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Stufe 2: Aufbauwissen

B Frofiwissen im praktischen Einsatz
B Was-ware-wenn-Analysen, Pivot-Tabellen, Makros u. v. m.
B Ausgewdhite Funktionen von A wie AnzahlZ2 bis £ wie Zufallszahl




1 Formeln und Funktionen - die Grundlagen

Beispiel Umsatzauswertung in einem gesonderten Tabellenblatt

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

Bild {.15 Té?ellenblutt A | 8 . c D A B C _ D
Umsdtze Filialen 1 |Filiale Dinsats 1 IGesamtumsatzl _[
Bild 1.16 Tabellenblatt ot ol :
3 |Landshut 11.000 3
Auswertung P
4 |Minchen 54.000 4 |
5 |Nirnberg 35.000 5 |
6 |Passau 14.000 6
7 |Regensburg  28.000 7
8 |Straubing 7.000 8
9 |Wirzburg 31.000 9 |
Auswertung_Filia- 10 19]
len1.xlIsx | - — L e '
Filialen Auswertung ® Umsatze Filialen | Auswertung
So gehen Sie vor:

1 Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Summe berechnen mochten, hier B1 im
Blatt Auswertung und fiigen Sie die Funktion SUMME ein @.
Bild 1.17 Funktion SUM-

A B o D | E F | G H | 1
ME einfiigen 1 ] " 2 [=summef) |
2 | SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)

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

Markieren Sie nun den benétigten Zellbereich €.

SchlieBen Sie die Formeleingabe mit der Eingabetaste ab, ohne erneut auf das

Bild 1.18 Zellbezug auf Blatt mit der Formel zu klicken. Excel wechselt automatisch wieder zur Formel

ein anderes Arbeitsblatt in bzw. zum Formelergebnis. In der Bearbeitungsleiste sehen Sie den vollstandigen
Formel einfiigen Zellbezug e
B2 7 x v e =SUMME(Filialen!B2:B9) Bl 2 55 =SUMME(Filialen!B2:B9)
A | B | | o e A B c D E
1 Filiale _ Umsatz__ 1] msatz [ 189000]
2 |Hof ! SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...) 2
3 |landshut | 11.000 i 3
4 |Minchen |  54.000 ! 4|
5 |Nurnberg | g,cm ! 5|
6 |Passau E : 6
7 |Regensburg| .000 E 7 [+
8 |Straubing | 7.000 1 8
o |warzburg |__31.088 | 9|
10 10
11 1 ]
e Filialen | Auswertung Filialen | Auswertung ®
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Zellbeziige in Formeln und Funktionen

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

So bitte nicht!

Wiirden 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 Zellbezlige und Sie erhal-
ten nicht das gewiinschte Ergebnis.

B2 v X v kK =SUMME(Auswertung!B2:89
A B C D E F G H I

1 lGesamtumsatz _ﬁUMME{AUS\venung!BZ:Bﬂ
2 SUMME(Zahl1: [Zahi2]: ..)
3 i

i
4 I
5 i
6 i
7 i

i
< I
©) | N S 3
10
11

Filialen Auswertung 1

Wahrend 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
bengtigen. Andernfalls wird in der Formel der Blattname des aktuellen Zellbezugs geandert! Spatestens nach
Beenden der Formeleingabe kehrt Excel ohnehin automatisch zum Arbeitsblatt mit der Formel zuriick.

Beziige auf Arbeitsmappen (Arbeitsmappen verkniipfen)

Eine Formel kann auch Bezlige auf Zellen oder Zellbereiche anderer Arbeitsmappen
enthalten (externe Bezlige). In diesem Fall muss bei der Eingabe die betreffende Ar-
beitsmappe gedffnet sein. Wahrend der Formeleingabe wahlen Sie dann zum Einfii-
gen des Zellbezugs zuerst in der Taskleiste die Arbeitsmappe aus. AnschlieBend kli-
cken Sie in dieser Arbeitsmappe ggf. zuerst das benétigte Tabellenblatt und markieren
dann eine Zelle oder einen Zellbereich. Auch hier gilt: Mit Beenden der Formeleingabe
kehrt Excel automatisch zur urspriinglichen Arbeitsmappe bzw. dem Tabellenblatt mit
der Formel zurtick.

