem Klick markieren möchten, klicken Sie links 
neben Spalte A und über Zeile 1 auf das graue Feld. 

Möchten Sie allerdings nur die von Ihnen erstellte Tabelle markieren, klicken Sie einmal 
in diese Tabelle und drücken die Tastenkombination [Strg]+[Umschalt]+[*]. Excel 
markiert dann alle Zellen bis zur ersten leeren Zeile und ersten leeren Spalte. 

 
 
 
Bild 1.14: Mit einem Klick 17 Milliarden Zellen markieren. 
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1.2.3 Eine Zeile oder eine Spalte markieren 

Um eine ganze Zeile zu markieren, klicken Sie auf die Zeilennummer vor dieser Zeile. 
Wenn Sie dabei mit gedrückter linker Maustaste nach unten oder oben ziehen, markie-
ren Sie auch die angrenzenden Zeilen. Mit gedrückter [Strg]-Taste können Sie sogar 
Zeilen markieren, die nicht hintereinanderliegen. Für die Spalten gilt dies analog. 

Wenn Sie den Inhalt einer Spalte markieren möchten, markieren Sie die erste Zelle und 
drücken [Strg]+[Umschalt]+[¼]. Excel markiert in der Spalte bis zur ersten leeren Zelle. 
Für Zeilen müssen Sie die Tastenkombination [Strg]+[Umschalt]+[Æ] drücken. 

Tipp  
Im Anhang dieses Buchs finden Sie weitere Tipps und Tastenkombinationen zum 
Markieren Ihrer Zellen. 

1.3 Methoden, markierte Zellen zu analysieren 

Wenn Sie in Excel 2013 und Excel 2016 ein paar Zellen markieren, erscheint die Schalt-
fläche Schnellanalyse. 

� Aktivieren Sie das Tabellenblatt Schnellanalyse. 

� Mit einem Klick auf diese Schaltfläche unterbreitet Excel Ihnen mehrere 
Angebote, die markierten Zellen zu analysieren. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.15: Die Befehle zur 
Analyse der markierten 
Zellen. 

� Mit den Befehlen der ersten Zeile wählen Sie die Art der Analyse, beispielsweise Dia-
gramme, mit einem Klick aus. 

 Excel bietet Ihnen anschließend mehrere Befehle zum gewählten Thema an. Das 
Highlight liegt darin, dass Sie nicht klicken müssen, sondern sich erst einmal einen 
Überblick verschaffen können, indem Sie die Maus über den Befehlen schweben 
lassen. Dank der LiveVorschau erkennen Sie, was Sie erhalten, wenn Sie den Befehl 
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auswählen. In diesem Beispiel wurde die Kategorie Ergebnisse aktiviert, und es wurde 
auf den Befehl Summe gezeigt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.16: Die Vorschau 
auf die Summe der 
markierten Zellen. 

� Mit einem Klick wird dieser Befehl ausgeführt und die Schnellvorschau geschlossen. 

1.3.1 Die Schnellanalyse deaktivieren 

Manchmal ist die Fülle von Schaltflächen schon eine Herausforderung. In der nächsten 
Abbildung wurde zuerst automatisch ausgefüllt, und anschließend wurden diese Zellen 
erneut markiert. Wenn Sie die Schaltfläche Schnellanalyse nicht benötigen, können Sie 
sie deaktivieren. 

 
 
Bild 1.17: Die Schaltflächen Auto-Ausfülloptionen (oben)  
und Schnellanalyse (unten). 

� Wählen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen und lassen Sie die erste Kategorie Allge-
mein aktiviert. 

� Entfernen Sie den Haken im Feld Optionen für Schnellanalyse anzeigen. 

   
  Bild 1.18: Die Schaltfläche Schnellanalyse deaktivieren. 
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1.4 Bestimmte Werte automatisch auffüllen 

Einige Werte, die Sie vielleicht immer wieder eingeben, können Sie auch von Excel 
erfassen lassen.  

