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Vorwort
Excel verfügt über eine umfangreiche Funktionsbibliothek mit Funktionen für fast je-
den Zweck und mit jeder neuen Excel-Version kommen weitere hinzu. Hier den Über-
klick behalten ist auch für erfahrenere Excel-Nutzer*innen nicht immer leicht. Dieses 
Buch ist daher in erster Linie als Nachschlagewerk für alle gedacht, die bereits über 
Grundkenntnisse verfügen und tiefer in die Welt der Excel-Formeln und -Funktionen 
einsteigen möchten und vielleicht entdecken Sie auch beim Durchblättern Neues und 
Interessantes. Neben Beispielen und Einsatzmöglichkeiten erhalten Sie darüber hin-
aus in vielen Fällen auch Lösungsvorschläge für weitergehende komplexe Aufgaben, 
die meist eine Kombination mehrerer Funktionen erfordern.

Die Kapitelaufteilung richtet sich zwar weitgehend nach den Kategorien der Funkti-
onsbibliothek, jedoch erfolgten Auswahl und Zusammenstellung der Funktionen auf-
gabenorientiert, um Ihnen die Suche nach einer passenden Funktion zu erleichtern. So 
stellt z. B. das Kapitel „Allgemeine Auswertungsfunktionen“ Funktionen aus den bei-
den Kategorien Statistik und Mathematik vor, die eigentlich für jeden Excel-Anwender 
von Interesse sind.  

Das Buch eignet sich für alle Excel-Versionen ab 2013, auch wenn die beschriebenen 
Funktionen und fast alle Abbildungen auf Microsoft 365 (Stand 2023) basieren. Auf 
Unterschiede oder in älteren Excel-Versionen nicht verfügbare Funktionen wird jeweils 
in der Marginalspalte hingewiesen. Nicht alle Funktionen haben in diesem Buch Platz 
gefunden und so wurde beispielsweise bewusst auf Funktionen verzichtet, die sich 
entweder nur für einen eng begrenzten Bereich eignen (z. B. CUBE-Funktionen) oder 
Funktionen, deren Einsatz tiefer gehende statistische oder mathematische Kenntnisse 
voraussetzt.

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

Download der Beispiele
Die in diesem Buch verwendeten Beispiele können Sie kostenlos herunterladen unter 
folgender Adresse:

www.bildner-verlag.de/00651

Sie gelangen zur Webseite des BILDNER Verlags und auf die Seite dieses Buchs. Klicken 
Sie unter Verfügbare Downloads auf Download Beispieldateien. Die Dateinamen der 
Beispiele 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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1.1	 Die Excel-Arbeitsoberfläche - Schnellübersicht

Die Excel-Arbeitsoberfläche und die Elemente einer Arbeitsmappe dürften Ihnen be-
reits bekannt sein. Daher werden an dieser Stelle nur kurz die wichtigsten Begriffe vor-
gestellt, die in der Folge auch im Buch verwendet werden. 

Arbeitsblatt
Den größten Teil nimmt das Arbeitsblatt  ein, auch als Tabellenblatt oder englisch 
Spreadsheet bezeichnet. Das Blattregister  dient zum Überblick über die vorhande-
nen Arbeitsblätter und zum schnellen Wechseln. Weitere Arbeitsblätter sind mit Klick 
auf dieses Symbol  schnell hinzugefügt und Umbenennen erfolgt mit Doppelklick 
auf den Namen der Tabelle im Blattregister (oder Rechtsklick und Befehl Umbenennen). 

	X Mit Rechtsklick auf das Blattregister erhalten Sie im Kontextmenü auch noch die 
Möglichkeiten Löschen, Verschieben oder kopieren..., Registerfarbe, Ausblenden 
und Blatt schützen.

	X Mit wie vielen Arbeitsblättern eine neue Arbeitsmappe geöffnet wird, lässt sich 
in den Excel-Optionen (Datei  Optionen  Allgemein) festlegen.

Hinweis: Neben Tabellenblättern kennt Excel auch noch sogenannte Diagrammblätter, 
wenn ein Diagramm als gesondertes Blatt eingefügt wird. 

Arbeitsmappe
Arbeitsmappe ist eigentlich nur eine andere Bezeichnung für Datei oder Dokument. 
Der Name stammt daher, dass eine Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblätter umfassen 
kann, die genaue Anzahl hängt vom verfügbaren Arbeitsspeicher ab. Als Voreinstel-
lung für neue Arbeitsmappen können in den Excel-Optionen maximal 255 Blätter an-
gegeben werden, jedoch können manuell auch noch weitere hinzugefügt werden. 