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

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

Beachten Sie, dass fir
einen vollstandigen
Dateinamen auch die
Dateinamenerweiterung
erforderlich ist.
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Bild 1.20 Beispiel Zellbezii-
ge auf Arbeitsmappe

Auswertung_Filia-
len2.xlsx

Die Umsatze befinden
sich im Ordner Umsatze-
Filialen.

Bild 1.21 Sicherheitswar-
nung bei Verwendung
externer Beziige

Formeln und Funktionen - die Grundlagen

[Dateiname.xIsx]Tabellenblatt!Zelladresse

v | f =[Filiale_Miinchen.xIsx]Tabelle1!$B851
| A _;_ C | D | E | F | G | H ] 1
1 |Umsatz Filialen
2 |miinchen 850.000 |
3 |Straubing 450.000
4

Hinweise zur Verwendung externer Beziige

Auch wenn zundchst nur der Dateiname in der Formel erscheint: Excel speichert
den gesamten Dateipfad, daher sollten die verkniipften Arbeitsmappen nach-
traglich weder verschoben noch umbenannt werden.

Beim ersten Offnen einer Arbeitsmappe mit externen Beziigen erhalten Sie die
unten abgebildete Sicherheitswarnung. Damit bei etwaigen Anderungen die
Verknlpfungen aktualisiert werden kdnnen, miissen Sie auf Inhalt aktivieren kli-
cken. Naturlich nur, wenn Sie dieser Arbeitsmappe vertrauen.

s Auswertung_Filialen - Excel

Formeln Daten Ansicht Hilfe

Q Was méchten Sie tun?

Einfigen Seitenlayout Uberprifan

o X — T | . -
alibri - o A - == 7 C» Textumbruc| enutzerdefiniert -
0 Calib n A = & 2 T bruch B def =)
B E
o U o 2
Einflgen “ FKU-~|H-| - A === £3= (=] Verbinden und zentrieren =~ & - 95 000 48 %3 Bedl_ngte
= Formatierung ~
Zwischenabl.. & Schriftart () Ausrichtung (] Zahl (]
I SICHERHEITSWARNUNG Die aut ische Ak ing von Verknipfungen wurde deaktiviert. Inhalt aktivieren
B3 v S | 2'C\users\Admin\Documents\Umsatze_Filialen\[Filiale_Straubing.xIsx]Tabelle1'!$B51
| B c | o | & | F (G| W Y S 1S S )
1 |Umsatz Filialen
2 Miinchen 850.000
3 |straubing 450.000 |

4

Bild 1.22 Verkniipfungen
beim Offnen aktualisieren
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Nachdem Sie auf Inhalt aktivieren geklickt haben, werden Arbeitsmappe und Da-
tenquelle als vertrauenswiirdig eingestuft und die Sicherheitswarnung erscheint
kiinftig nicht mehr. Stattdessen erscheint dann beim Offnen der Arbeitsmappe
die unten abgebildete Aufforderung. Klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie zwi-
schenzeitlich gednderte Werte aktualisieren mochten.

Nehmen Sie dagegen Anderungen in der verkniipften Arbeitsmappe bzw. Da-
tenquelle vor, wahrend gleichzeitig die Mappe mit den externen Beziigen geoff-
net ist, so werden diese automatisch aktualisiert.

Microsoft Excel *
Diese Arbei enthalt v pfungen zu mi einer Quelle, die moglic nicht sicher sind.
! ‘Wenn Sie den g Sie sie, um die Daten konnen Sie weiter mit den
vorhandenen Daten arbeiten.

