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Vorwort

Dieses Buch wendet sich an Anwender, die bereits erste Erfahrungen mit Microsoft 
Excel gesammelt haben und über Grundlagenkenntnisse verfügen. Aufbauend auf 
diesen Kenntnissen liegt der Schwerpunkt auf Problemstellungen, die sich in der 
Praxis aus der täglichen Arbeit mit Excel ergeben. Schritt für Schritt, in verständli-
cher Sprache und mit zahlreichen Bildern erfahren Sie anhand leicht nachvollzieh-
barer Beispiele, wie Sie die zahlreichen Funktionen und Werkzeuge gezielt für Ihre 
Zwecke einsetzen, egal ob Sie Excel beruflich oder privat nutzen.

Formeln und Funktionen spielen erfahrungsgemäß eine große Rolle in Excel und so 
beginnt auch das Buch mit diesem Thema und erklärt alles, was Sie über Formeln 
und Funktionen wissen müssen. Vom Einsatz der unterschiedlichen Zellbezüge bis 
zur Eingabe verschachtelter Funktionen und der Fehlersuche und -korrektur: Sie 
werden sehen, Rechnen mit Excel ist einfacher als gedacht!

Die weiteren Kapitel befassen sich mit Excel-Funktionen aus allen Einsatzbereichen, 
der Verwaltung umfangreicher Datentabellen, Diagrammen, den verschiedenen 
Werkzeugen der Datenanalyse und dem Abrufen und Aufbereiten von Daten aus ex-
ternen Quellen, z. B. Textdateien, Datenbanken oder aus dem Web. Selbstverständ-
lich dürfen auch Pivot-Tabellen (PivotTable) und Pivot-Diagramme (PivotChart) nicht 
fehlen. Ein umfangreiches Kapitel zeigt Ihnen, wie schnell und einfach sich auch gro-
ße Datenmengen mit ihnen auswerten und ansprechend darstellen lassen. Einmal 
kennengelernt, werden Sie auf Pivot-Tabellen nicht mehr verzichten wollen, denn 
sie ersetzen nebenbei auch so manche Excel-Funktion.

Jedes Kapitel beginnt mit einer Übersicht der behandelten Inhalte und Sie sehen 
auf den ersten Blick, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Da sich Fachbegriffe 
trotz aller Bemühungen nicht immer vermeiden lassen, können Sie im Glossar des 
Anhangs unbekannte Begriffe nachschlagen. Ebenfalls im Anhang findet sich eine 
Zusammenstellung nützlicher Tastenkombinationen. 

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

Und noch ein Hinweis
Excel 2019 existiert in zwei Versionen, die sich in manchen Punkten geringfügig von-
einander unterscheiden: Die Kaufversion, die Sie mit Office 2019 im Paket erwerben 
und Office 365, das Sie oder Ihre Firma abonniert haben. Der Unterschied: Office 356 
wird von Microsoft laufend aktualisiert und manchmal auch um neue Funktionen 
und Werkzeuge ergänzt, die in der Kaufversion nicht enthalten sind.
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InhaltAuch im Aussehen von Menüband und Symbolen unterscheidet sich Office 356 von der Kaufver-
sion. Zum Vergleich sehen Sie im Bild unten links die Kaufversion und rechts Office 365. Dieses 
Buch mit sämtlichen Abbildungen basiert im Wesentlichen auf der Kaufversion. 

Download der Beispiele
Das Buch enthält eine Vielzahl von Beispielen, die Sie auch kostenlos herunterladen können. Ge-
ben Sie dazu folgende Adresse in Ihren Browser ein:

www.bildner-verlag.de/00368

Sie gelangen zur Webseite des BILDNER Verlags und auf die Seite des Excel Aufbaubuchs. 
Klicken Sie unter Verfügbare Downloads auf Download Beispieldateien. Den Dateinamen des 
jeweils verwendeten Beispiels finden Sie im Buch in der Marginalspalte.