Bild 1.1 Die wichtigsten 
Elemente der Excel-Ar-
beitsmappe

Tipp Navigationsbereich: 
Microsoft 365 verfügt 
über einen Navigati-
onsbereich, in dem Sie 
schnell einen Überblick 
über Arbeitsblätter, 
benannte Zellbereiche 
und vieles mehr erhalten. 
Zum Anzeigen klicken Sie 
im Menüband, Register 
Ansicht auf Navigation.



Die Excel-Arbeitsoberfläche - Schnellübersicht 17Grundlegende Techniken 1 

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

Im Feld rechts daneben  wird der Inhalt der aktiven Zelle ebenfalls angezeigt. Han-
delt es sich um eine Formel, so erscheint hier im Gegensatz zum Tabellenblatt die For-
mel. Links davon  finden Sie hier noch die Symbole Abbrechen, dies entspricht der 
Esc-Taste, Eingeben zum Übernehmen der Eingabe und Funktion einfügen zum Einfü-
gen einer Funktion mithilfe des Funktionsassistenten. Die gesamte Leiste bezeichnet 
man als Bearbeitungsleiste.

Adressierung von Zellen
Grundsätzlich unterscheidet Excel zwei Arten der Zelladressierung, nämlich die 
A1-Schreibweise und die Z1S1-Bezugsart.

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

	X Z1S1-Bezugsart
Daneben existiert auch noch die sogenannte Z1S1-Schreibweise. Diese verwen-
det die Reihenfolge Zeile, Spalte, also genau umgekehrt, wobei die Spalten hier 
ebenfalls mit Zahlen durchnummeriert werden. So lautet beispielsweise die Ad-
resse B4 in dieser Schreibweise Z4S2, wie im Bild unten. 

Bei Bedarf kann diese Bezugsart in den Excel-Optionen aktiviert werden: Datei  
Optionen  Formeln und Kontrollkästchen Z1S1 Bezugsart aktivieren.

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

Bild 1.2 Z1S1 Bezugsart
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1.2	 Formeln allgemein

Formel eingeben

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 Tabellenblatts grundsätzlich die For-
mel sichtbar ist. In der Bearbeitungsleiste finden Sie auch die beiden Symbole Abbre-
chen  und Eingeben , mit denen Sie statt Eingabe- oder Esc-Taste die Formeleingabe 
entweder abschließen oder abbrechen können.

Für einfache Berechnungen, z. B. Multiplikation von zwei Zahlen, geben Sie eine For-
mel ein; Funktionen dagegen sind vollständige Formeln, in die Sie nur noch die Zell-
bezüge 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 normalen 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 in Anführungs-
zeichen eingegeben werden, z. B. "Hallo".

	X Anstelle von Zahlen wird normalerweise die Adresse derjenigen Zelle verwen-
det, in der sich die Zahl befindet. Dies hat den Vorteil, dass nachträgliche Än-
derungen der Zellinhalte automatisch im Ergebnis berücksichtigt werden. Eine 
Ausnahme bilden sogenannte Konstanten, z. B. die zwölf Monate eines Jahres. 
Diese können problemlos auch als Zahl in einer Formel verwendet 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. Zellbe-
reiche können ebenfalls durch Markieren mit der Maus eingegeben werden.

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

Bild 1.3 Beispiel: eine ein-
fache Formel eingeben

Bild 1.4 Das Ergebnis 
erscheint im Tabellenblatt, 
die Bearbeitungsleiste zeigt 
nach wie vor die Formel an
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den Sie dazu nicht die Pfeiltasten, da diese in Formeln zum Einfügen von Zellbe-
zügen verwendet werden (siehe oben).

	X Die bekannte Regel „Punkt vor Strich“ gilt auch für Excel-Formeln! Zur Steuerung 
der Berechnungsreihenfolge können daher runde Klammern ( ) erforderlich sein. 
Eine Übersicht über die Prioritäten finden Sie in der nachfolgenden Tabelle.

