IN DIESEM KAPITEL

Excel-Basics - Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

Formeln schreiben

Funktionen in Formeln

Kapitel 1
Grundlegendes zu Excel,
Formeln und Funktionen

Ferrari in der Automobilbranche zu bieten hat — viel Chrom und Glanz auflen und jede

Menge Power innen. Excel hat aber auch viel Ahnlichkeit mit einem Bus — es passen
jede Menge Daten rein. In nur einem Excel 2019-Arbeitsblatt gibt es 17.179.869.184 Stel-
len, an denen Sie Ihre Daten abladen kénnen. Und das ist nur ein Arbeitsblatt von vielen!

Q Beim Offnen von Dateien, die mit einer alteren Excel-Version erstellt wurden,

E xcel stellt im Bereich der Computerprogramme ungefihr das dar, was Porsche oder

werden wahrscheinlich nur so viele Zeilen und Spalten im Arbeitsblatt ange-
zeigt, wie in der jeweiligen Version beim Erstellen zur Verfiigung standen.

Sie konnen Excel quasi tiberall einsetzen. Und wissen Sie auch warum? Weil Excel jeden Da-
tentyp speichern und verarbeiten kann. Und dabei ist es vollig egal, ob Sie im Bankwesen
oder im Vertrieb arbeiten, eine Online-Videothek betreiben, Abenteuerreisen organisieren
oder den Spielstand der Bundesliga auf dem neuesten Stand halten wollen. Excel kommt mit
allem klar. Es ist wirklich unglaublich, wie Excel mit Zahlen und Daten jonglieren kann. Und
es ist dabei so einfach zu benutzen!

Wenn Sie Daten in ein Arbeitsblatt eingeben, passiert erst einmal nichts damit. Sie erhal-
ten weder Summen, Ergebnisse noch sonstige Analysen. Wenn Sie Thre Daten einfach nur
irgendwo und irgendwie ablegen mochten, konnen Sie das natiirlich mit Excel tun. Oder
Sie verwenden dazu ein Datenbankprogramm. In diesem Buch aber geht es darum, zu er-
fahren, wie Sie eigene Formeln erstellen und die in Excel integrierten Funktionen einsetzen
konnen. Denn genau darin liegt die eigentliche Stirke von Excel — Thre Daten erhalten Aus-
sagekraft und Bedeutung.

Fiirchten Sie sich nicht vor Fehlern. Die machen wir alle. Excel hat durchaus Versténdnis da-
fiir und bricht nicht gleich zusammen, wenn Sie sich mal irren. Es weist Sie in der Regel auf
Fehler hin und bietet manchmal sogar Losungsvorschlage zur Fehlerkorrektur. Wie viele an-
dere Programme kennen Sie, die so etwas tun?
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Aber nun zu den Grundlagen. Dieses erste Kapitel ist sozusagen das Sprungbrett fiir alle
weiteren Kapitel in diesem Buch. Wenn Sie das hier verstanden haben, kann nichts mehr
schiefgehen.

Excel-Grundlagen

Bevor Sie irgendeine Formel schreiben oder Werte berechnen konnen, miissen Sie wissen,
wo Thre Daten abgelegt werden und wie Sie sie wiederfinden. Sie sollen schliefSlich nicht
verloren gehen (nicht Sie, sondern Ihre Daten). Es ist also absolut wichtig, dass Sie verste-
hen, wie Arbeitsblitter Thre Daten speichern und darstellen — sonst sind alle Analyseversu-
che fiir die Katz.

Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

Eine Arbeitsmappe ist eine Datei — nicht mehr und nicht weniger. In Excel 6ffnen und schlie-
len Sie Arbeitsmappen genau so, wie Sie in Word Dokumente 6ffnen und schliefien. Wenn
Sie Excel zum ersten Mal starten, werden Thnen einige Vorlagen angezeigt. Mit der ers-
ten oben links 6ffnen Sie eine leere Arbeitsmappe. AufSerdem sehen Sie dort eine Liste mit
zuletzt verwendeten Dateien. Wenn Sie eine neue oder eine bereits erstellte Arbeitsmap-
pe geoffnet haben, klicken Sie auf die Registerkarte DATEI, die Sie links oben im Excel-
Programmfenster finden. Uber diese Registerkarte haben Sie Zugriff auf die grundlegenden
Befehle zum Offnen, Speichern, Drucken und Schlieflen von Excel-Dateien (von den ande-
ren, etwas exotischeren Befehlen ganz zu schweigen). Abbildung 1.1 zeigt die Befehle der
Registerkarte DATEI

Kapitel 1:xlsx - Gespeichert Rainer Haselier @ @ @ = — O X
() Startseite
[ Neu
5 Offnen ; j
E_ Arbeitsmappe schitzen Eigenschaften -
teuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser
Q St Sie, welche Ay A 9 P d Grofe 807KB
kénnen.
schiitzen ~ Titel Titel hinzufugen
Tags Tag hinzufagen
Kategorien Kategorie hinzufigen
Speichern unter 1) Arbeitsmappe Uberpriifen
Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Relevante Datumsangaben
Drucken A_“hf P“’,hf“""“f Folgendes enthiit: Letzte Anderung Heute, 09:14
berpritern ®  Dokumenteigenschaften, Name des Autors und absoluter Pfad
Erstellt Heute, 09:13
Freigeben
W= Zuletzt gedruckt
Baoiia Arbeitsmappe verwalten
[@ . Relevante Personen
{@) Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
Arbeitsmappe A
verwalten ~ @Ramer G. Haselier
Autor hinzufigen
. - Zuletzt dert
Ij Browseransichtsoptionen il i @ Feiiner @ [Hsadicr
= Whlen Sie aus, was Benutzer sehen kénnen, wenn diese Arbeitsmappe

Alle Eigenschaften anzeigen
Browseransichtsoptionen | ™ Web angezeigt wird. Y g

Konto

Feedback

Optionen

Abbildung 1.1: Hier finden Sie die grundlegenden Befehle von Excel.
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Dateien der Excel-Versionen 2019, 2016, 2013, 2010 und 2007 verwenden die
Dateiendung .xlsx. Fiir Dateien, die mit alteren Versionen von Excel erstellt wur-
den, lautet die Endung .xls.

Starten Sie Excel und wihlen Sie, dass Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen wollen. Doppel-
klicken Sie auf das Symbol LEERE ARBEITSMAPPE, und schon kann es losgehen. Sind meh-
rere Arbeitsmappen geoftfnet, konnen Sie die, an der Sie arbeiten mochten, einfach in der
Taskleiste von Windows auswéhlen.

Ein Arbeitsblatt — manche sagen auch Tabellenblatt dazu — ist der Bereich, in dem Sie die
Daten eingeben. Jede Arbeitsmappe enthdlt mindestens ein Arbeitsblatt (wo sollten Sie
denn sonst Thre Daten eingeben). In Abbildung 1.2 sehen Sie eine gedffnete Arbeitsmappe
mit zwei Arbeitsblédttern: TABELLE1 und TABELLE2. Neben diesen Arbeitsblatt-Registerkar-
ten, die Sie unten im Excel-Fenster sehen, befindet sich die Schaltfliche NEUES BLATT (die
aussieht wie ein Pluszeichen). Damit konnen Sie der Arbeitsmappe weitere Arbeitsblitter
hinzufiigen.

Automatisches Speichern (@) s Mappel - Excel Rainer Haselier lkﬁﬁ s =
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Abbildung 1.2: Eine leere Arbeitsmappe mit zwei Arbeitsblattern

Ein Arbeitsblatt liegt immer oben auf. In Abbildung 1.2 ist das das Arbeitsblatt TABELLE1.
Das Arbeitsblatt, das oben liegt, wird auch aktives Arbeitsblatt genannt. Es gibt immer nur
ein einziges aktives Arbeitsblatt. Wenn Sie ein anderes Arbeitsblatt zum aktuellen Blatt ma-
chen mochten, klicken Sie unten einfach auf das entsprechende Register.
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Die Bezeichnungen »Arbeitsblatt«, »Tabellenblatt« oder »Blatt« meinen immer
ein und dasselbe, namlich das Arbeitsblatt. Vorsicht bei der Bezeichnung »Ta-
belle«! Damit wird in der Regel etwas anderes gemeint, ndmlich wirklich eine
Tabelle. Mehr zu diesem interessanten Feature finden Sie weiter hinten in die-
sem Kapitel.

Und das Beste: Sie konnen die Namen der Arbeitsblatter &ndern. TABELLE1 und TABELLE2
klingt ja nicht gerade aufregend. Wie wire es mit EINNAHMEN19 oder STEUERNLETZTES-
JAHR? Sie konnen Ihren Arbeitsbléttern aussagekriftige Namen geben, damit Sie gleich auf
den ersten Blick erkennen, um was es sich handelt. Und so dndern Sie die Namen von Ar-
beitsblattern:

¢/ Doppelklicken Sie auf das entsprechende Blattregister und geben Sie einfach einen
neuen Namen ein.

¢/ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Blattregister. Ein kleines
Menii (Kontextmenii genannt) wird gedffnet. Wiahlen Sie dort den Befehl UMBENEN-
NEN und geben Sie danach den neuen Namen ein.

In Abbildung 1.3 sehen Sie das Kontextmenii mit dem Befehl zum Umbenennen des zwei-
ten Arbeitsblatts. Das erste Arbeitsblatt wurde bereits in Filialen umbenannt.