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen 
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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1 Formeln und 
Funktionen - die 
Grundlagen

In diesem Kapitel lernen Sie...
� Funktionen eingeben

� Zellbezüge und Namen verwenden

� Formeln und Funktionen als Argumente

� Formelkontrolle und Fehlerkorrektur

� Matrixformeln eingeben

Das sollten Sie bereits wissen
� Umgang mit Excel-Arbeitsmappen und Tabel-

lenblättern

� Daten in Tabellen eingeben und korrigieren
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1.1 Mit Excel rechnen - so geht‘s

Allgemeine Grundlagen

Berechnungen werden in Excel-Arbeitsmappen entweder, wie im Bild unten, durch 
Eingabe einer Formel  oder unter Verwendung einer Excel-Funktion durchgeführt. 
Im Tabellenblatt bzw. in der Zelle erscheint automatisch das Formelergebnis , wäh-
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 abzuschließen.

Für einfache Berechnungen, z. B. Multiplikation von zwei Zahlen, geben Sie eine For-
mel ein; Funktionen dagegen sind bereits vollständige Formeln, in die Sie nur noch die 
Zellbezüge einfügen brauchen. Für alle Formeln und Funktionen gelten die folgenden 
Grundregeln:

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

 X In Formeln und Funktionen können Zellbezüge, Zahlen, Text oder weitere For-
meln bzw. Funktionen verwendet werden. Text in Formeln muss sich in Anfüh-
rungszeichen " " befinden.

 X Anstelle von Zahlen wird normalerweise die Adresse derjenigen Zelle verwendet, 
in der sich die Zahl befindet (=Zellbezug). Dies hat den Vorteil, dass nachträgli-
che Änderungen der Zellinhalte automatisch im Ergebnis berücksichtigt werden. 
Ausnahmen sind sogenannte Konstanten, z. B. die 12 Monate eines Jahres, diese 
können natürlich auch als Zahl in eine Formel eingegeben werden.

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

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

 X Die Eingabe einer Formel wird über die Tastatur mit der Eingabetaste oder der 
Tab-Taste abgeschlossen. Verwenden Sie dazu nicht die Pfeiltasten, da diese in 

Bild 1.1 Beispiel: eine ein
fache Formel eingeben

Bild 1.2 Das Ergebnis 
erscheint im Tabellenblatt, 
die Bearbeitungsleiste zeigt 
nach wie vor die Formel an
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Formeln zum Einfügen von Zellbezügen verwendet werden (siehe oben). Als 
zweite Möglichkeit klicken Sie mit der Maus in der Bearbeitungsleiste auf das 
Symbol Eingeben .

 X Die Regelung „Punkt vor Strich“ gilt auch für Excel-Formeln. Zur Steuerung der 
Berechnungsreihenfolge können daher in manchen Formeln runde Klammern () 
erforderlich werden.

 X Neben Gleichheitszeichen und runden Klammern können in Formeln die folgen-
den Operatoren verwendet werden, ihre Eingabe erfolgt über die Tastatur:

Zeichen Bedeutung Zeichen Bedeutung

+ Addition = Gleich

- Subtraktion < Kleiner als

* Multiplikation <= Kleiner oder gleich

/ Division > Größer als

^ Potenz >= Größer oder gleich

& Zeichenfolgen aneinanderfügen <> Ungleich, Nicht

Eine Formel eingeben

Die Vorgehensweise bei der Eingabe einer Formel ist immer gleich:

1 Markieren Sie die Zelle, in die Sie die Formel eingeben möchten und geben Sie 
das Gleichheitszeichen über die Tastatur ein.

2 Klicken Sie mit der Maus auf die erste Zelle, deren Zellbezug Sie in der Formel 
benötigen. Sofort erscheint die Adresse in der Formel und im Tabellenblatt wird 
diese Zelle mit einem farbigen gestrichelten Laufrahmen hervorgehoben. Dieser 
Laufrahmen kennzeichnet die aktuell aktive Zelle und ihr Zellbezug in der Formel 
kann jederzeit durch Anklicken einer anderen Zelle geändert werden.

3 Geben Sie über die Tastatur einen Operator, z. B. * für Multiplikation, ein und kli-
cken Sie anschließend auf die nächste, in der Formel benötigte Zelle, um deren 
Zellbezug einzufügen.

4 Schließen Sie die Formeleingabe mit der Eingabe-Taste ab oder klicken Sie in der 
Bearbeitungsleiste auf Eingeben.

5 Im Tabellenblatt erscheint anstelle der Formel das Ergebnis, allerdings zeigt ein 
Blick in die Bearbeitungsleiste, dass die markierte Zelle immer noch die Formel 
und keine Zahl enthält.
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Die Funktion SUMME und andere einfache Funktionen

Summen über mehrere Zellen bzw. einen Zellbereich berechnen Sie mit der Funktion 
SUMME. Das Symbol  zum Einfügen dieser Funktion finden Sie an mehreren Stellen:

 X Im Register Start, Gruppe Bearbeiten

 X Im Register Formeln, Funktionsbibliothek, unter der Bezeichnung AutoSumme.