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

Zeichen Bedeutung Beispiele Priorität

- Negatives Vorzeichen -25            -A3 1

% Zahl wird durch 100 dividiert 15% = 0,15      100% = 1 2

^ Potenz 3^2 = 9       2^10 = 1024 3

^ Wurzel: Klammern beachten! 27^(1/3) = 3      9^(1/2) = 3 3

* Multiplikation 2*3 = 6       4

/ Division 12/6 = 2 4

+ Addition 10+3 = 13 5

- Subtraktion 8-3 = 5 5

& Zeichenfolgen verketten (aneinanderfügen) Abc&DE = AbcDE    1&3 = 13 6

= Gleich 4=4  WAHR           1=5 FALSCH 7

< Kleiner als 1<9  WAHR          10<3  FALSCH 7

<= Kleiner oder gleich 3<=4  WAHR        5<=5  WAHR 7

> Größer als 10>10  FALSCH           7>10  FALSCH 7

>= Größer oder gleich 10>=10  WAHR   5>3  WAHR 7

<> Ungleich, Nicht 5<>6  WAHR 7

Zellbezüge in Formeln

Formeln kopieren
Formeln und Funktionen können mit der Maus und AutoAusfüllen schnell in angren-
zende Zellen 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 in die angrenzenden Zellen 
kopieren, nach links und nach oben funktioniert übrigens auch.
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Tipp: Nach dem Kopieren erscheint im Tabellenblatt das Symbol Auto-Ausfülloptionen, 
das auch Kopieren bzw. Ausfüllen ohne Formatierung erlaubt. Eine nützliche Sache, 
wenn z. B. Rahmenlinien nicht mit kopiert werden sollen.

	� Automatisches Anpassen von Zellbezügen beim Kopieren (relative Zellbezüge)

Beim Kopieren werden normale Zellbezüge, z. B. A1, automatisch entsprechend der Kopierrichtung angepasst. 
So wird im Bild oben aus der Formel =A2*B2 in Zeile 2 nach dem Kopieren in die 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.

Die Bezeichnung „relativer Bezug“ stammt daher, dass die Zelladresse immer ausge-
hend von der aktuellen Zelle ermittelt wird. Befindet sich z. B. in B2 eine Formel mit 
einem Bezug auf A3, so ermittelt Excel diese Zelle wie folgt: aktuelle Spalte -1 und 
aktuelle Zeile +1. 

Anpassen der Zellbezüge durch absolute Zellbezüge verhindern
Nicht in jedem Fall ist beim Kopieren von Formeln ein Anpassen der Zellbezüge er-
wünscht oder sinnvoll. Als Beispiel im Bild unten eine Provisionsberechnung, bei der 
sich die Provision in B1 befindet. Da diese auch in den Formeln der übrigen Zeilen 
benötigt wird, muss der Bezug auf diese Zelle beim Kopieren beibehalten werden. 

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

Bild 1.5 Formel mit der 
Maus kopieren

Bild 1.6 Absoluter Zellbe-
zug in der Formel

Bild 1.7 Der Zellbezug 
bleibt nach dem Kopieren 
unverändert
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So wandeln Sie einen normalen Zellbezug schnell in einen festen Zellbezug um
Fügen Sie zunächst mit einem Klick auf die benötigte Zelle einen normalen (relativen) 
Zellbezug in die Formel ein. Damit Sie die Dollarzeichen nicht umständlich über die 
Tastatur eingeben müssen, drücken Sie unmittelbar nach Einfügen des Zellbezugs auf 
der Tastatur die Funktionstaste F4. Dadurch werden Spalte und Zeile des zuletzt ein-
gefügten Zellbezugs mit dem Dollarzeichen versehen und Sie erhalten einen festen 
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 nacheinander 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 festen Zellbezug wieder in einen relativen Bezug umzuwandeln, brauchen Sie also nur mehrmals die 
Taste F4 drücken.

Ein relativer Zellbezug kann auch nachträglich umgewandelt werden: Editieren Sie die 
Formel mit Doppelklick oder F2 und klicken Sie in der Formel auf den zu ändernden 
Zellbezug. Ein Markieren des Zellbezugs ist nicht erforderlich, es genügt, wenn sich 
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 jeweils  
die Zahlen in Spalte A mit den Zahlen in Zeile 1 mit einer einzigen kopierbaren Formel 
multiplizieren. 

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. In B2 geben Sie dann die Formel ein, diese würde 
mit einfachen Zellbezügen lauten =B1*A2. Da sich die erste Zahl immer in Zeile 1, aber 
in unterschiedlichen Spalten befindet, muss der Zellbezug stattdessen lauten =B$1. 
Umgekehrt bleibt für die zweite Zahl die Spalte gleich, nicht aber die Zeile, also muss 
dieser Bezug lauten =$A2.  Die Formel lautet also: =B$1*$A2.