� Geben Sie in eine Zelle das Wort Montag ein. 

� Zeigen Sie mit der Maus in die rechte untere Ecke dieser Zelle. 

� Sobald der Mauszeiger zu einem schlanken Kreuz wird, ziehen Sie mit gedrückter 
Maustaste den Zellinhalt nach unten. 

 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.19: Der Befehl AutoAusfüllen 
kann die Wochentage auffüllen. 

Excel füllt Ihnen automatisch die Wochentage so weit auf, wie Sie gezogen haben.  

Tipp  
Sie können den Zellinhalt in alle vier Richtungen auf Ihrem Tabellenblatt ziehen. 
Begonnen wird aber immer in der unteren rechten Ecke der ersten Zelle. Außerdem 
können Sie mit jedem beliebigen Wochentag beginnen. 

Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben und Excel die Zellen ausgefüllt hat, sehen 
Sie den kleinen Schalter Auto-Ausfülloptionen. Mit diesem Schalter und dem Befehl 
Wochentage ausfüllen entfernt Excel die Wochenenden aus Ihrer Liste. 

Excel kennt die zweistelligen Wochentage, wie etwa Di für Dienstag. Außerdem können 
Sie Monatsnamen sowie dreistellige Monatsnamen, beispielsweise Jan, nutzen. 

Wenn Sie eine Auflistung von Zahlen wünschen, geben Sie die erste Zahl ein und ziehen 
sie nach unten. Zu Beginn kopiert Excel diese Zahl. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Auto-Ausfülloptionen und wählen Sie den Befehl Datenreihe ausfüllen. 

 
 
 
 
 
 
Bild 1.20: Excel kann für Sie zählen. 
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Sie können mit jeder Zahl beginnen und wieder in alle vier Richtungen ziehen. Excel 
erhöht automatisch immer um eins. Wenn Sie einen anderen Wert wünschen, führen 
Sie die folgenden Schritte durch: 

� Erfassen Sie den ersten und den zweiten Wert. 

� Markieren Sie beide Zellen und ziehen Sie an der rechten unteren Ecke der Mar-
kierung nach unten. 

 
 
 
 
 
Bild 1.21: Den Abstand der  
Werte selbst bestimmen. 

Tipp  
Ziehen Sie doch einmal ein Datum nach unten und klicken Sie auf die Schaltfläche 
Auto-Ausfülloptionen. Excel bietet Ihnen dann eine schöne Auswahl an Befehlen, um 
das Datum weiterzuführen. 

1.4.1 Individuelle Listen zum AutoAusfüllen anlegen 

Stellen Sie sich vor, Sie arbeiteten immer mit einer Liste von Städten. Dazu öffnen Sie 
eine Mappe, in der Sie die Städte bereits erfasst haben, kopieren die Liste und fügen sie 
in die aktuelle Mappe ein. Das ist viel zu viel Arbeit. Es geht kürzer. 

� Öffnen Sie die Mappe mit den Städten und markieren Sie die Zellen. 

� Wählen Sie Datei/Optionen und markieren Sie die Kategorie Erweitert. 

� Blättern Sie bis ganz nach unten und klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzerdefi-
nierte Listen bearbeiten. 

� Klicken Sie im Fenster Benutzerdefinierte Listen auf die Schaltfläche Importieren. 
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Bild 1.22: Im Fenster 
Benutzerdefinierte 
Listen sehen Sie alle 
Listen. 

Tipp  
Wenn Sie keine fertige Liste haben, lassen Sie den Eintrag Neue Liste aktiviert und 
erfassen im Feld Listeneinträge Ihre Liste. Drücken Sie hinter jedem Eintrag [Enter]. 

� Nachdem Sie zweimal mit OK bestätigt haben, steht Ihnen diese Liste ab sofort in 
allen Mappen zur Verfügung. Geben Sie zu Testzwecken einen der Begriffe ein und 
ziehen Sie ihn nach unten oder nach rechts. 