[ i | | wicht aktualisieren | Hilfe




Namen anstelle von Zellbeziigen verwenden 1

Formel als Verkniipfung einfiigen

Eine andere Mdglichkeit zum Erstellen externer Beziige besteht darin, dass Sie zu-
nachst in der Arbeitsmappe, aus der Sie die Werte beziehen mochten, die Formel be-
rechnen, diese in die Zwischenablage kopieren (z. B. mit Strg+C) und anschlieBend in
der zweiten Arbeitsmappe als Verkniipfung einfligen.

Zum Einftigen klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Einfligen (Register

Start, Gruppe Zwischenablage) und wahlen unter Weitere Einfligeoptionen die Option

Verknlipfung einfiigen (siehe Bild unten). Alternativ fligen Sie die Formel mit Strg+V

ein, klicken anschlieend im Tabellenblatt auf das Symbol Einfiigeoptionen und wah-

len hier Verkniipfung einfiigen aus. Die Zellbezlige der Formel erhalten damit ebenfalls i1 1.23 Formel als Ver-
die zuvor beschriebene Schreibweise. kniipfung einfiigen

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun?

-9 e (m mm fmns) =R
M % Calibri - AN T=E - 20 Textumbruch Standard &= e =
LIS Ep ~ - . - F
o EE i =
Einfugen = F KU~ H~- O~ A- === &= E\krbinden und zentrieren ~ T2 + 04 000 b Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen
= Formatierung ~ formatieren ~ =
. Einfigen Schriftart & Ausrichtung ] Zahi ] Formatvorlagen
ey gl el e
] ﬁ %f\ :.“ S =[Filiale_Miinchen.xlsx]Tabelle1!SC51
- e e
«* | &8
i b C D E F G H I J K L M
Werte einfiigen iliale Minchen 850000
. B L
%
123 23 L123

Weitere Einfligeoptionen

r
8

1.3  Namen anstelle von Zellbeziigen verwenden

Insbesondere in umfangreichen Arbeitsmappen oder Tabellen werden Formeln durch
absolute Zellbeziige oder Beziige auf andere Tabellenblatter schnell uniibersichtlich.
Abhilfe kénnen in solchen Fallen Namen fiir 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 Zellbezilige behandelt werden.

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

Regeln fiir Namen

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

Bild 1.24 Namen im
Namenfeld festlegen

1

A B

1 [mwst. 19%|

2
3

Bild 1.25 Namen im
Namenfeld anzeigen und
auswdhlen
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Namen fiir Zellen vergeben
Fir die Vergabe von Namen stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten offen.

Namenfeld verwenden

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

1 Markieren Sie die Zelle, der Sie einen Namen zuweisen mochten.
2  Klicken Sie in das Namenfeld und geben Sie den Namen Uiber die Tastatur ein.

3 Wichtig: SchlieBen Sie mit der Eingabetaste ab.

£ 19% Mwst £ 19% Mwst v £ 19%
E A B (c A B E

1 [mwst. 19%| 1 [mwst. 19%|

2 2

3 3

Namen kdnnen auch fiir 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 mochten,
dann klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Dropdown-Pfeil des Namenfeldes.
Klicken Sie hier auf einen Namen, so wahlt Excel automatisch das dazugehorige Tabel-
lenblatt aus und markiert hier die entsprechende Zelle oder den Zellbereich.

Al T e A1) f2
MNamenfeld MwSt
o c D v 8 c D
1 | | Verpackung
-
2 Versand
3 3

Namen definieren und Giiltigkeitshereich auswahlen

Statt Uber das Namenfeld kdnnen Sie Namen auch Uber eine Schaltfliche im Mend-
band vergeben. Im Gegensatz zum Namenfeld ldsst sich mit dieser Methode bei Be-
darf auch der Giiltigkeitsbereich auf ein bestimmtes Tabellenblatt einschranken.

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

2  Geben Sie dann im Fenster Neuer Name den gewiinschten Namen in das Feld
Name ein @. Mit Klick in das Feld Bereich kdnnen Sie statt Arbeitsmappe auch
ein Tabellenblatt auswahlen € und optional im Feld Kommentar eine kurze Be-
schreibung eingeben @.