Tipp: Dies geht am 
schnellsten mit dem 
automatischen Ausfüllen 
von Reihen.

Bild 1.8 Beispiel gemischte 
Bezüge

Hinweis: Leider kann eine 
Formel nicht diagonal 
kopiert werden, Sie müs-
sen sie daher zuerst nach 
rechts und dann nach 
unten oder umgekehrt 
kopieren.
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Blatt- und arbeitsmappenübergreifende Bezüge

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.

Beispiel Umsatzauswertung in einem gesonderten Tabellenblatt
Im unten abgebildeten Beispiel befinden sich die Umsätze der Filialen im Blatt Umsatz 
Filialen, die Umsatzsumme über alle Filialen soll dagegen im Blatt Auswertung dersel-
ben 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 Umsatz Filialen . In der 
Bearbeitungsleiste sehen Sie, dass der Name dieses Arbeitsblattes zusammen 
mit einem Ausrufezeichen ! der Formel hinzugefügt wurde. 

Hinweis: Enthält der Name des Tabellenblatts ein Leerzeichen, wie in diesem Bei-
spiel, so wird dieser zusätzlich in Hochkommata ' eingeschlossen.

3	 Markieren Sie nun den benötigten Zellbereich , dieser erscheint in der Formel 
nach dem Ausrufezeichen.

Bild 1.9 Tabellenblatt 
Umsatz Filialen

Bild 1.10 Tabellenblatt 
Auswertung

Auswertung_Filia-
len1.xlsx

Bild 1.11 Funktion SUM-
ME einfügen
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4	 Schließen Sie die Formeleingabe mit der Eingabetaste ab, ohne erneut in das Blatt 
mit der Formel zu klicken. Excel wechselt automatisch wieder zur Formel bzw. 
zum Formelergebnis. In der Bearbeitungsleiste sehen Sie den vollständigen Zell-
bezug .

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.

Achtung: So bitte nicht!
Würden Sie dagegen in diesem Beispiel nach dem Markieren des Zellbereichs B2:B7 
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.

	� Achtung bei der Auswahl eines Tabellenblatts!

Während der Formeleingabe stellt Excel mit 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.

Bild 1.12 Zellbezug auf 
ein anderes Arbeitsblatt in 
Formel einfügen

Bild 1.13 Mit Klick auf ein 
Tabellenblatt ersetzt Excel 
einen bereits vorhandenen 
Blattnamen
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3D-Bezüge
Bereichsangaben in der Schreibweise ErsteZelle:LetzteZelle (z. B. A1:A25) sind nicht 
nur für Zellbereiche, sondern auch für Tabellenblätter möglich. Solche Bezüge be-
zeichnet man auch als 3D-Bezüge.

	� Beachten Sie eine wichtige Voraussetzung

Für 3D-Bezüge müssen die Tabellen identisch aufgebaut sein. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn alle auf 
derselben Vorlage beruhen. 

Beispiel: Summe über mehrere Tabellenblätter
Hier ein Beispiel, bei dem die Quartalsberichte der einzelnen Filialen als Einzeltabellen 
vorliegen. Benötigt wird für den Monat Januar und für jeden Artikel die Summe der 
Umsätze aller Filialen. Im Bild unten als Beispiele die Quartalsberichte der Filialen Köln 
und München, die Werte für jeden Artikel und Monat befinden sich in allen Tabellen 
in derselben Zelle.

Nun berechnen Sie in einem weiteren Tabellenblatt mit dem Namen Auswertung für 
den Monat Januar und den ersten Artikel (P-123) die Summe über die vier Filialen:

1	 Markieren Sie im Blatt Aus-
wertung die betreffende 
Zelle, hier B7, und fügen 
Sie die Funktion SUMME 
ein.

2	 Die 3D-Zellbezüge geben Sie wie folgt ein: Klicken Sie im Blattregister auf das 
erste Blatt, hier Köln, dann mit gleichzeitig gedrückter Umschalt-Taste auf das letz-
te Blatt Stuttgart und zuletzt im Tabellenblatt auf die benötigte Zelle, in diesem 
Beispiel B7. Die Summenfunktion mit dem 3D-Bezug lautet dann:

B7:  =SUMME(Köln:Stuttgart!B7)

3D_Bezuege_Daten.
xlsx

Bild 1.14 Die Quartalsbe-
richte der Filialen besitzen 
denselben Aufbau
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Diese Formel kann anschließend nach unten in die Zellen B8:B13 sowie nach rechts in 
die Spalten Februar und März kopiert werden.