 
Bild 1.23: Die neue 
Liste arbeitet 
einwandfrei. 

Tipp  
Die benutzerdefinierten Listen können auch zum Sortieren genutzt werden. Das wird 
in Kapitel 4, »Listen sicher und schnell bearbeiten«, beschrieben. 

1.5 Tabellenzeilen und Spalten einfach tauschen 

Haben Sie sich nicht auch schon einmal gewünscht, eine Tabelle ganz schnell zu drehen, 
also Zeilen und Spalten ganz einfach zu vertauschen? Excel kann Ihnen diesen Wunsch 
erfüllen.  

Stellen Sie sich vor, Sie hätten von einem Kollegen die folgende Tabelle erhalten: 
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Bild 1.24: Die Tabelle ist recht unglücklich aufgebaut. 

Hier müssen Sie immer nach rechts blättern, wenn Sie die Werte am Monatsende sehen 
möchten. Das ist Ihnen zu arbeitsintensiv? 

� Markieren Sie die ganze Tabelle am besten mit der Tastenkombination [Strg]+ 
[Umschalt]+[*]. 

� Kopieren Sie die Tabelle mit der Tastenkombination [Strg]+[C]. 

� Klicken Sie in die Zelle, ab der Sie die Tabelle einfügen möchten, beispielsweise B7. 

� Drücken Sie die Tastenkombination [Strg]+[V]. Klicken Sie direkt im Anschluss auf 
die Schaltfläche Einfügeoptionen und auf den Befehl Transponieren.  

 Sofort werden die Monate untereinander und die Namen nebeneinander gezeigt. Sie 
können die Ursprungstabelle nun löschen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 1.25: Die Tabelle ist gedreht. 

Tipp  
Probieren Sie doch einmal Folgendes aus: Klicken Sie nach dem Einfügen nicht auf 
die Schaltfläche Einfügeoptionen, sondern drücken Sie [Strg]. Damit öffnen Sie die 
Auswahl an der Schaltfläche. Wenn Sie noch ein [T] für Transponieren eintippen, 
benötigen Sie Ihre Maus nicht mehr. 
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A Anhang 

A.1 Tastenkombinationen 

Im Buch werden häufig Tasten oder Maus-Tastenkombinationen eingesetzt. In der folgen-
den Tabelle finden Sie die Tasten entsprechend Ihrem Einsatz im jeweiligen Kapitel. 

A.1.1 Tastenkombinationen nach Kapitel 

Taste(n) Beschreibung Kapitel 

[Strg]+[.] Aktuelles Datum. 1 

[Strg]+[U] Den Wert aus der Zelle darüber abrufen. 1 

[Strg]+[Enter] Markierten Zellbereich füllen. 1 

[Strg] + Markieren Mehrere Zellen markieren. 1 

[Strg]+[Umschalt]+[¼] Zellbereich bis zur ersten Leerzelle nach 
unten markieren. 

1 

[Strg]+[Umschalt]+[Æ] Zellbereich bis zur ersten Leerzelle nach 
rechts markieren. 

1 

[Strg]+[Umschalt]+[*] Tabellenbereich markieren. 1 

[Strg]+[A] Alles markieren. 1 

[AltGr]+[+] Das Tilde-Zeichen erzeugen (~). 1 

[Strg]+[N] Neue Arbeitsmappe anlegen. 2 

[Strg]+[1] Das Dialogfenster Zellen formatieren 
anzeigen. 

2 

[Strg]+[Umschalt]+[!] Das Zahlenformat 1.234,56. 2 

[Strg]+[Umschalt]+[&] Das Zahlenformat auf Standard setzen. 2 

[Strg]+[Umschalt]+[$] Das Währungsformat setzen. In 
Deutschland ist es das Format 1.234,56 €. 