14 Einfugen...
Laschen

B
1 Umbenennen

18 Werschieben oder kopieren...

19 | Fl co

20, gg‘ Blatt schitzen...

21* Registerfarbe >
22

23|

24|

25 Alle Blitter auswihlen

| Filialen | Tabelle2 ®

Bereit 87 G,‘,Barrierefreiheit:KeineProbleme

Abbildung 1.3: Den Namen eines Arbeitsblatts andern

Versuchen Sie es doch einmal selbst:
1. Doppelklicken Sie auf das Register eines Arbeitsblatts.
2. Geben Sie einen neuen Namen ein und driicken Sie dann ).

Sie konnen auch die Hintergrundfarbe der Blattregister éndern. Klicken Sie dazu
mit der rechten Maustaste auf das betreffende Register, wéihlen Sie im Kon-
textmenil den Befehl REGISTERFARBE und klicken Sie dann auf die gewiinschte
Farbe.
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Wenn die Arbeitsblitter einer Arbeitsmappe nicht ausreichen, zaubern Sie durch Klicken
auf die Schaltfliche NEUEs BLATT (die Schaltflache hinter dem letzten Register) ein weite-
res Arbeitsblatt in die Arbeitsmappe. Abbildung 1.4 zeigt, wie das geht. Und wenn Sie ein
Arbeitsblatt verschwinden lassen wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das ent-
sprechende Register und wihlen im Kontextmenii den Befehl LOSCHEN.

26
27
28
29

30
| Filialen | Umsitze N
Bereit ] (&Y Barrierefreiheit: Keine Probleme  Neues Blatt

Abbildung 1.4: So flgen Sie ein neues Arbeitsblatt ein.

weg ist, kriegen Sie es nicht mehr wieder. Es landet nicht im Papierkorb von

Loschen Sie ein Arbeitsblatt nur, wenn Sie das auch wirklich wollen. Wenn es
Windows, sondern ist einfach futsch.

Sie konnen unglaublich viele Arbeitsblitter einfiigen. Die Anzahl wird lediglich durch den
Arbeitsspeicher Ihres Rechners beschrinkt. Bei 200 und mehr sollte es noch keine Proble-
me geben. Sie sollten allerdings einen guten Grund fiir so viele Arbeitsblitter haben, was
uns zum nachsten Punkt bringt.

Mit Arbeitsbléttern verwalten Sie Thre Daten. Sie sollten sie, die Arbeitsblitter, also weise
einsetzen. Angenommen, Sie sind der Boss eines Unternehmens mit 30 Angestellten, deren
Daten tibers Jahr hinweg verwaltet werden miissen. Sie konnen nun 30 Arbeitsblitter — ei-
nes fiir jeden Angestellten — oder zwolf Arbeitsbldtter — eines pro Monat — anfertigen. Sie
konnen auch alle Daten in einem Arbeitsblatt verwalten. Wie Sie’s machen, liegt ganz bei
Ihnen. Excel wird Ihnen jeden Wunsch erfiillen.

dardmaflig enthalten sein sollen. Klicken Sie hierzu auf die Registerkarte DATEI,
dann auf OPTIONEN und schliefllich auf ALLGEMEIN. Wihlen Sie im Bereich
BEIM ERSTELLEN NEUER ARBEITSMAPPEN unter SO VIELE ARBEITSBLATTER
EINFUGEN die Anzahl der Arbeitsblétter aus, die standardméfiig in jeder neuen
Arbeitsmappe enthalten sein sollen.

Q Sie konnen festlegen, wie viele Arbeitsblétter in einer neuen Arbeitsmappe stan-

Die Registerkarte »Formeln« im Menuband
kennenlernen

Ich will Sie nicht langer auf die Folter spannen und komme gleich zur Sache, ndmlich zum
Meniiband von Excel. Es thront ganz oben in jedem Office-Programm — dort, wo frither die
Meniis aufgeklappt wurden. Es gibt zwar ein paar Elemente, die mehr oder weniger als Me-
niis durchgehen konnten. Sie sehen aber eher aus wie Schaltflichen und funktionieren mehr
wie Registerkarten. Wenn Sie auf eine solche Registerkarte klicken, klappt Ihnen daher auch
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kein Menii mit Befehlen entgegen. Stattdessen werden im Meniiband Gruppen mit Schalt-
flédichen zum Ausfiithren bestimmter Befehle und Funktionen sichtbar, die sich hinter der be-
treffenden Registerkarte verbergen.

In Abbildung 1.5 sehen Sie im Meniiband die Gruppen mit ihren Befehlsschaltflichen, die
sich hinter der Registerkarte FORMELN verbergen. Dort werden unter anderem in der Grup-
pe FUNKTIONSBIBLIOTHEK Schaltflichen fiir die verschiedenen Funktionskategorien von
Excel angezeigt. Sobald Sie auf eine Kategorie klicken, klappt Ihnen eine Liste mit den Funk-
tionen der entsprechenden Kategorie entgegen.

Die Darstellung des Meniibands hiangt davon ab, wie grofd das Excel-Fenster
auf IThrem Bildschirm aufgezogen ist. Im Vollbildmodus werden alle Gruppen
mit allen Schaltfldchen angezeigt. Sobald Sie die Darstellung verkleinern, sind
zwar noch alle Gruppen sichtbar, aus Platzgriinden konnen aber nicht mehr alle
Schaltflachen fiir jede Gruppe dargestellt werden. In einem solchen Fall ist dann
nur der Gruppenname sichtbar. Sobald Sie auf ihn klicken, werden darunter alle
darin enthaltenen Schaltflichen eingeblendet.

Mappel - Excel RainerHaselier 3% & @ - O X
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  PowerPivot O Suchen | & Teilen S Kommentare = (©
ﬁ, ¥ AutoSumme ~ [@ Logisch - [E] Nachschlagen und Verweisen ~ <:JE| @ Namen definieren ~ | Bl Spurzum Vorginger Ik Formeln anzeigen F\
Bl [E Zuletzt verwendet - [&] Text ~ ADRESSE ks G 3 Spur zum Nachfolger A Fehleriberprifung ~ Ubwg}?‘m“ Berechmungs g
einfugen [E] Finanzmathematik~ [8] Datum u. Uhrzeit ~ BEREICH.VERSCHIEBEN Manager B Aus Auswahl erstellen | Fx Pfeile entfernen ~ (B Formelauswertung fenster optionen
Funktionsbibliothek BEREICHE Definierte Namen Formeliiberwachung Berechnung -~
il = 7 FELDWERT =
FORMELTEXT
: A | 8 @ D YPERLINK G H |k L M | N o P [4]
p - INDEX
3 INDIREKT
4 MTRANS
5 PIVOTDATENZUORDNEN
5— RTD
z SPALTE
8
9 SPALTEN
10 SVERWEIS
" VERGLEICH
12i VERWEIS
13
\4’ WAHL
15 WVERWEIS
16 ZEILE
1L ZEILEN
1: fx Eunktion einfigen..
20|
21|
2
23
24
25 -
| Filialen | Umsitze ® < >
Bereit 83y Barierefreineit: Keine Probleme ] m - ' + 100%

Abbildung 1.5: Das Menuband von Excel 2019

Die folgenden Gruppen (die Namen stehen unten im Mentiband) stehen auf der Register-
karte FORMELN zur Verfiigung:

¢/ FUNKTIONSBIBLIOTHEK: Diese Gruppe enthilt die Schaltfliche zum Einfiigen von
Funktionen, die Schaltfliche AUTOSUMME zur automatischen Summenbildung sowie
die Schaltflichen fiir die verschiedenen Funktionskategorien, die Excel zur Verfiigung
stellt.
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¢/ DEerINIERTE NAMEN: Mithilfe dieser Gruppe werden die benannten Bereiche einer
Arbeitsmappe verwaltet.

¢/ FORMELUBERWACHUNG: Die Funktionen zur Formeliiberwachung befinden sich an
einer sehr exponierten Position. Und das ist gut so. Hier finden Sie auch die Schaltfla-
che zur Aktivierung des Uberwachungsfensters, mit dem Sie in nur einem Fenster die
Inhalte bestimmter Zellen im Auge behalten konnen. In Abbildung 1.6 sehen Sie, dass
dem Uberwachungsfenster einige Zellen zugewiesen wurden. Dabei befinden sich die
{iberwachten Zellen nicht auf dem derzeit aktiven Arbeitsblatt. Das Uberwachungs-
fenster konnen Sie tibrigens verschieben. Klicken Sie hierzu einfach in den Titelbe-
reich des Fensters und ziehen Sie das Fenster an die gewtinschte Stelle.

o v X
Uberwachungsfenster

(25 Uberwachung hinzufiigen...

Arbei.. Tabelle MName Zelle Wert Formel

Mappel Umsitze 5 742 = SUMME(C3:C4)
Mappel Umsitze FS 157 = SUMME(F3:F4)
Mappel Zusammenfassung 4

Abbildung 1.6: Das Uberwachungsfenster

¢/ BERECHNUNG: Hier legen Sie Berechnungsoptionen fest, zum Beispiel ob Berechnun-
g gsop p
gen automatisch oder manuell aktualisiert werden sollen.

soll hier nicht unerwéhnt bleiben: die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Es gibt
also doch noch Symbolleisten! Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist in Ab-
bildung 1.5 zu sehen. Standardmaéfig sind dort die Schaltflichen zum Speichern
und zum Rickgdngigmachen sowie zum Wiederholen der zuletzt durchgefiihr-
ten Aktionen enthalten. Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben der Symbolleis-
te fir den Schnellzugriff klicken, finden Sie verschiedene Optionen, mit deren
Hilfe Sie diese Symbolleiste anpassen beziehungsweise an eine andere Position
(tiber oder unter dem Meniiband) verschieben konnen.