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

B7:  =SUMME(Köln:Stuttgart!B7:B13)

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

Hinweis: Falls Sie nur bestimmte Werte aus mehreren Tabellen zusammenführen möch-
ten, können Sie auch noch die Funktion INDIREKT einsetzen, Details auf Seite 215 ff.

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 Formeleingabe die betreffen-
de Arbeitsmappe geöffnet sein. Während der Formeleingabe wählen Sie dann zum 
Einfügen des Zellbezugs zuerst in der Taskleiste die Arbeitsmappe aus. Anschließend 
klicken Sie in dieser Arbeitsmappe ggf. auf 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.

Bild 1.15 Klicken Sie auf 
das erste Tabellenblatt 
und mit gedrückter Um-
schalt-Taste auf das letzte 
Blatt.

Bild 1.16 Das Ergebnis im 
Blatt Auswertung

Bild 1.17 Gesamtumsatz 
mit 3D-Bezügen
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Der Dateiname wird automatisch dem Tabellenblatt und der Zelladresse in eckigen 
Klammern vorangestellt, für die eigentliche Zelladresse verwendet Excel hier automa-
tisch feste Adressen, also z. B. $A$3. Die allgemeine Schreibweise lautet:

	 [Dateiname.xlsx]Tabellenblatt!Zelladresse

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

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

	X Beim ersten Öffnen einer Arbeitsmappe mit externen Bezügen ist das automa-
tische Aktualisieren von Daten über Verknüpfungen aus Sicherheitsgründen de-
aktiviert und Sie erhalten die unten abgebildete Sicherheitswarnung. Wenn Sie 
der Arbeitsmappe vertrauen und bei etwaigen Änderungen die Verknüpfungen 
aktualisieren möchten, müssen Sie auf Inhalt aktivieren klicken. 

	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 späteren Öffnen der Ar-
beitsmappe die unten abgebildete Aufforderung. Klicken Sie auf Aktualisieren, 
wenn Sie zwischenzeitlich 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.

Beachten Sie, dass zu 
einem vollständigen 
Dateinamen auch die 
Dateinamenerweiterung 
(.xlsx) gehört.

Bild 1.18 Beispiel Zellbezü-
ge auf Arbeitsmappe

Auswertung_Filia-
len2.xlsx

Die Umsätze befinden 
sich im Ordner Umsätz-
eFilialen. Achtung: Beim 
Öffnen der Beispiel-
mappe müssen Sie die 
Verknüpfungen neu 
erstellen!

Bild 1.19 Sicherheitswar-
nung bei Verwendung 
externer Bezüge

Bild 1.20 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 die Werte stammen, die Zelle mit dem betreffen-
den Wert oder Formelergebnis markieren und in die Zwischenablage kopieren (z. B. 
mit Strg+C). 

Wechseln Sie dann in die Arbeitsmappe, in die Sie die Verknüpfung einfügen möchten, 
markieren Sie die Zielzelle und klicken Sie im Menüband, Register Start  Zwischen-
ablage auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfläche Einfügen. Wählen Sie 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 wählen hier Verknüpfung einfügen aus. 

1.3	 Namen anstelle von Zellbezügen

Besonders in umfangreichen Arbeitsmappen oder Tabellen werden Formeln durch 
feste Zellbezüge und/oder Bezüge auf andere Tabellenblätter schnell unübersichtlich. 
Abhilfe können hier Namen für Zellen und Zellbereiche schaffen. Diese können dann 
in Formeln statt fester Zellbezüge verwendet werden. 

	� Regeln für Namen

	� Namen werden in Formeln anstelle von festen Zellbezügen verwendet. Vergeben Sie daher nur Namen 
für solche Zellen und Zellbereiche, die Sie mit festem Zellbezug in Formeln benötigen! 

	� Ein Name muss mit einem Buchstaben beginnen und darf weder Leerzeichen noch Bindestrich, Punkt, 
Semikolon oder Doppelpunkt enthalten. Namen unterscheiden nicht zwischen Groß- und Kleinschrei-
bung, die maximale Länge beträgt 255 Zeichen. 

	� Namen besitzen, wenn nichts anderes festgelegt wurde, in der gesamten Arbeitsmappe Gültigkeit. 
Daher darf jeder Name innerhalb der Mappe nur einmal vorkommen.