Zur Berechnung der Summe sind folgende Vorgehensweisen möglich:

Möglichkeit 1: Markieren Sie den Zellbereich, den Sie addieren möchten und klicken Sie 
auf das Symbol Summe bzw. AutoSumme. Das Ergebnis wird sofort in die Zelle un-
mittelbar unterhalb des markierten Zellbereichs eingefügt. Dies funktioniert nicht nur 
über Spalten, wie im Bild unten, sondern auch über Zeilen. Dann wird das Ergebnis in 
die nächste angrenzende Zelle rechts eingefügt.

Möglichkeit 2: Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Summe berechnen möchten 
und klicken Sie dann auf die Schaltfläche AutoSumme. Die Funktion SUMME erscheint 
in der markierten Zelle, gleichzeitig schlägt Excel in den meisten Fällen einen Zellbe-
reich zur Summenberechnung vor. Dieser Bereich ist im Tabellenblatt mit einem ge-
strichelten Laufrahmen versehen. Sie können nun entweder den Vorschlag überneh-
men oder durch Markieren mit gedrückter Maustaste einen anderen Bereich festlegen, 
bevor Sie die Eingabetaste drücken oder auf Eingeben klicken. 

Die zweite Methode hat den Vorteil, dass sich die Summe auch in Zellen berechnen lässt, die nicht unmittelbar 
an den zu addierenden Bereich angrenzen.

Bild 1.3 Register Formeln

Bild 1.4 Summe über 
Spalte berechnen: Mög
lichkeit 1
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Funktion in mehrere Zellen gleichzeitig eingeben
Die Summe kann auch gleichzeitig für mehrere Spalten berechnet werden. Markieren 
Sie dazu entweder bei Möglichkeit 1 als Zellbereich gleich mehrere Spalten, wie im 
Bild unten, oder bei Möglichkeit 2 mehrere Ergebniszellen.

Weitere einfache Funktionen
Ein Klick auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfläche AutoSumme zeigt zusätzlich die 
Funktionen Mittelwert (Durchschnitt), Anzahl (ermittelt, wie viele Zahlen ein Zellbe-
reich enthält), Max (höchster Wert) und Min (kleinster Wert) an. Deren Eingabe unter-
scheidet sich nicht von der Funktion Summe.

Schnelle Berechnungen mit der Schnellanalyse

Weitere schnelle Berechnungsmöglichkeiten erhalten Sie mit dem Tool Schnellanalyse. 
Sobald Sie einen Zellbereich markiert haben, erscheint im Tabellenblatt an der unte-
ren rechten Ecke dieses Bereichs das Symbol Schnellanalyse . Auf der nächsten Seite 
finden Sie einige Beispiele, wie Sie dieses Tool nutzen.

Bild 1.5 Summe berechnen: 
Möglichkeit 2

Bild 1.6 Summen für meh
rere Spalten berechnen

Einfache_Funktio-
nen.xlsx

Bild 1.7 Symbol Schnell
analyse
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Beispiel 1: Durchschnittswerte für mehrere Spalten gleichzeitig berechnen
1 Markieren Sie den auszuwertenden Zellbereich, im Beispiel unten die Spalten 

München und Hamburg, und klicken Sie auf das Symbol Schnellanalyse .

2 Klicken Sie im Schnellanalysetool auf das Register Ergebnisse , hier erhalten 
Sie die häufig benötigten Berechnungsvorschläge Summe, Durchschnitt (Mit-
telwert), Anzahl, Prozentanteil und laufende Summe. Klicken Sie auf die kleinen 
Pfeile nach rechts  bzw. links, um weitere anzuzeigen. 

Hinweis: Die Funktionen sind sowohl zur Berechnung über Zeilen als auch über 
Spalten verfügbar und anhand des Symbols leicht zu unterscheiden.

3 Zeigen Sie auf Durchschnitt  (in Zeile berechnen), um im Tabellenblatt eine 
Vorschau zu erhalten, per Mausklick übernehmen Sie die Formel.