Q Ein weiteres groflartiges Feature, das sozusagen tiber dem Meniiband schwebt,

Zeilen, Spalten, Zellen, Bereiche und Tabellen

Ein Arbeitsblatt besteht aus Zellen, aus Millionen von Zellen. Das mag uniibersichtlich
erscheinen, ist es aber nicht. Abbildung 1.7 zeigt ein Arbeitsblatt mit Daten. Anhand die-
ser Abbildung werden die Bestandteile eines Arbeitsblatts im Folgenden unter die Lupe
genommen.
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01 Tierarzt Ma cel RainerHaselier 3% &% @ - 0O
Datei Start  Einfugen  Zeichnen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  PowerPivot O Suchen & Teilen & Kommentare @
FQ'D & Calibri oA a | = % Standard B ﬁ % Fj EliEinfugen - b 97 p
tinfogen 1B = = o ¢ 00 | Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen L Sottieren und Suchen und
R ERKRURS-HEORIAES B=a= | - %o | 5 Formatierung ~ formatieren - [ Format - €~ Fitem> Auswahlen~
Zwischenablage Schriftart 5 Ausrichtung 5 Zahl 5 Formatvoriagen Zellen Bearbeiten o
B3 = f || Rosa v
A 8 c | D 3 F 6 | H o R L N
1 Name Haustier Tierart Letzter Termin
2 |Marius schlaak Fritz Primus___ Katze 22.04.2019
3 |10sef weisenbach  [Rosa Thund 24,02.2019
4 |Michael sommer Schnuffi Zwerghase 30.12.2018
5 [MarcMittermaier  Ben Hamster 10.07.2013
6 [Tim Risfuchser Mimi Katze 4.12.2018
7 |Maxi sperr Wuppi Kanarienvogel 27.03.2013
8 |Antonia Pregartner  Fallada prerd 13.06.2013
9 |Viktoria Hanel Struppi Hund 19.12.2018
10 |Laetitia Maser Mogli schildkrate 16.11.2019
11 |andi Scholtsyk snake Schlange 25.07.2019
12 |Tim Salzer Amie Hund 1.10.2019
‘3i Eray Ozcan ‘Wuschel Hase 3.07.2019
14 |Valetin Schon Marvin Hamster 3.08.2019
15 |Rene Hendrich Quiri Schlange 31.10.2013
16 |Marlene Schlaak wanda Goldfisch 19.03.2019
17 |Josefa Brand Morfi Katze 29.09.2019
18 |Rebecea Gollwitzer  Bella Hund 14.02.2019
19 |sarah Mittermeier  Wirbelwind  Pferd 3.04.2019
20| Miguel Kampmann  Anna prerd 21.06.2013
21 Alisa Mader Rex Hund 13.11.2018
22 aylin sikora Nala Katze 15.12.2013
23| Annabelle Laskowski  Goldy Meerschweinchen 2.03.2019
24 | Katrin schaller Lucy Hase 22.09.2019
25| Finja Neitzel Bilbo Schlange 2,07.2019 -
Kunclen und Tiere ® < »
80 &y Barieretreinett Keine Frableme & m - ' + 0%

Abbildung 1.7: Was es so alles in einem Arbeitsblatt gibt!

Jede Zelle enthilt Daten oder eine Formel. Die Zellen in Abbildung 1.7 enthalten Daten. Sie
konnten genauso gut auch Formeln enthalten. Das ist hier aber nicht der Fall.

Spalten sind mit Buchstaben gekennzeichnet: A, B, C und so weiter. Die Buchstaben sind
oben tiber dem Bereich mit den Zellen horizontal aufgelistet. Wenn Sie tiber die 26. Spal-
te hinausblattern, konnen Sie sehen, dass die Bezeichnung der Spalten mit AA, AB und so
weiter fortgesetzt wird. Zeilen sind durchgéngig nummeriert und werden links neben dem
Bereich fiir die Zellen vertikal aufgelistet.

Dort, wo sich eine Spalte und eine Zeile treffen, ist eine Zelle. Die Zelle A1 ist beispielswei-
se der Platz, wo sich die Spalte A und die Zeile 1 iiberschneiden. Al ist die Zelladresse. Es
gibt immer eine aktive beziehungsweise aktuelle Zelle. Das ist die Zelle, in der alles, was Sie
eingeben, tibernommen wird. Die aktuelle Zelle ist mit einem dicken Rahmen versehen. Der
Inhalt der aktuellen Zelle wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt. Zu dieser Leiste kom-
men wir gleich.

Wenn Sie sich auf eine Zelle beziehen, verwenden Sie deren Zelladresse, das
heif3t den Schnittpunkt ihrer Spalte und ihrer Zeile. Wenn Sie von der Zelle D20
sprechen, so handelt es sich also um genau die Zelle, bei der sich Spalte D und
Zeile 20 treffen.

In Abbildung 1.7 ist die aktive Zelle die Zelle B3. Das konnen Sie an verschiedenen Hinwei-
sen erkennen. Zelle B3 hat einen dicken griinen Rahmen. Die Spaltenbezeichnung B und die
Zeilenbezeichnung 3 werden farbig hervorgehoben. Und tiber den Spaltenbezeichnungen
konnen Sie das Namenfeld und die Bearbeitungsleiste sehen. Das Namenfeld ist das Feld
ganz links. Es enthalt stets die Adresse der aktuellen Zelle, hier also die Adresse B3. Rechts
neben dem Namenfeld befindet sich die Bearbeitungsleiste, die den Inhalt der aktuellen Zel-
le B3 anzeigt, namlich »Rosa«.
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mithilfe der Excel-Optionen ein (auf der Registerkarte DATEI auf OPTIONEN kli-
cken). Wahlen Sie links in der Leiste den Eintrag ERWEITERT und aktivieren Sie
dann im rechten Bereich unter ANzEIGE das Kontrollkdstchen BEARBEITUNGS-
LEISTE ANZEIGEN. Und schon haben auch Sie eine Bearbeitungsleiste.

Q Sollten Sie auf Ihrem Bildschirm keine Bearbeitungsleiste sehen, blenden Sie sie

Die Bearbeitungsleiste naher kennenlernen

Die Bearbeitungsleiste ist fiir das Arbeiten mit Formeln und Funktionen nicht ganz un-
wichtig. Dort geben Sie ndmlich die Formeln und Funktionen ein. Sobald Sie mit der
Eingabe in eine Zelle beginnen, werden in der Mitte der Bearbeitungsleiste zusétzlich
zwei Symbole eingeblendet, ein »x« und ein Héakchen. Nach der Eingabe klicken Sie auf
das kleine Hakchen (die Schaltfliche EINGEBEN), um die Eingabe in die aktive Zelle zu
tibernehmen. Alternativ konnen Sie auch die [« )-Taste driicken. Passt Ihnen die Einga-
be nicht, klicken Sie auf das »x« (die Schaltfliche ABBRECHEN).

Selbstverstandlich konnen Sie die Formeln auch direkt in die Zelle eingeben. Aber auch
dann wird der Inhalt der Zelle in der Bearbeitungsleiste angezeigt. Wenn Sie also nur
den Inhalt einer Zelle mit Formel anzeigen wollen (das heif3t nicht deren Ergebnis), dann
klicken Sie auf die betreffende Zelle und werfen einen Blick auf die Bearbeitungsleiste.
In der Zelle werden Sie in der Regel nicht die Formel selbst, sondern das Ergebnis sehen.
Wenn Sie also die Formel interessiert, sind Sie in der Bearbeitungsleiste genau richtig.

Ein Bereich oder Zellbereich ist, wie der Name bereits andeutet, ein Bereich zusammenge-
horiger Zellen. Rein technisch gesehen ist auch eine einzelne Zelle ein Bereich. Wir reden
hier aber von grofSeren Bereichen. Markieren Sie doch mal einen Bereich:

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die erste Zelle des gewiinschten Bereichs.
2. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt.

3. Verschieben Sie den Mauszeiger mit gedriickter Maustaste auf die letzte Zelle des
gewiinschten Bereichs. Dieser Vorgang nennt sich »Ziehen«.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los.

In Abbildung 1.8 sehen Sie, wie eine Markierung aussehen kann. Hier wurde ein Zellbe-
reich markiert, ndmlich der Bereich A2:D21. Werfen wir mal einen genaueren Blick auf die-
se Form der Adressierung:

Doppelpunkt (:) voneinander getrennt werden. Die erste Zelladresse steht fiir
die Zelle in der oberen linken Ecke des Bereichs, die zweite Zelladresse fiir die
Zelle in der unteren rechten Ecke des Bereichs. Zellbereiche haben stets eine
rechteckige Form.