2 

[Umschalt] + Maus Zeilen/Spalten verschieben. 3 

[Strg]+[+] Zeilen/Spalten einfügen. 3 

[Strg]+[-] Zeilen/Spalten löschen. 3 

[Umschalt]+[F11] Neues Tabellenblatt einfügen. 3 
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Taste(n) Beschreibung Kapitel 

[Alt] + Maus Objekte an den Zellenrand platzieren. 3 

[Strg]+[T] Dynamische Tabelle erstellen. 4 

[Strg]+[Umschalt]+[L] Filter setzen. 4 

[Alt]+[¼] Filterliste öffnen. 4 

[F4] Absolute/relative Zelladressierung. 5, 8, 9, 
10, 15 

[Strg]+[Umschalt]+[$] Währungsformat (12.345,67 €) zuweisen. 5, 6, 7 

[Strg]+[Umschalt]+[Enter] Matrixformel erstellen. 5 

[Strg]+[Umschalt]+[L] Filter setzen. 6, 8 

[Alt]+[Umschalt]+[=] Summenformel auf den markierten Zellen 
anlegen. 

6 

[Alt], [N], [P] PivotTable- und PivotChart-Assistent 
starten. 

6 

[Strg]+[Umschalt]+[!] Zahlenformat mit Tausenderpunkt und 
zwei Nachkommastellen (12.345,67 ) 
zuweisen. 

6 

[Alt]+[Enter] Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle. 10 

[Umschalt]+[F3] Dialogfenster Funktion einfügen anzeigen. 10 

[Strg]+[+] Markierte Zellen einfügen. 11 

[Strg]+[Umschalt]+[*] Zusammenhängenden Tabellenbereich 
markieren. 

13 

[Umschalt]+[F9] Word: Feldfunktion unter dem Cursor 
anzeigen. 

13 

[Umschalt]+[F9] Word: Alle Feldfunktionen anzeigen. 13 

[F9] Neu berechnen: Alle Formeln und Felder 
werden neu berechnet und aktualisiert. 

13 

[Alt]+[F8] Dialogfenster Makro anzeigen. 16 

[Strg]+[-] Markierte Zellen löschen. 16 

[Strg]+[1] Diaglogfenster Zellen formatieren 
anzeigen. 

16 
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Stichwortverzeichnis 
 
 
 
 

Symbole 
#.##  53 
#BEZUG  110 
$  108 
&  55, 183, 211 
*  100 

suchen  35 
.xlsm  416 
?  98 

suchen  35 
@  216 
{}  138 
~  35, 100 
€  51 

A 
Abstandsbreite  258 
Achse  257 
Addition  105 

auch bei Fehlern  125 
nur sichtbare Zellen  125 

AGGREGAT()  124 
Aktuelles Datum  19 
Als Tabelle formatieren  87 
Ampel  237, 239 
Anrede  181 
Anteile hervorheben  234 
ANZAHL()  141 
ANZAHL2()  141 
ANZAHLLEEREZELLEN()  

141 
Apostroph  20 
Auffüllen, Nullen  101 
Aufgabenbereich  254 
Aufzeichnen  410 
Ausblenden, Spalten/Zeilen  

63 

Ausrichten  18 
Auswahlliste  20 
AutoAusfüllen  26 

eigene Liste  27 
Monate  26 
Optionen  26 
Zahlen  27 

AutoForm  55, 299, 420 

B 
Balkendiagramm  304 
Bearbeitungsleiste  19 
Bedingte Formatierung  231, 

383 
Ampel  239 
Datenbalken  234 
mit Steuerelement  242 
Symbole  237 

Benutzerdefiniertes Format  
51 

BEREICH.VERSCHIEBEN()  
379, 380 

Berichtsseiten  171 
Beschriftung, dynamisch  260 
Bewerten, mit Sternen  387 
BEZUG  110 
Bild  398 
Bildlaufleiste  384 
Breite 