Bild 1.21 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 Bear-
beitungsleiste, normalerweise sehen Sie hier die Zelladresse, z. B. A1. Namen, die Sie 
mit dieser Methode eingeben, besitzen automatisch in der gesamten Arbeitsmappe 
Gültigkeit.

1	 Markieren Sie die Zelle, der Sie einen Namen zuweisen möchten, im Bild unten 
B1  mit dem normalen Mehrwertsteuersatz von 19%.

2	 Klicken Sie in das Namenfeld . Überschreiben Sie die Zelladresse mit dem ge-
wünschten Namen  und betätigen Sie abschließend die Eingabetaste.

Namen für Zellbereiche: Falls Sie einem Zellbereich einen Namen geben möchten, ver-
fahren Sie genauso: Markieren Sie den Zellbereich, klicken Sie in das Namenfeld und 
geben einen Namen ein. Schließen Sie auch hier die Eingabe wieder unbedingt mit 
der Eingabetaste ab.

Namen anzeigen: Wenn Sie alle Namen in der Arbeitsmappe anzeigen möchten, dann kli-
cken Sie im Namenfeld auf den Dropdown-Pfeil. Wenn Sie außerdem wissen möchten, 
auf welche Zelle sich ein Name bezieht, dann klicken Sie diesen an. Excel markiert dar-
aufhin sofort die dazugehörige Zelle. Diese kann sich auch in einem anderen Tabellen-
blatt befinden. 

Namen definieren und Gültigkeitsbereich wählen
Statt über das Namenfeld können Sie Namen auch über ein Symbol im Menüband 
festlegen. Im Gegensatz zum Namenfeld lässt sich mit dieser Methode bei Bedarf auch 
der Gültigkeitsbereich auf ein bestimmtes Tabellenblatt einschränken.

1	 Markieren Sie dazu ebenfalls die Zelle oder den Zellbereich und klicken Sie im 
Register Formeln  Definierte Namen auf Namen definieren  (Bild 1.23).

2	 Geben Sie im Fenster Neuer Name den gewünschten Namen ein ; falls sich 
im Tabellenblatt in einer angrenzenden Zelle bereits eine Beschriftung befindet, 
übernimmt Excel diese automatisch, wie im Bild.

	� Im Feld Bereich  können Sie auswählen, ob der Name in der gesamten Ar-
beitsmappe oder nur in einem bestimmten Tabellenblatt gültig sein soll.

	� Optional kann im Feld Kommentar eine kurze Beschreibung hinterlegt wer-
den. Diese erscheint später als Infotext beim Einfügen in eine Formel.

Bild 1.22 Namen im 
Namenfeld eingeben
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	� Im Feld Bezieht sich auf sehen Sie die dazugehörige Zelladresse , hier die 
aktuell markierte Zelle. Falls Sie eine andere Zelle auswählen möchten, so kli-
cken Sie in das Feld und anschließend im Tabellenblatt auf die Zelle.

Konstante oder Formel mit Namen versehen: Anstelle eines Zellbezugs können Sie hier einem 
Namen auch einen festen Wert, z. B. 12 (Monate eines Jahres), oder eine Formel zuord-
nen. Geben Sie diese einfach im Feld Bezieht sich auf anstelle des Zellbezugs ein.

Mehrere Namen gleichzeitig aus Tabelle übernehmen
Wenn sich, wie im Bild oben, in den angrenzenden Zellen bereits eine passende Be-
schriftung befindet, dann können Sie aus diesen automatisch Namen erstellen lassen. 
Praktischerweise funktioniert dies auch gleich für mehrere Zellen.

1	 Markieren Sie dazu die Zellen samt der dazugehörigen Beschriftung, hier A4:B6 
, und klicken Sie im Menüband, Register Formeln auf Aus Auswahl erstellen . 

2	 Geben Sie an, aus welchen Zellen die Namen erstellt werden sollen, hier Linker 
Spalte , und klicken Sie auf OK.

Hinweis: Enthält die Beschriftung in Namen nicht erlaubte Zeichen, z. B. Leerzei-
chen, so werden diese automatisch durch einen Unterstrich _ ersetzt.

Bild 1.23 Namen definie-
ren und Gültigkeitsbereich 
auswählen

Bild 1.24 Mehrere Namen 
gleichzeitig aus Beschrif-
tung im Tabellenblatt 
erstellen