@ Ein Zellbereich setzt sich aus zwei Zelladressen zusammen, die durch einen
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A B C D E

1 |Name Haustier Tierart Letzter Termin

2 |Marius Schlaak Fritz Primus Katze 22.04,2013
3 |Josef Weisenbach Rosa Hund 24.02.2013
4 |Michael Sommer Schnuffi Zwerghase 30.12.2018
5 |Marc Mittermaier Ben Hamster 10.07.2019
6 |Tim Risflichser Mimi Katze 4,12.2018
7 |Maxi Sperr Wuppi Kanarienvogel 27.03.2019
8 |&ntonia Pregartner Fallada Pferd 13.06.2013
9 |viktoria Hanel Struppi Hund 19.12.2018
10 |Laetitia Maser Mogli Schildkrite 16.11.2013
11 |&ndi Scholtsyk Snake Schlange 25.07.2013
12 |Tim Salzer Arnie Hund 1.10.2013
13 |Eray Ozcan Wuschel Hase 3.07.2013
14 [Valetin Schén Marvin Hamster 3.08.2013
15 |Rene Hendrich Quiri Schlange 31.10.2013
16 |Marlene Schlaak Wanda Goldfisch 19.03.2013
17 |Josefa Brand| marfi Katze 29.09.2013
18 |Rebecca Gollwitzer Bella Hund 14.02.2013
19 |Sarah Mittermeier Wirbelwind Pferd 3.04.2013
20| Miguel Kampmann  Anna Pferd 21.06,2013
21| &lisa Mader Rex Hund 13.11.2018
22 | Aylin Sikora Nala Katze 15.12.2019
23 | Annahelle Laskowski  Goldy Meerschweinchen 2.03.2013

Abbildung 1.8: Hier wurde ein Zellbereich markiert.

Damit nicht genug! Sie konnen fiir Zellbereiche sogar richtige Namen vergeben. Das ist eine
prima Sache. Sie konzentrieren sich dann beim Arbeiten mit Bereichen auf deren Inhalte
und nicht auf deren Position.

Angenommen, Sie arbeiten mit einer Kundenliste. Da ist es doch mit Sicherheit einfacher,
sich auf den Zellbereich »Kunden« zu beziehen (das heifst auf den Inhalt des Bereichs) als
auf den Zellbereich » A3:F30« (das heif$t auf die Position des Bereichs).

In

diesem Buch werden Sie tiberall auf Zellbereiche stofSen, sowohl in Form von Zelladres-

sen als auch in Form von Bereichsnamen. Es wird also hochste Zeit, dass Sie mal einen Be-
reichsnamen vergeben:

1.
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Klicken Sie dazu auf die Zelle, die die linke obere Ecke des Bereichs darstellt, und
ziehen Sie dann mit gedriickter Maustaste zur unteren rechten Ecke des Bereichs.

Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn der gewiinschte Bereich markiert ist.

Klicken Sie auf der Registerkarte FORMELN in der Gruppe DEFINIERTE NAMEN
auf die Schaltfliche NAMEN DEFINIEREN.

Das Dialogfeld NEUER NAME wird gedffnet. Abbildung 1.9 zeigt, wie das jetzt aussehen
kann.

Andern Sie den Namen nach Bedarf ab.

Excel geht zundchst einmal davon aus, dass der markierte Bereich nach dem Wert in
der ersten Zelle benannt werden soll. Eventuell ist der vorgeschlagene Name nicht der,
den Sie verwenden wollen. In Abbildung 1.9 habe ich den Namen in Kunden gedndert.
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Ein alternatives Verfahren, um einen Bereich mit einem Namen zu versehen, ist,
den Bereich zu markieren und dann im Namenfeld (an der linken Seite der Bear-
beitungsleiste) einen Namen einzugeben und [« ] zu driicken.

5. Klicken Sie auf OK.

Neuer Name ? X
Name: [Kunden|

Bereich: Arbeitsmappe E
Kommentar: [

Bezieht sich auf: :='Kunden und Tiere'$2$2:$D$3! Zl

Abbrechen ‘

A

Abbildung 1.9: Und so wird ein Bereichsname definiert.

Das war’s auch schon! Sie sind auf dem besten Weg, ein Excel-Profi zu werden. In Abbil-
dung 1.10 sehen Sie, welchen Namen ich fiir den Bereich vergeben habe: KUNDEN.

Nachdem Sie einen Namen fiir den Datenbereich vergeben haben, konnen Sie jederzeit
ganz bequem auf diese Daten zugreifen, indem Sie im Namenfeld den entsprechenden Na-
men aus der Liste wihlen. Abbildung 1.10 zeigt, wie Sie den Bereich KUNDEN wiederfinden
konnen. Sobald Sie ihn in der Liste des Namenfelds auswéhlen, wird der entsprechende Be-
reich markiert.

5] fe | MarcMittermaier

Kunden , i B | c | D 1
1 |Name Haustier Tierart Letzter Termin

2 |Marius Schlaak Fritz Primus Katze 24.06,2013
3 |Josef Weisenhach Rosa Hund 8.01.2013
4 |Michael Sommer Schnuffi Zwerghase 21.08.2019
5 |Marc Mittermaier Ben Hamster 20.12.2019
6 |Tim Risflichser Mimi Katze 28.03.2013
7 |Maxi Sperr Wuppi Kanarienvogel 14.10.2018
8 |Antonia Pregartner Fallada Pferd 23.08.2018
9 |viktaria Hanel Struppi Hund 6.08.2018
10 |Laetitia Maser hogli Schildkréte 11.06.2019

Abbildung 1.10: Mithilfe des Bereichsnamens und des Namenfelds finden Sie Ihre Daten schnell
und einfach wieder.

Tabellen funktionieren dhnlich wie benannte Bereiche, verfligen aber iiber einige Features,
die deutlich dariiber hinausgehen. In Tabellen zaubern Sie aus der ersten Tabellenzeile eine
Uberschriftenzeile aus den Beschriftungen, mit deren Hilfe Sie die Tabelle filtern kénnen.
Abbildung 1.11 zeigt eine solche Tabelle.
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A4 N e || Michael Sommer
A B C

il Name ﬂ Haustier ﬂ Tierart ﬂ Letzter Termin |4
2 |Marius Schlaak Fritz Primus Katze 29.12.2018
3 |Josef Weisenbach Rosa Hund 9.07.2013
4 |Michael Sommer |schnuffi Zwerghase 3.02.2013
5 |Marc Mittermaier Ben Hamster 22.09.2018
6 |Tim Risflichser Mimi Katze 6.12.2018
7 |Maxi Sperr Wuppi Kanarienvogel 31.03.2019
8 |Antonia Pregartner Fallada Pferd 25.07.2013
9 |viktoria Hanel Struppi Hund 13.10.2013
10 |Laetitia Maser Mogli Schildkréte 31.12.2018
11 |&andi Scholtsyk Snake Schlange 1.11.2018
12 |Tim Salzer Arnie Hund 3.12.2018

Abbildung 1.11: Eine Tabelle mit Uberschriftenzeile und Filterpfeilen

Wenn Sie eine Tabelle filtern, zum Beispiel nach allen Kunden mit Katzen, reduzieren Sie
die Menge der angezeigten Daten.

Und wie kommen Sie in den Genuss einer solchen Tabelle? Ganz einfach! Klicken Sie auf
der Registerkarte EINFUGEN in der Gruppe TABELLEN auf die Schaltfliche TABELLE, geben
Sie den Bereich fiir Ihre Tabellendaten an und bestdtigen Sie mit OK.

Sie kénnen auch aus einem bereits bestehenden Datenbereich eine Tabelle zau-
bern. Markieren Sie dazu den Bereich, klicken Sie auf der Registerkarte START in
der Gruppe FORMATVORLAGEN auf die Schaltfliche ALs TABELLE FORMATIE-
REN und wihlen Sie aus der Flut von Tabellendesigns eine Formatvorlage nach
Threm Geschmack aus.

Daten optisch aufpeppen

Natiirlich wollen Sie, dass Ihre Daten gut aussehen. Wenn Sie die Zahl 37,1 lesen, werden
Sie sich vielleicht fragen, ob es sich hierbei um die Korpertemperatur von irgendjemand
handelt. Oder ist das ein Prozentsatz, oder bedeutet es gar 37 Euro und 10 Cent? Ja, so eine
Zahl kann viele Fragen aufwerfen. Hier ein paar Beispiele fiir giiltige Formate:

v 371
v 37,10€
v 37,1%

Sie konnen Ihre Daten in Excel genau so darstellen, das heifSt formatieren, wie Sie es ger-
ne mochten. Zellformate werden iiber die Registerkarte START, Gruppe ZAHL zugewiesen.
Abbildung 1.12 zeigt, wie eine gute Formatierung zur Lesbarkeit und zum Verstehen ei-
nes Arbeitsblatts beitragen kann. Der Zelle B1 wurde das Format BUCHHALTUNG zuge-
wiesen, da diese Zelle einen Geldbetrag enthilt. Die Zelle B2 hat ein Prozentformat erhal-
ten. Ihr eigentlicher Wert lautet 0,05. Zelle B7 wird im Wahrungsformat dargestellt, da das
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Wahrungsformat iiber eine Darstellungsform fiir negative Zahlen verfligt. Negative Zah-
len erhalten im Wéhrungsformat ein Minuszeichen vorangestellt. AufSerdem werden sie rot
dargestellt. Keine Sorge, wenn Ihnen das so nicht passt. Das ist nur eine von unglaublich

BE 8 I =RMZ(B2/12;B3;B1)
| A B c

1 |Barwert 15.000,00 €

2 |Jahreszins 5%

3 |Zahlungszeitraum (in Monaten) 24

4

5

6 |Monatliche Rickzahlung

7

Abbildung 1.12: Formatierte Daten

vielen Formatierungsmoglichkeiten fiir das Wéihrungsformat. In Kapitel 5 lernen Sie weite-
re Optionen kennen.