cm  65 
Spalten/Zeilen  64 

Briefanrede  181 
Buchhaltungsformat  51 
Bullet-Chart  303 

C 
ClipArt  74, 420 

cm  65 
Cockpits  319 

D 
Dashboard  319, 327 
Datei, langsam  103 
Datenaustausch 

PowerPoint  333 
Word  351 

Datenbalken  234 
Datenbeschriftungen  258 
Datenschnitt  90, 155 
Datenüberprüfung  402 
DATWERT()  394 
Deckblatt  71 
Designs  58 
Diagramme  249 

alternativ  388 
ändern  255 
Aufgabenbereich  254 
Balken  304 
Beschriftung dynamisch  260 
Bullet  303 
dynamisch  263 
in PowerPoint  339 
Kästchen  311 
Kreis  293 
Linie/Säule  263 
Linien  261 
PivotTabelle  174 
Ring  289 
Säulen  250 
Sunburst  281 
Tachometer  287 
Treemap  283 
Verbund  263 
Waffel  311 



430  Stichwortverzeichnis 

 

Wasserfall  279 
Diagrammfilter  253 
Diagrammformatvorlage  252 
Drehfeld  271 
Drop-down  30 

eigene Liste  30 
Drop-down-Auswahlliste  20 
Duplikate entfernen  32 
Dynamische Tabelle  87 

E 
Einbetten, Word  359 
Einblenden, Spalten/Zeilen  64 
Einfügen, Spalten/Zeilen  62 
Entwicklertools  408 
Ersetzen, Formate  35 
Euroformat  51 
Excel ist langsam  102 
Excel-Oberfläche  41 
exportedUI, Dateiformat  47 

F 
F4  108 
Farben 

sortieren  84 
suchen  35 

Filter  91 
*  100 
?  98 
Berechnungen  95 
Ergebnis bearbeiten  101 
in großen Listen  94 
Kontextmenü  93 
mit Datenschnitt  90 
PivotTabelle  152 

FINDEN()  393 
Format 

automatisch  231 
benutzerdefiniert  51 
Buchhaltungsformat  51 
ersetzen  35 
Euroformat  51 
kg  53 
Millionen  51 
suchen  35 

Tausenderpunkt  50 
Tausenderwerte  52 
übertragen  54, 382 
Währungsformat  51 

Formate  47 
Formelement  55, 73, 299 
Foto  74, 398 
Füllfarbe  48 
Füllfarbe, eigene anlegen  58 
Funktion 

AGGREGAT()  124 
ANZAHL()  141 
ANZAHL2()  141 
ANZAHLLEEREZELLEN()  

141 
BEREICH.VERSCHIEBEN()  

379, 380 
DATWERT()  394 
FINDEN()  393 
INDEX()  221 
INDIREKT()  396 
Matrixfunktion  138 
ODER()  192 
SUMME()  106 
SUMMENPRODUKT()  132 
SUMMEWENNS()  129 
SVERWEIS()  405 
TEILERGEBNIS  96 
TEXT()  57, 216 
UND()  189 
VERGLEICH()  217, 221 
WAHL()  199 
WENN()  177, 395 
WENNFEHLER()  207, 396 
WERT()  214 
Wertkopie  110 
WIEDERHOLEN()  386 
ZÄHLENWENNS()  142 
ZEICHEN()  56, 194 
ZELLE()  393 

G 
Grafik, verknüpfte  320 
Grafisches Element  55 
Größer als  231 

H 
Hintergrund  75 

I 
Icon  42 
INDEX()  221 
INDIREKT()  396 

K 
Kamera  320 
kg  53 
Kombinationsfeld  243 
Konsolidieren  120 
Kopie, Wert  110 
Kopieren 

nur sichtbare Zellen  117 
Tabellenblatt  69 

Korrekturen  19 
Kreisdiagramm  293 
Kreuztabelle  140 
Kriterien  142 

L 
Langsam  102 
Liniendiagramm  261 
Link  71 
Linksbündig  18 
Liste, eigene Drop-down-Liste  