Beispiel 2: Laufende Summe berechnen

Bild 1.8 Durchschnitt für 
mehrere Spalten in Zeile 
berechnen

Bild 1.9 Laufende Summe 
in Spalte berechnen
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Als zweites Beispiel (Bild 1.9) wird in Spalte E die laufende Summe berechnet. Markie-
ren Sie dazu den Zellbereich, für den die laufende (kumulierte) Summe berechnet wer-
den soll, hier D2:D7, und wählen Sie diesmal Laufende Summe (in Spalte berechnen). 
Auch hier erhalten Sie wieder im Tabellenblatt eine Vorschau.

1.2 Zellbezüge in Formeln und Funktionen

Formel in angrenzende Zellen kopieren

Häufig wird dieselbe Formel oder Funktion gleich in mehreren Zeilen oder Spalten 
benötigt, in diesem Fall kann die Formel mit der Maus schnell kopiert werden. 

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

2 Der Mauszeiger erscheint als + und Sie können nun durch Ziehen mit gedrückter 
Maustaste die Formel nach rechts oder nach unten (bzw. nach links oder nach 
oben) in die angrenzenden Zellen kopieren.

Automatisches Anpassen von Zellbezügen beim Kopieren (relative Zellbezüge)
Beim Kopieren werden normale Zellbezüge in der Schreibweise Spalte Zeile, z. B. A1, automatisch entspre-
chend 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 für Spalten: Beim Kopieren um eine Spalte nach rechts würde in der Formel aus der ursprüngli-
chen Adresse A2 die neue Adresse B2.

Anpassen der Zellbezüge durch absolute Zellbezüge verhindern

Nicht in jedem Fall ist beim Kopieren von Formeln ein Anpassen der Zellbezüge er-
wünscht. Im nächsten Beispiel wird für eine Provisionsberechnung die Provision in 
B1 herangezogen. Dieser Zellbezug muss in jeder Formel beibehalten werden, da Sie 
sonst ein falsches Ergebnis erhalten. 

Bild 1.10 Formel mit der 
Maus kopieren

Die Bezeichnung Relati-
ver Bezug kommt daher, 
dass die Zelladresse im-
mer ausgehend von der 
aktuellen Zelle ermittelt 
wird.

Befindet sich z. B. eine 
Formel in B2 und enthält 
den Bezug A3, so ermit-
telt Excel für diesen die 
Zelle wie folgt:  aktuelle 
Spalte -1 und aktuelle 
Zeile +1.  
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Würden Sie die Formel =B4*B1 in dieser Schreibweise von Zeile 4 nach Zeile 5 kopie-
ren, so würde diese hier lauten: =B5*B2. Der Bezug auf B5 ist zwar korrekt, nicht aber 
auf B2. Damit die Formel trotzdem kopiert werden kann, muss in der Formel für die 
Provision in B1 ein sogenannter absoluter (fester) Zellbezug angegeben werden, 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.

So geben Sie einen absoluten Zellbezug in eine Formel ein:
1 Fügen Sie zunächst mit einem Klick auf die benötigte Zelle einen normalen (rela-

tiven) Zellbezug in die Formel ein. 

2 Damit Sie die Dollarzeichen nicht umständlich über die Tastatur eingeben müs-
sen, drücken Sie unmittelbar nach Einfügen des Zellbezugs auf der Tastatur die 
Funktionstaste F4. Dadurch werden Spalte und Zeile des zuletzt eingefügten 
Zellbezugs mit dem Dollarzeichen versehen und Sie erhalten einen absoluten 
Zellbezug. 

Mit der Taste F4 wandeln Sie einen normalen (relativen) Zellbezug in einen festen Zellbezug um. Durch mehr-
maliges Drücken der Taste F4 erzeugen Sie nachei nander auch noch gemischte Bezüge, 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 drücken.

Ein relativer Zellbezug kann auch nachträglich noch umgewandelt werden: Editieren 
Sie die Formel mit Doppelklick und klicken Sie in der Formel auf den zu ändernden 
Zellbezug. Ein Markieren des Zellbezugs ist nicht erforderlich, es genügt, wenn sich 

Bild 1.11 Formel eingeben

Zellbezüge.xlsx

Bild 1.12 Absoluter Zellbe
zug in der Formel

Bild 1.13 Der Zellbezug 
bleibt nach dem Kopieren 
unverändert
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der Cursor unmittelbar links oder rechts bzw. innerhalb der Adresse befindet. Drücken 
Sie dann die Taste F4 und übernehmen Sie die Änderung mit der Eingabetaste.