Statt des Meniibands konnen Sie auch das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN nutzen. Das
ist der Ort, an dem Sie alle Formatierungsmoglichkeiten finden, die sogar noch tiber die des
Meniibands hinausgehen. Dort konnen Sie dariiber hinaus eigene Formate — sogenannte
benutzerdefinierte Formate — erstellen. Und so zaubern Sie das Dialogfeld auf Ihren Bild-
schirm:

¢’ Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe ZAHL auf den Pfeil neben dem
einzigen Drop-down-Listenfeld, in dem das Zahlenformat der aktiven Zelle steht, und
wihlen Sie in der dann angezeigten Liste ganz unten den Eintrag MEHR.

¢/ Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe ZAHL auf den winzig kleinen
Pfeil rechts neben der Gruppenbezeichnung (auf das sogenannte Startprogramm fiir
Dialogfelder) und — schwupp! — landen Sie im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN.

¢ Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zelle und wihlen Sie dann im
Kontextmenil den Befehl ZELLEN FORMATIEREN.

Abbildung 1.13 zeigt das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN. Hier gibt es so viele Optionen,
dass einem schwindlig werden kann. Kapitel 5 widmet sich diesem Dialogfeld ausfiihrlich.

Hilfe ist unterwegs!

Excel ist ein ziemlich komplexes Programm. Das kann keiner bestreiten. Aber Hilfe ist stets
nur einen Tastendruck weit entfernt. Ja, wirklich! Das konnen Sie wortlich nehmen. Drii-
cken Sie einfach [ F1 ). Versuchen Sie es doch gleich einmal.

Damit aktivieren Sie das Hilfesystem von Excel. Dort konnen Sie nach Schliisselwortern
suchen oder durch das Inhaltsverzeichnis der Hilfe blittern. Spiter, wenn Sie dann mit
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Zellen formatieren ? X

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfilllen  Schutz

Kategorie:

Standard Beispiel
Zahl

Wahrung
Buchhaltung
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Als Sechzehntel (8/16) v

' Abbrechen ‘

Abbildung 1.13: Das Dialogfeld »Zellen formatieren« bietet Formatierungsmaoglichkeiten in Hille
und Falle.

Funktionen arbeiten, konnen Sie im Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN {iber den Link HILFE
FUR DIESE FUNKTION zu jeder gewiinschten Funktion Informationen anfordern. Das Dia-
logfeld FUNKTION EINFUGEN wird ausfithrlich in Kapitel 2 besprochen.

Excel fur Fortgeschrittene

Sie konnen natiirlich einfach Daten eingeben und vielleicht dazu ein paar nette Diagramme
produzieren. Wenn Sie aber Ergebnisse und Auswertungen mochten — wie wire es mit ei-
ner Summe oder einer Was-wire-wenn-Analyse —, brauchen Sie Formeln.

Etwas genauer: Formeln dienen dazu, etwas in Excel zu berechnen. Eine Formel gibt ei-
nen Wert aus, der auf Daten im Arbeitsblatt basiert. Formeln werden in Zellen eingege-
ben und beginnen stets mit einem Gleichheitszeichen (=). Am Gleichheitszeichen erkennt
Excel, dass Sie eine Formel und keine herkoémmlichen Daten eingeben mochten. So weit, so
gut, oder?

Alle Formeln miissen mit einem Gleichheitszeichen (=) eingeleitet werden.

Tabelle 1.1 zeigt ein paar recht einfache Formeln und erklért, was damit berechnet wird.
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Formel Ergibt ...
=242 den Wert 4.
=A1+A2 die Summe der beiden Werte aus den Zellen A1 und A2, welche Zahlen auch

immer in diesen beiden Zellen stehen. Enthilt eine der beiden Zellen Text,
wird eine Fehlermeldung angezeigt.

=D5 die Zahl, die in Zelle D5 steht. Wenn Sie diese Formel in Zelle D5 eingeben,
kreieren Sie einen sogenannten Zirkelbezug, das heifit, die Zelle bezieht
sich auf sich selbst und das kann nicht gut gehen (mehr zu Zirkelbeziigen in
Kapitel 4).

=SUMME (A2:A5) die Summe der Werte in den Zellen A2, A3, A4 und A5. Erinnern Sie sich
noch an diese Schreibweise — auch Syntax genannt? Genau! A2:A5 ist ein
Zellbereich. AufSerdem wird hier eine Funktion verwendet, die Funktion
SUMME, mit der die Inhalte in diesem Bereich addiert werden.

Tabelle 1.1: Ein paar einfache Formeln zur Einstimmung

lhre allererste Formel

Sind Sie bereit fiir Ihre erste Formel? Sie haben Excel gestartet und sehen ein Arbeitsblatt
vor sich? Dann kann’s losgehen!

1. Klicken Sie auf eine leere Zelle.

2. Geben Sie =10+10 ein.

3. Driicken Sie(«].

Das war einfach, oder? In der Zelle sollte jetzt das Ergebnis der Formel stehen, namlich 20.

Gleich noch ein Versuch. Dieses Mal geben Sie eine Formel ein, mit der die Werte zweier
Zellen addiert werden:

1. Klicken Sie auf irgendeine Zelle.
2. Geben Sie eine Zahl ein.
3. Klicken Sie auf eine andere Zelle.
4. Geben Sie eine andere Zahl ein.
5. Klicken Sie auf eine dritte Zelle.
Diese Zelle soll die Formel enthalten.
6. Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.
7. Klicken Sie auf die erste Zelle.

Jetzt sind wir bei einem wichtigen Punkt im Bereich der Formelerstellung. Sie erstellen
nédmlich die Formel durch eine Mischung aus Tastatureingaben und Mausklicks. Die
Formel ist mit dem Gleichheitszeichen und der ersten Adresse noch nicht fertig. Abbil-
dung 1.14 zeigt, wie sie bis hierher aussieht.
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Automatisches Speichern (@) )< =

Datei w Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten
u[] 4 11 AN | =E==% b
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Abbildung 1.14: Formel mit Zellbezug

In diesem Beispiel enthilt die Zelle B3 den Wert 15 und die Zelle B6 den Wert 35.

Die Formel selbst wird in Zelle E3 eingegeben (bislang =B3).
8. Geben Sie ein Pluszeichen (+) ein.
9. Klicken Sie auf die zweite Zelle.

Die zweite Zelle ist in diesem Beispiel die Zelle B6.
Die Formel in Zelle E3 lautet nun =B3+B6, wie in Abbildung 1.15 zu sehen ist.

10. Driicken Sie(«].

Damit ist die Formeleingabe beendet. Sie haben es geschafft. Gliickwunsch!

Automatisches Speichern (@) )< =

Datei w Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten
u[] 4 11 AN | =E==% b

S %' F KU L-A-|E=E=E= [

Zwischenablage & Schriftart Ausrichtung

B6 vIE X « f | =B3+Bs

ettt et G S

-

Hrem
o
o
o |

\lG\U’IAUJN_Ak
-
=
w
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m
w
+
Jas)
o

L1

Abbildung 1.15: Die fast fertige Formel
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Abbildung 1.16 zeigt das Resultat Ihrer Bemithungen. Die Zelle E3 enthélt das Ergebnis der
Berechnung, wihrend in der Bearbeitungsleiste der Inhalt von Zelle E3, nédmlich die For-
mel, angezeigt wird.

Automatisches Speichern (@) D)< =

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

ﬁ] & Calibri AN === ap,
Einfligen L-B e [ e

R 4 FKU- H-O-A- | === B |1
Zwischenablage & Schriftart [ Ausrichtung [
E3 byt e =B3+B6

|- B € D E F .
1
2
&l 15 50

-

4
5
6 35
I

Abbildung 1.16: Die Formel und ihr Ergebnis

Beziige und was es damit auf sich hat

Es wimmelt in Excel-Formeln nur so von Beziigen: Zellbeziige und Bereichsbeziige auf Zel-
len und Bereiche im aktuellen Arbeitsblatt, Zellbeziige und Bereichsbeziige auf Zellen und
Bereiche in einem anderen Arbeitsblatt, ja sogar Zellbeziige und Bereichsbeziige auf Zel-
len und Bereiche in einer anderen Arbeitsmappe. Formeln und Funktionen kénnen mithilfe
von Beziigen besonders effektiv eingesetzt werden. Deshalb miissen Sie sie auch verstehen.

Damit aber nicht genug! Es gibt drei verschiedene Typen (wire ja sonst auch zu einfach ge-
wesen): relative Beziige, absolute Beziige und gemischte Beziige. Aber eins nach dem ande-
ren; das kriegen wir schon hin.

Wir probieren das Ganze mit einer Formel aus, die eine Bereichsangabe und eine Funktion
enthélt. Los geht’s:

1. Geben Sie in die Zellen einer Spalte ein paar Zahlen ein.
2. Klicken Sie auf die Zelle, die das Ergebnis enthalten soll.
3. Geben Sie =SUMME( ein.

4. Klicken Sie auf die oberste Zelle, die einen Wert enthilt, und ziehen Sie dann mit
gedriickter linker Maustaste iiber alle eingegebenen Zahlen.

5. Lassen Sie die Maustaste los.

Sowohl in der Zelle, die die Formel enthalt, als auch in der Bearbeitungsleiste wird der
Bereich angezeigt.
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6. Geben Sie eine schliefiende runde Klammer ein.
7. Driicken Sie [« ), um die Formel abzuschlieflen.