30 
Listen  79 
Listenfeld  270, 353 
Löschen 

Spalten/Zeilen  63 
Tabellenblatt  68 

M 
Makro  407 

aufzeichnen  410 
Name  411 
relativ  424 
speichern  416 
starten  413, 418 

Makroarbeitsmappe, 
persönliche  423 

Markieren  23 
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ganze Tabelle  23 
mehrere Zellen  23 
Spalte  24 
Zeile  24 

Matrixfunktion  138 
Menüband  44 
Millionen  51 
Monate, automatisch auffüllen  

26 

N 
Namens-Manager  392 
Nullen auffüllen  101 

O 
Oberfläche  41 
ODER()  192 
Öffnen, dauert zu lange  102 

P 
PDF  363 
PERSONAL.XLSB  423 
Persönliche 

Makroarbeitsmappe  423 
PivotTabelle  135, 145 

Berechnungen  167 
Diagramm  174 
Ergebnisse  160 
erstellen  145 
filtern  152 
gegliederte Listen  150 
Kontrolle der Ergebnisse  

147 
kopieren  173 
Layout ändern  157 
PivotChart  174 

Platzhalterzeichen, suchen  35 
Postleitzahlen  53 
PowerPoint  333 

als Grafik einfügen  337 
Diagramm  339 
einbetten  335, 341 
Grafik  342 
ursprüngliche Formatierung  

335 

Verknüpfung  338 
Zielformatvorlage  333 

R 
Rabatt  177 
Rahmen  48 
Rechtsbündig  18 
Registerfarbe  69 
Ring  289 
Rollierende Umsätze  381 

S 
Säulen  250 
Schalter  73 
Schnellanalyse  24 
Schriftfarbe  48 
Seite einrichten  328 
Seitenlayout  328 
Seriendruck  343 
Slicer  155 
Sortieren  79 

alphabetisch  79 
benutzerdefiniert  82 
eigene Reihenfolge  85 
Farben  84 
Kontextmenü  80 
leere Zeilen  81 
mehrstufig  83 

Spalten  61 
ausblenden  63 
Breite ändern  64 
Breite in cm  65 
einblenden  64 
einfügen  62, 63 
markieren  24 
verschieben  61 

Spalten/Zeilen, vertauschen  
28 

Spaltenindex berechnen  217 
Sparklines  272 
Speichern, dauert zu lange  

102 
Statusleiste  17 
Sterne  387 
Steuerelement 

Bildlaufleiste  384 
Drehfeld  271 
Kombinationsfeld  243 
Listenfeld  270 
Schaltfläche  418 

Steuerung  71 
Suchen  33 

*  35 
?  35 
Farben  35 
Formate  35 
Formeln  37 

SUMME()  106 
SUMMENPRODUKT()  132 
SUMMEWENNS()  129 
Sunburst  281 
SVERWEIS()  405 
Symbole  194, 237 
Symbolleiste für den 

Schnellzugriff  41, 421 
individuell  43 

T 
Tabelle 

Berechnung  112 
dynamische  87 
erstellen  21 
formatierte  87 
gestalten  47 
Rahmen  48 
spiegeln  226 
Wasserzeichen  75 

Tabellenblatt  61 
einfügen  66 
Farben  69 
kopieren  69 
löschen  68 
navigieren  66 
neu  66 
umbenennen  67 
verschieben  67 

Tachometerdiagramm  287 
Tage, automatisch auffüllen  

26 
Tagesdatum  19 
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Tausenderpunkte  50 
Tausenderwerte  52 
Teilergebnis  114 
TEILERGEBNIS()  96 
TEXT()  57, 216 
Tilde ~  35, 101 
Transponieren  29 
Treemap  283 