Gemischte Bezüge

Gemischte Zellbezüge verhindern ein automatisches Anpassen nur hinsichtlich der 
Zeile oder der Spalte. Nehmen wir als Beispiel an, Sie möchte in einer Tabelle das Ein-
maleins mit einer einzigen kopierbaren Formel berechnen. 

1 Dazu legen Sie eine Tabelle an, wie unten abgebildet. Die Zahlen von 1 bis 10 
geben Sie in die Zeile 1 und in Spalte A ein.

2 In B2 geben Sie dann die Formel ein, diese würde mit einfachen Zellbezügen 
lauten =B1*A2. Da sich der erste Wert der Formel immer in Zeile 1, aber in unter-
schiedliche Spalten befindet, muss der Zellbezug stattdessen lauten =B$1. Um-
gekehrt bleibt für den zweiten Wert die Spalte gleich, nicht aber die Zeile, also 
muss dieser Bezug lauten =$A2.  Die Formel lautet also: =B$1*$A2.

Hinweis: Leider kann eine Formel nicht diagonal kopiert werden, Sie müssen sie daher 
zuerst nach rechts und dann nach unten oder umgekehrt kopieren.

Bezüge auf Zellen in anderen Tabellenblättern

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

Blattname!Zelladresse 

Zum Einfügen solcher Zellbezüge klicken Sie während der Formeleingabe zuerst im 
Blattregister auf das benötigte Tabellenblatt und anschließend in diesem Blatt auf die 
Zelle oder markieren einen Zellbereich. Der Blattname wird bei dieser Vorgehenswei-
se automatisch den Zellbezügen vorangestellt. Anschließend fahren Sie mit der For-
meleingabe fort bzw. beenden die Eingabe.

Bild 1.14 Beispiel gemisch
te Bezüge
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Beispiel Umsatzauswertung in einem gesonderten Tabellenblatt
Im unten abgebildeten Beispiel befinden sich die Umsätze der einzelnen Filialen im 
Blatt Filialen, die Summe aller Umsätze soll dagegen im Blatt Auswertung derselben 
Mappe berechnet werden.

So gehen Sie vor:
1 Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Summe berechnen möchten, hier B1 im 

Blatt Auswertung und fügen Sie die Funktion SUMME ein .

2 Klicken Sie dann im Blattregister auf das Tabellenblatt Auswertung , in der Be-
arbeitungsleiste sehen Sie, dass der Name dieses Arbeitsblattes der Formel hin-
zugefügt wurde. 

3 Markieren Sie nun den benötigten Zellbereich . 

4 Schließen 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 vollständigen 
Zellbezug .

Bild 1.15 Tabellenblatt 
Umsätze Filialen

Bild 1.16 Tabellenblatt 
Auswertung

Auswertung_Filia-
len1.xlsx

Bild 1.17 Funktion SUM
ME einfügen

Bild 1.18 Zellbezug auf 
ein anderes Arbeitsblatt in 
Formel einfügen
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Falls Sie dagegen weitere Zellbezüge in die Formel eingeben möchten, so geben Sie 
zuerst das Operatorzeichen, z. B. + oder in Funktionen ein Semikolon (Trennzeichen 
für Argumente) ein, bevor Sie im Blattregister auf das nächste benötigte Blatt klicken. 
Sollte dies das Blatt mit der Formel sein, so wird auch hier der Blattname vorangestellt.

So bitte nicht!
Würden Sie dagegen in diesem Beispiel nach dem Markieren des Zellbereichs B2:B9 
wieder auf das Blatt Auswertung klicken, wie im Bild unten, dann setzt Excel automa-
tisch den Namen dieses Arbeitsblatts vor die angegebenen Zellbezüge und Sie erhal-
ten nicht das gewünschte Ergebnis.