8. Klopfen Sie sich anerkennend auf die Schulter.

auch eintippen, wenn Sie sie kennen.

Q Anstatt die Maus tiber den Bereich zu ziehen, konnen Sie die Bereichsadressen

Excel geht mit Zelladressen duf8erst dynamisch um. Angenommen, in einer Zelle steht eine
Formel mit einem Zellbezug. Diese Formel kopieren Sie nun in eine andere Zelle. Und was
passiert? Der Zellbezug in der kopierten Formel dndert sich. Excel aktualisiert den Bezug,
um der gednderten Anzahl von Zeilen und/oder Spalten zwischen der kopierten Formel
und der urspriinglichen Formel gerecht zu werden. Mich laust der Affe, wenn Sie das so ver-
standen haben. Anhand eines Beispiels wird es hoffentlich klarer:

1. Geben Sie in Zelle B2 100 ein.
2. Geben Sie in Zelle C2 =B2x2 ein.
3. Driicken Sie [« ).
In Zelle C2 wird 200 als Ergebnis angezeigt.
4. Falls Zelle C2 nicht die aktuelle Zelle ist, klicken Sie darauf.
5. Kopieren Sie Zelle C2.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte START in der Gruppe Zw1SCHENABLAGE auf die
Schaltfliche KoPIEREN oder driicken Sie (stro J+{C).

6. Klicken Sie auf Zelle C3.

7. Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe ZwWISCHENABLAGE auf die
Schaltfliche EINFUGEN oder driicken Sie (sirs J+(v]), um die kopierte Formel in Zelle
C3 einzufiigen.

8. Falls Zelle C2 von einer seltsam aussehenden, sich bewegenden Linie umgeben ist,
driicken Sie [&sc ), um dem ein Ende zu bereiten.

Zelle C3 sollte nun markiert sein. Falls nicht, klicken Sie darauf. Das Ergebnis ist 0.

Woran liegt das? Werfen Sie einen Blick in die Bearbeitungsleiste. Dort steht =B3x2
(und nicht =B2x2, wie Sie es vielleicht erwartet hitten). Und in Zelle B3 steht nichts
drin. Und 0*2 ist eben nun mal 0.

gesehen haben, nennt man Laufrahmen. Er soll Sie daran erinnern, dass Sie sich
mitten in einer Kopier- oder Ausschneideaktion befinden. Die ausgeschnittenen
oder kopierten Daten werden durch diesen Rahmen gekennzeichnet.

Q Die seltsame, im Rechteck laufende Linie, die Sie vielleicht um Zelle C2 herum
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Aber warum passt Excel den Zellbezug iiberhaupt an? Das Programm geht in seiner tiber-
grofSen Weisheit von folgender Annahme aus: Wenn sich eine Formel in Zelle C2 auf Zelle
B2 — also eine Zelle nach links — bezieht, dann bezieht sich dieselbe Formel, wenn man sie
in Zelle C3 setzt, auch auf die Zelle links davon — und das ist die Zelle B3.

Wenn Sie in Excel Formeln kopieren, ist das Anpassen des Zellbezugs — sprich der relative
Bezug — in der Regel erwiinscht. Deshalb ist das auch standardmaif3ig so eingestellt. Manch-
mal (siehe oben) funktioniert es aber nicht. Dann brauchen Sie absolute Beziige. Das ist ein
fixer Bezug, eine feste Position, der/die sich auch dann nicht éndert, wenn Sie die Formel
sonst wohin kopieren.

Beim absoluten Bezug wird sowohl dem Spaltenbuchstaben als auch der Zeilenzahl ein
$-Zeichen vorangestellt, zum Beispiel $A$20. Bei gemischten Beziigen ist entweder die
Spalte absolut und die Zeile relativ oder umgekehrt. Tabelle 1.2 trégt sicherlich zum besse-
ren Verstidndnis bei.

Bezug Bei- Wenn Sie die Formel kopieren, ...
spiel
relativ =AM wird der Spaltenbuchstabe oder die Zeilennummer oder beides angepasst.
absolut  =$A%$1 bleiben Spaltenbuchstabe und Zeilennummer unveréndert.
gemischt =$A1 bleibt der Spaltenbuchstabe unverindert, wihrend die Zeilennummer

angepasst wird.

gemischt =A$1 bleibt die Zeilennummer unverdndert, wahrend der Spaltenbuchstabe
angepasst wird.

Tabelle 1.2: Zellbezuge - relativ, absolut und gemischt

Formeln mit dem Ausfullkastchen kopieren

Wo wir gerade beim Kopieren von Formeln sind, sollten wir das Ausfiillkdstchen nicht ver-
gessen. Sie werden es mogen. Damit konnen Sie Zellinhalte schnell und einfach mit der
Maus kopieren.

Die aktive Zelle besitzt ein kleines schwarzes Kastchen in der rechten unteren Ecke. Das
ist das Ausfiillkdstchen. Wenn Sie den Mauszeiger iiber das Kédstchen bewegen, wird aus
dem Zeiger ein kleines Pluszeichen. Klicken Sie darauf und ziehen Sie dann mit gedriickter
Maustaste nach oben, nach unten, nach rechts, nach links, kreuz und quer. Sobald Sie die
Maustaste wieder loslassen, wird der Inhalt der aktuellen Zelle automatisch in alle Zellen
kopiert, tiber die Sie gezogen sind.

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Werfen Sie daher einen Blick auf Abbildung 1.17.
Dort werden ein paar Zahlen addiert. Zelle E4 enthélt die Formel =B4+C4+D4. Diese Formel
brauchen Sie auch in den Zellen E5 bis E15. Wenn Sie genau hinschauen, sehen Sie in der
unteren rechten Ecke von Zelle E4 den Mauszeiger in Form eines Pluszeichens. Das bedeu-
tet, dass Sie nun mit dem Ausfiillkéstchen iiber andere Zellen ziehen konnen.

Bluttman716869_c01.indd 45 @ 7/25/2019 9:50:08 AM



®

46 TEIL | Los geht's mit den Formeln und Funktionen von Excel

E4 A fe || =Ba+C4+D4
A | B | € | D ‘ E F
1 |Anzahl der Bestellungen
2 —i
3 Direktverkauf Mailing Internet Gesamt pro Monat
4 Januar 1015 107 906 2028)
5 | Februar 882 115 793 T
6 | harz 360 150 307
7 April 1020 141 1004
8 | hai 1145 175 1015
9 | Juni 1287 199 1259
10| Juli 1235 166 1181
1) August 1044 135 1032
12|  September 934 122 851
13 Oktober 921 g0 741
14 | MNovember 742 55 652
15 | Dezember 616 28 641

Abbildung 1.17: Die Formel in Zelle E4 kann nun mit dem Ausfullkdstchen nach unten kopiert
werden.

Abbildung 1.18 zeigt das Arbeitsblatt, nachdem die Formel mithilfe des Ausfiillkastchens in
die darunterliegenden Zellen kopiert wurde. Das spart echt Zeit! Sie konnen auflerdem in
der Bearbeitungsleiste sehen, wie Excel die Formel in Spalte E so angepasst hat, dass sie sich
auch wirklich stets auf die Zellen links daneben bezieht. Und genau so soll es bei relativen
Zellbeziigen auch sein. Die Formel in Zelle E15 lautet: =B15+C15+D15.

E1S N f =B15+C15+D15

A | B | € | D E F
1 |Anzahl der Bestellungen
2 —
3 | Direktverkauf Mailing Internet Gesamt pro Monat
4 | Januar 1015 107 306 2028
5 | Februar 882 115 793 1790
6 | harz 360 150 307 2017
7 April 1020 141 1004 2165
8 | hai 1145 175 1015 2335
9 | Juni 1287 199 1259 2745
10| Juli 1235 166 1181 2582
1) August 1044 135 1032 2211
12 September 934 122 851 1967
13 Oktober 921 g0 741 1742
14 MNovember 742 55 652 1443
15 Dezember 616 28 641 1235_
16

Abbildung 1.18: Und schon haben wir alle Summen - danke, Ausfullkastchen!

Korrekte Formeln basteln

Wenn Sie in eine Formel »Miill« eingeben, kriegen Sie gleich die rote Karte, entweder in
Form einer Fehlermeldung oder eines Fehlerwerts oder eines unmaoglichen Ergebnisses.
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Es gibt in Formeln zwei Arten von Fehlern. Erstens: Excel kann die Formel zwar berechnen,
das Ergebnis ist jedoch falsch. Zweitens: Excel kann die Formel nicht berechnen.

Also, eine Formel kann giiltig sein, aber zu einem falschen Ergebnis fithren. Excel gibt kei-
ne Warnung aus, weil es in der Formel keinen Fehler erkennen kann. Ein typisches Beispiel
fiir einen solchen Fehler sind nicht korrekt gesetzte runde Klammern. Tabelle 1.3 zeigt ein
paar Beispiele.