U 
Umsatz, rollierend  381 
UND()  189 

V 
VERGLEICH()  217, 221 
Verkehrsampel  239 
Verknüpfen, Word  360 
Verknüpfte Grafik  320 
Verschieben, Spalten/Zeilen  

61 
Vertauschen, Zeilen/Spalten  

28 

W 
Waffeldiagramm  311 
WAHL()  199 
Währungsformat  51 
Wasserfalldiagramm  279 
Wasserzeichen  75 
Wechseln, Zeilen/Spalten  28 
WENN()  177, 395 
WENNFEHLER()  207, 396 
WERT()  214 
Werte wiederholen  20 
Werteachse  257 
Wertkopie  110 
WIEDERHOLEN()  386 
Wochentage, automatisch 

auffüllen  26 
Word 

einbetten  359 
Grafik  358 
verknüpfen  360 

X 
XLSB  102 

Z 
Zählen  141 
Zahlen, automatisch zählen  

27 
Zahlenformate  50 
ZÄHLENWENNS()  132, 142 
ZEICHEN()  56, 194 
Zeilen  61 

ausblenden  63 
einblenden  64 
einfügen  62, 63 
Höhe ändern  64 
Höhe in cm  66 
markieren  24 
verschieben  61 

Zeilen/Spalten, vertauschen  
28 

ZELLE()  393 
Zellen  61 
Zentimeter  65 
Zentriert  18 
Zwischensummen  114 

 



Saskia Gießen / Hiroshi Nakanishi

Aus dem Inhalt:
• Highlights der Datenerfassung

mit Excel

• Die Darstellung von Zahlen
optimieren

• Mappen und Tabellenblätter
bearbeiten

• Listen sicher und schnell bearbeiten

• Das Einmaleins der Summenbildung

• Listen auswerten ohne eine
einzige Formel

• Zellinhalte prüfen und 
Anweisungen ausführen

• Werte aufspüren und Listen
vervollständigen

• Bedingte Formatierung bringt
Farbe ins Spiel

• Diagramme visualisieren Zahlen

• Außergewöhnliche Diagramme

• Schwer angesagt: Dashboards

• Datenaustausch mit anderen
Office-Anwendungen

• Mobil arbeiten mit Excel

• Besondere Funktionen liefern
besondere Ergebnisse

• Mit Makros Arbeitsabläufe
optimieren

Besuchen Sie unsere Website
www.franzis.de

Ob Schule, Studium oder Beruf – Zahlen zur Verarbeitung
gibt es überall. Für große Zahlenreihen kommt man um
eine Tabellenkalkulation nicht herum – in Unternehmen
ist meist Excel installiert. Formeln, Funktionen und 
Diagramme sind die Grundausstattung der Software. 
Wie Sie diese Werkzeuge zielgerichtet einsetzen,
lernen Sie mit diesem Buch. 

Schnell gilt man bei anderen Kollegen als Experte, wenn

man hilfreiche Schritte, Funktionen und Befehle kennt.

Der Einsatzbereich von Excel in Unternehmen reicht vom
Bilden einer einfachen Summe über ein Kassenbuch bis
hin zu komplexen Unternehmensanalysen. Schritt für
Schritt lernen Sie alles, was Sie dafür brauchen. Dabei sind
Grundlagen zur Datenbearbeitung, zur Formatierung
sowie zum Sortieren und Filtern Voraussetzung für die
komplexeren Themen wie die Diagrammerstellung, den
SVERWEIS und die Datenanalyse mit Pivot. Die beiden 
zuletzt genannten Excel-Themen sind heute schon obligatorisch für
den Job. Die im Buch aufgeführten Beispiele können Sie kostenlos 
herunterladen.

Diagramme sind aus keiner Präsentation mehr wegzudenken.

Besser im Job mit

Excel

Auch auf Smartphones und 
Tablets lässt sich Excel nutzen.
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