Während der Formeleingabe stellt Excel bei jedem Klick auf ein Tabellenblatt im Blattregister der aktuellen 
Zelladresse (Laufrahmen) den Namen dieses Tabellenblatts voran. Klicken Sie daher erst nach Eingabe eines 
Operatorzeichens  bzw. Semikolons (Funktion) auf ein anderes Tabellenblatt, wenn Sie eine weitere Zelladresse 
benötigen. Andernfalls wird in der Formel der Blattname des aktuellen Zellbezugs geändert! Spätestens nach 
Beenden der Formeleingabe kehrt Excel ohnehin automatisch zum Arbeitsblatt mit der Formel zurück.

Bezüge auf Arbeitsmappen (Arbeitsmappen verknüpfen)

Eine Formel kann auch Bezüge auf Zellen oder Zellbereiche anderer Arbeitsmappen 
enthalten (externe Bezüge). In diesem Fall muss bei der Eingabe die betreffende Ar-
beitsmappe geöffnet sein. Während der Formeleingabe wählen Sie dann zum Einfü-
gen des Zellbezugs zuerst in der Task leiste die Arbeitsmappe aus. Anschließend kli-
cken Sie in dieser Arbeitsmappe ggf. zuerst das benötigte Tabellenblatt und markieren 
dann eine Zelle oder einen Zellbereich. Auch hier gilt: Mit Beenden der Formeleingabe 
kehrt Excel automatisch zur ursprünglichen Arbeitsmappe bzw. dem Tabellenblatt mit 
der Formel zurück.

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

Bild 1.19 Mit Klick auf ein 
Tabellenblatt ersetzt Excel 
einen bereits vorhandenen 
Namen

Beachten Sie, dass für 
einen vollständigen 
Dateinamen auch die 
Dateinamenerweiterung 
erforderlich ist.
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[Dateiname.xlsx]Tabellenblatt!Zelladresse

Hinweise zur Verwendung externer Bezüge
 X Auch wenn zunächst nur der Dateiname in der Formel erscheint: Excel speichert 

den gesamten Dateipfad, daher sollten die verknüpften Arbeitsmappen nach-
träglich weder verschoben noch umbenannt werden.

 X Beim ersten Öffnen einer Arbeitsmappe mit externen Bezügen erhalten Sie die 
unten abgebildete Sicherheitswarnung. Damit bei etwaigen Änderungen die 
Verknüpfungen aktualisiert werden können, müssen Sie auf Inhalt aktivieren kli-
cken. Natürlich nur, wenn Sie dieser Arbeitsmappe vertrauen.

 X Nachdem Sie auf Inhalt aktivieren geklickt haben, werden Arbeitsmappe und Da-
tenquelle als vertrauenswürdig eingestuft und die Sicherheitswarnung erscheint 
künftig nicht mehr.  Stattdessen erscheint dann beim Öffnen der Arbeitsmappe 
die unten abgebildete Aufforderung. Klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie zwi-
schenzeitlich geänderte Werte aktualisieren möchten. 

Nehmen Sie dagegen Änderungen in der verknüpften Arbeitsmappe bzw. Da-
tenquelle vor, während gleichzeitig die Mappe mit den externen Bezügen geöff-
net ist, so werden diese automatisch aktualisiert.

Bild 1.20 Beispiel Zellbezü
ge auf Arbeitsmappe

Auswertung_Filia-
len2.xlsx

Die Umsätze befinden 
sich im Ordner Umsätze-
Filialen.

Bild 1.21 Sicherheitswar
nung bei Verwendung 
externer Bezüge

Bild 1.22 Verknüpfungen 
beim Öffnen aktualisieren
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Formel als  Verknüpfung einfügen
Eine andere Möglichkeit zum Erstellen externer Bezüge besteht darin, dass Sie zu-
nächst in der Arbeitsmappe, aus der Sie die Werte beziehen möchten, die Formel be-
rechnen, diese in die Zwischenablage kopieren (z. B. mit Strg+C) und anschließend in 
der zweiten Arbeitsmappe als Verknüpfung einfügen. 

Zum Einfügen klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfläche Einfügen (Register 
Start, Gruppe Zwischenablage) und wählen unter Weitere Einfügeoptionen die Option 
Verknüpfung einfügen (siehe Bild unten). Alternativ fügen Sie die Formel mit Strg+V 
ein, klicken anschließend im Tabellenblatt auf das Symbol Einfügeoptionen und wäh-
len hier Verknüpfung einfügen aus. Die Zellbezüge der Formel erhalten damit ebenfalls 
die zuvor beschriebene Schreibweise.