Formel Ergebnis
=T+5%20+25/5 112
=(T+5)%20+25/5 245
=T+5%(20+25)/5 52
=(T+5%20+25) /5 26,4

Tabelle 1.3: Beispiele fir mdgliche Ergebnisse einer Formel

Alle vier Formeln enthalten keinen Fehler, das heifit, es sind giiltige Formeln. Je nachdem,
wie Sie die Klammern setzen, kommt aber ein ganz anderes Ergebnis raus. Sie miissen also
beim Schreiben einer Formel die mathematische Berechnungsreihenfolge der Operatoren
berticksichtigen. Und die lautet folgendermafien:

1. Klammern

2. Potenz

3. Multiplikation und Division
4. Addition und Subtraktion

Das ist das A und O von Formeln. Sie konnen sich darauf verlassen, dass Excel stets das
rechnet, was Sie eingeben, solange die Syntax der Formel korrekt ist. Aber ob es das ge-
wiinschte Ergebnis ist, das konnen nur Sie entscheiden. Excel ist zwar ziemlich klug, das
Denken sollten Sie aber nicht nur der Software tiberlassen. Sie sind der Boss und zeigen,
wo es langgeht. Also, immer an die Klammern und die Reihenfolge der Operatoren denken!

Und dann gibt es noch den Fehlertyp, der dazu fiihrt, dass Excel die Formel iiberhaupt nicht
berechnen kann. Meist hat das Programm sogar einen Tipp parat, warum die Berechnung
wahrscheinlich fehlgeschlagen ist. Zwei Varianten:

¢/ Excel gibt eine Fehlermeldung aus, wenn Sie versuchen, eine Formel einzugeben, de-
ren Struktur — Syntax — nicht korrekt ist.

¢/ Excel gibt in der entsprechenden Zelle einen Fehlerwert aus, wenn etwas mit dem Er-
gebnis der Berechnung nicht stimmt.

Zuerst wollen wir mal ausprobieren, was passiert, wenn wir versuchen, eine Formel mit ei-
ner ungiiltigen Anzahl von Klammern einzugeben. Abbildung 1.19 gibt Auskunft dariiber.
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|

2 X | =E4/SUMME(E&ELS))

A B = D E F G
1 |Anzahl der Bestellungen
2 -
3 Direktverkauf Mailing Internet Gesamt pro Monat  Prozentualer Anteil
4 Januar 1015 107 306 2028|:E4/SUMME(E4:E15)) ‘I
5 | Februar 882 115 793 1790
6 Marz 960 150 907 2017
7 | April Microsoft Excel
8 hai
9

Wir haben einen Rechtschreibfehler in Ihrer Formel gefunden und versucht, ihn wie folgt zu korrigieren:

) Juni
10] Juli 0 =E4/SUMME(EAETS)
11 August
1 Machten Sie diese Korrektur Ubernehmen?
12 September
13]  Oktober Nein
14 | November 747 55 652 1443
15| Dezember 616 28 641 1285

Abbildung 1.19: Eine Mitteilung von Excel

Excel hat gemerkt, dass die Formel mehr schlief3ende als 6ffnende runde Klammern enthilt.
Das Programm kann die Formel nicht berechnen, da sie mathematisch betrachtet nicht kor-
rekt ist. Excel teilt Ihnen seine Meinung mit und schligt vor, wie das Problem gelost werden
kann. Komfortabler geht es gar nicht mehr. So viel zu den Fehlermeldungen.

Dann gibt es noch die sogenannten Fehlerwerte. Wenn Sie so weit kommen, hat Ihre Formel
zwar den Syntaxtest bestanden, aber irgendwas ist trotzdem schiefgegangen. Es gibt folgen-
de Fehlermoglichkeiten:

¢/ Sie versuchen, eine mathematische Operation mit Text auszufiihren.
v/ Sie versuchen, eine Zahl durch 0 (null) zu teilen — ein mathematisches Tabu.

v/ Sie versuchen, auf eine Zelle, einen Zellbereich, ein Arbeitsblatt oder eine
Arbeitsmappe zu verweisen, die/den/das es nicht gibt.

¢ Sie haben als Funktionsargument einen falschen Datentyp eingegeben.

Diese Liste ist bei Weitem nicht vollstdndig. Aber Sie konnen sich jetzt vielleicht ungefihr
vorstellen, wovon hier die Rede ist. Und Excel reagiert auf diese Fehlermoglichkeiten mit ei-
ner Reihe von Fehlerwerten, die in der Zelle mit der Formel ausgegeben werden. Tabelle 1.4
zeigt, welche Fehlerwerte es gibt.

Fehler- Wias ist passiert?
wert

#BEZUG!  Sie haben einen ungiiltigen Bezug in die Formel geschrieben.

#DIV/Q!  Sie haben versucht, eine Zahl durch 0 (null) zu teilen.

#NAME ? Text in einer Formel wird nicht als giiltiger Name erkannt.

#NULL ! Sie haben ein Leerzeichen statt eines Semikolons in einer Formel verwendet, die sich
auf mehrere Bereiche bezieht. (Bereichsbeziige werden immer mit einem Semikolon

voneinander getrennt.)
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Fehler- Wias ist passiert?

wert

#NV! Daten, auf die eine Formel oder eine Funktion Bezug nimmt, sind nicht vorhanden.
#WERT! Ein Datentyp oder Funktionsargument ist ungiiltig.

#ZAHL ! Die numerischen Daten sind fiir den aktuellen Operationstyp ungiiltig.

Tabelle 1.4: Fehlerwerte und ihre Ursachen

Wenn Ihnen das jetzt zu theoretisch war — in Kapitel 4 werden die Fehlerwerte genauer un-
ter die Lupe genommen.

Funktionen in Formeln

Stellen Sie sich eine Funktion als eine Art kleines Hilfsprogramm vor, das bestimmte Arbei-
ten erledigen kann. Die Funktion SUMME addiert Zahlen, die Funktion ANZAHL gibt die
Anzahl von Listenelementen aus, die Funktion MITTELWERT gibt den Durchschnittswert
einer Zahlenliste aus und, und, und.

Es gibt Funktionen fiir unterschiedlichste Anforderungen. Manche konnen mit Zahlen
rechnen, manche kommen besser mit Text klar, andere widmen sich Datums- und Uhr-
zeitangaben, wieder andere sind Finanzexperten und so weiter. Funktionen kénnen inei-
nander verschachtelt werden. Das heif3t, Sie konnen in eine Funktion weitere Funktionen
einbauen. Funktionen geben stets einen Wert als Ergebnis aus, mit dem dann die Formel (in
der die Funktion steht) weiterrechnen kann. Den Méglichkeiten sind kaum Grenzen gesetzt.

Eine Funktion allein kann auch schon eine Formel sein. Oft aber verbindet die Formel eine
Funktion mit einer weiteren Funktion, anderen Daten, Operatoren oder Beziigen. Alle
Funktionen — wie auch alle Formeln — beginnen stets, immer und nie anders: mit einem
Gleichheitszeichen (=). Das ist Regel Nummer eins! Tabelle 1.5 zeigt ein paar Funktions-/

Formelbeispiele.
Funktion/Formel Ergibt ...
=SUMME (A1:A5) die Summe aus den Werten im Bereich A1:A5.
Die Formel besteht in diesem Fall nur aus dieser
Funktion.
=SUMME (A1:A5)/B5 die Summe aus den Werten im Bereich A1:A5

geteilt durch den Wert in Zelle B5. Hier wird das
Funktionsergebnis weiterverarbeitet.

=SUMME (A1 :A5)+MITTELWERT(B1:B5)  die Summe aus den Werten im Bereich A1:A5 plus
den Mittelwert aus dem Bereich B1:B5. Diese Formel
arbeitet mit den Ergebnissen von zwei Funktionen.

Tabelle 1.5: Beispiele fur Funktionen in Formeln
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Sind Sie bereit fiir Ihre erste Formel mit einer Funktion? Im folgenden Beispiel wird der
Mittelwert einer Zahlenliste berechnet. Und das geht so:

1. Geben Sie in eine Spalte ein paar Zahlen ein.
2. Klicken Sie auf die leere Zelle, die das Ergebnis enthalten soll.
3. Geben Sie =MITTELWERT( ein.

Folgendes fallt auf: Sobald Sie das Gleichheitszeichen und den ersten Buchstaben des
Funktionsnamens eingegeben haben, klappt eine alphabetisch sortierte Liste mit den
Funktionen auf, deren Namen mit dem/den bereits eingegebenen Buchstaben begin-
nen. Angenommen, Sie geben =A ein, dann erhalten Sie eine Liste, deren erster Eintrag
ABRUNDEN lautet. Sobald Sie jetzt driicken, wird die Funktion ABRUNDEN in
Ihre Formel tibernommen. Fiir die Funktion MITTELWERT bedeutet dies Folgendes:
Nach Eingabe von =M wird eine Liste mit Funktionen angezeigt, die von der Funktion
MAX angefiihrt wird. Am unteren Ende der Liste winkt Ihnen aber bereits die Funkti-
on MITTELWERT entgegen, die Sie dann nur zu wéhlen brauchen.

4. Klicken Sie auf die erste Zelle, die eine Zahl enthilt, und ziehen Sie mit gedriick-
ter Maustaste iiber die restlichen Zellen mit Zahlen.

Alternativ zum Ziehen konnen Sie auch einfach den Zellbereich eingeben.
5. Geben Sie eine schlieflende runde Klammer ein, um die Funktion abzuschlieflen.
6. Driicken Sie [«].

Prima! Ihr Arbeitsblatt sollte nun so dhnlich wie in Abbildung 1.20 aussehen, nur mit Ih-
ren Zahlen natiirlich. In Zelle B9 wird das berechnete Ergebnis angezeigt. Wenn Sie jedoch
einen Blick auf die Bearbeitungsleiste werfen, sehen Sie die Funktion, die in der Zelle ver-
wendet wird.