1.3 Namen anstelle von Zellbezügen verwenden

Insbesondere in umfangreichen Arbeitsmappen oder Tabellen werden Formeln durch 
absolute Zellbezüge oder Bezüge auf andere Tabellenblätter schnell unübersichtlich. 
Abhilfe können in solchen Fällen Namen für Zellen und Zellbereiche schaffen. Beach-
ten Sie allerdings, dass sich Namen immer auf bestimmte Zellen oder Zellbereiche be-
ziehen und daher von Excel wie feste bzw. absolute Zellbezüge behandelt werden.

Namen besitzen, wenn nichts anderes vereinbart, innerhalb der gesamten Arbeitsmappe Gültigkeit und wer-
den in Formeln anstelle von absoluten Zellbezügen verwendet. 

Regeln für 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 
Groß- und Kleinschreibung, die maximale Länge beträgt 255 Zeichen. Jeder Name muss eindeutig sein und 
darf in der Mappe nur einmal vorkommen.

Bild 1.23 Formel als Ver
knüpfung einfügen
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Namen für Zellen vergeben

Für die Vergabe von Namen stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten offen.

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

1 Markieren Sie die Zelle, der Sie einen Namen zuweisen möchten.  

2 Klicken Sie in das Namenfeld und geben Sie den Namen über die Tastatur ein. 

3 Wichtig: Schließen Sie mit der Eingabetaste ab. 

Namen können auch für Zellbereiche vergeben werden: In diesem Fall markieren Sie den entsprechenden 
Bereich, bevor Sie den Namen eingeben.

Tipp: Wenn Sie zur Kontrolle alle Namen der Arbeitsmappe anzeigen lassen möchten, 
dann klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Dropdown-Pfeil des Namenfeldes. 
Klicken Sie hier auf einen Namen, so wählt Excel automatisch das dazugehörige Tabel-
lenblatt aus und markiert hier die entsprechende Zelle oder den Zellbereich.

Namen definieren und Gültigkeitsbereich auswählen
Statt über das Namenfeld können Sie Namen auch über eine Schaltfläche im Menü-
band vergeben. Im Gegensatz zum Namenfeld lässt sich mit dieser Methode bei Be-
darf auch der Gültigkeitsbereich auf ein bestimmtes Tabellenblatt einschränken.

1 Klicken Sie dazu im Menüband auf das Register Formeln und hier in der Gruppe 
Definierte Namen auf Namen definieren . 

2 Geben Sie dann im Fenster Neuer Name den gewünschten Namen in das Feld 
Name ein . Mit Klick in das Feld Bereich können Sie statt Arbeitsmappe auch 
ein Tabellenblatt auswählen  und optional im Feld Kommentar eine kurze Be-
schreibung eingeben .

Bild 1.24 Namen im 
Namenfeld festlegen

Bild 1.25 Namen im 
Namenfeld anzeigen und 
auswählen
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3 Das Feld Bezieht sich auf  legt die dazugehörige Zelle fest, standardmäßig die 
aktuell markierte Zelle. Falls Sie eine andere Zelle auswählen möchten, so klicken 
Sie in das Feld und anschließend im Tabellenblatt auf die gewünschte Zelle oder 
markieren einen Zellbereich.

Tipp: Anstelle eines Zellbezugs können Sie hier einem Namen auch einen festen Wert, 
z. B. 12 (Monate eines Jahres), zuordnen, diesen geben Sie einfach im Feld Bezieht sich 
auf anstelle eines Zellbezugs ein.

Namen aus Tabelle übernehmen
Häufig befindet sich im Tabellenblatt bereits eine entsprechende Beschriftung über 
oder neben den Zellen. In solchen Fällen können Namen auch aus der vorhandenen 
Beschriftung erstellt werden. Mit dieser Methode erstellte Namen gelten automatisch 
für die gesamte Arbeitsmappe.

1 Markieren Sie dazu die Zellen zusammen mit der dazugehörigen Beschriftung 
 und klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf die Schalt-
fläche Aus Auswahl erstellen . 

Bild 1.26 Neuen Namen 
definieren und Gültigkeits
bereich auswählen

Enthält die Beschriftung 
nicht erlaubte Zeichen, 
z. B. Leerzeichen, so 
werden diese automa-
tisch durch Unterstrich _ 
ersetzt.

Bild 1.27 Namen aus den 
markierten Zellen erstellen