B3 s e =MITTELWERT(B3:B7)

A B ©

6
9
22
25
15

=R - R S, RS TR N

15,41

=
| (=]

Abbildung 1.20: Die Funktion MITTELWERT im Einsatz

Formeln und Funktionen sind vollig von den Zellen und Bereichen abhéngig, auf die Bezug
genommen wird. Wenn sich die Daten dort dndern, dndert sich auch das Ergebnis. Andern
Sie einfach mal eine Zahl in der Liste, die Sie gerade erstellt haben. Der Mittelwert wird so-
fort aktualisiert.

Bluttman716869_c01.indd 50 @ 7/25/2019 9:50:09 AM



®

KAPITEL 1 Grundlegendes zu Excel, Formeln und Funktionen 51

Eine Formel kann auch nur aus einer Funktion bestehen und beginnt selbstver-
standlich mit einem Gleichheitszeichen (=).

Funktionsargumente - was ist das?

Die meisten Funktionen brauchen etwas, mit dem sie rechnen konnen, die sogenannten Ar-
gumente (auch Parameter genannt). Manche Funktionen bendétigen tiberhaupt keine Ar-
gumente, manchen reicht ein Argument, und manche arbeiten mit ziemlich vielen Argu-
menten. Jede Funktion ist da anders. Die Liste mit Argumenten steht immer in runden
Klammern hinter dem Funktionsnamen. Mehrere Argumente werden jeweils durch ein Se-
mikolon voneinander getrennt. Tabelle 1.6 enthélt ein paar Beispiele.

Funktion Argumente
=JETZT() Braucht kein Argument.
=MITTELWERT(A6;A11;B7) Kann bis zu 255 Argumente enthalten; hier sind

drei Zellbeziige als Argumente enthalten, die
jeweils durch ein Semikolon voneinander getrennt
sind.

=MITTELWERT (A6:A10;A13:A19;A23:A29) Hier sind drei Bereichsbeziige als Argumente
enthalten, die jeweils durch ein Semikolon
voneinander getrennt sind.

=RMZ(B2;B3;B1) Diese finanzmathematische Funktion benotigt
drei Argumente, die jeweils durch ein Semikolon
voneinander getrennt werden.

Tabelle 1.6: Funktionen und ihre Argumente

Bei manchen Funktionen gibt es sowohl erforderliche als auch optionale Argumente. Ohne
die erforderlichen Argumente lduft nichts, das heifdt, Sie miissen sie angeben. Bei den
optionalen Argumenten entscheiden Sie, ob Sie sie angeben oder nicht.

Die Funktion RMZ benétigt beispielsweise unbedingt drei Argumente zur Berechnung.
Und dann gibt es noch zwei optionale Argumente, die Sie angeben konnen oder nicht. Mehr
zur Funktion RMZ finden Sie in Kapitel 5 und zu Funktionsargumenten in Kapitel 2.

Funktionsargumente eingeben

Wenn Sie sich die Argumente aller Funktionen merken sollten, hitten Sie viel zu tun. Aber
keine Sorge! Das ist nicht notwendig. Excel hilft Ihnen zuerst bei der Wahl der Funktion und
danach bei der Angabe der Argumente fiir die gewihlte Funktion.

In Abbildung 1.21 sehen Sie das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN, das Sie zu Gesicht be-
kommen, wenn Sie auf der Registerkarte FORMELN in der Gruppe FUNKTIONSBIBLIOTHEK
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auf die Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN klicken. Dort wiahlen Sie die gewiinschte

Funktion aus.

Das Dialogfeld enthilt eine Liste mit verfiigbaren Funktionen — und das sind nicht wenige!
Damit es etwas einfacher wird, konnen Sie im Dialogfeld einen Suchbegriff eingeben oder
eine Funktionskategorie auswéhlen.

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

dann auf 'OK’

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mdchten, und klicken Sie

Kategorie auswiéhlen: Nachschlagen und Verweisen

Funktion auswahlen:

BEREICH.WERSCHIEBE
BEREICHE

FELDWERT
FORMELTEXT

Zuletzt verwendet
Alle
Finanzmathematik
Datum & Zeit
Math, & Trigonom,
Statistik

Nachschlagen und Venweisen

~

HYPERLINK Datenbank
INDEX Text_

. Logik
ADRESSE(Zeile;Spalte;| o rmationen

Gibt einen Werweis au| Technik Al T

Hilfe fir diese Funktion

Abbrechen

Abbildung 1.21: Das Dialogfeld »Funktion einfliigen« mit seinen Kategorien

Wenn Sie wissen, in welcher Funktionskategorie sich die von Ihnen gewiinsch-
te Funktion befindet, konnen Sie sie auch gleich durch Klicken auf die entspre-
chende Schaltfliche in der Gruppe FUNKTIONSBIBLIOTHEK der Registerkarte

FORMELN wihlen.

Versuchen Sie es doch gleich mal. Sie suchen eine Funktion, mit der Sie mehrere Zahlen

miteinander multiplizieren kénnen:

1. Geben Sie drei Zahlen in drei Zellen ein.

2. Klicken Sie auf eine leere Zelle, die das Ergebnis enthalten soll.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte FORMELN in der Gruppe FUNKTIONSBIBLIO-
THEK auf die Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN, um das Dialogfeld FUNKTION

EINFUGEN zu 6ffnen.

Stattdessen konnen Sie auch in der Bearbeitungsleiste auf die Schaltfliche FUNKTION

EINFUGEN (die mit dem »fx«) klicken.

4. Wihlen Sie im Drop-down-Menii KATEGORIE AUSWAHLEN den Eintrag ALLE oder

MATH. & TRIGONOM.

5. Markieren Sie in der Funktionsliste die Funktion PRODUKT.

6. Klicken Sie auf OK.
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Das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN wird geschlossen und stattdessen das Dialogfeld
FUNKTIONSARGUMENTE geéffnet (siehe Abbildung 1.22).

Funktionsargumente ? X

PRODUKT
Zahi1 || = Zahl

Zahl2

[ 2015 2

= Zahl

Multipliziert alle als Argumente angegebenen Zahlen,

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 Zahlen, logische Werte oder
Textdarstellungen von Zahlen, die Sie multiplizieren méchten,

Formelergebnis =

Hilfe fur diese Funktion Abbrechen

Abbildung 1.22: Bereit fUr die Eingabe von Argumenten?

In diesem Dialogfeld konnen Sie so viele Argumente eingeben, wie Sie brauchen. Auf
den ersten Blick sieht das Dialogfeld zwar nicht so aus, als wire genug Platz fiir die Ein-
gabe aller erforderlichen Argumente vorhanden. Um genau zu sein, konnen zunichst
nur zwei Argumente definiert werden.

Sobald Sie aber das zweite Argument eingeben, wird ein weiteres Eingabefeld zur Ver-
fiigung gestellt. Wobei wir schon beim Thema wiren: Wie gibt man Funktionsargu-
mente ein? Da gibt es zwei Wege:

7. Entscheiden Sie sich fiir eine der beiden Eingabemoglichkeiten:
e Geben Sie die Zahlen oder Zellbeziige direkt in die Felder des Dialogfelds ein.
e Nutzen Sie die kleinen Schaltflichen rechts neben den Feldern.

In Abbildung 1.22 warten zwei Eingabefelder auf Ihre Eingaben. Sie haben die aussage-
kréftigen Bezeichnungen ZaHL1 und ZaHL2. Rechts daneben befindet sich jeweils eine
kleine Schaltfldche.

Diese Schaltfliache heifit DiALOG REDUZIEREN. Damit wird die Eingabe von Beziigen
zum Kinderspiel. Sie miissen nur auf die Schaltfliche DIALOG REDUZIEREN des ent-
sprechenden Eingabefelds klicken, danach auf die Zelle mit dem entsprechenden Wert
klicken und dann («] driicken.

8. Klicken Sie neben dem Feld ZAHL1 auf die Schaltfliche DIALOG REDUZIEREN.

Das Dialogfeld FUNKTIONSARGUMENTE schrumpft auf die Grof3e des Eingabefelds zu-
sammen.
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9. Klicken Sie auf die Zelle mit der ersten Zahl.

Abbildung 1.23 zeigt, wie es bis jetzt aussehen sollte.

B3 b Mt fe =PRODUKT(B3)
A| A | B C D [ E | F [ G | H | | J
1

2

;

4 Funktionsargumente

5 13

6

7 44

8

9

10 |:PRODUKT(B3)

1

Abbildung 1.23: Argumente mit der Schaltflache »Dialog reduzieren« eingeben

10. Driicken Sie («).

Das Dialogfeld FUNKTION EINGEBEN wird wieder angezeigt. Es enthélt nun das erste
Argument — und zwar nicht den Wert der entsprechenden Zelle, sondern deren Zell-

bezug.

11. Wiederholen Sie die Schritte 8 bis 10 fiir die anderen zwei Zellbeziige.

Abbildung 1.24 zeigt, wie es aussehen sollte.

Je mehr Eingabefelder und entsprechende Schaltflichen D1IALOG REDUZIEREN
benotigt werden, umso mehr werden angezeigt.

c10 v X « f< | =PRODUKT(B3;B5;B7)
] A | B © | D | E | F | G | H | | J | K
1*
2;
3 6 Funktionsargumente ? X
4* PRODUKT
5 13
-1 Zahl1 B3 * =6
: | B
7] 44 zZahiz |Bs [£] = 19
8 | zZahi3 | 67| [2] =
9 Zahia | [2] = zam
1€I =PRODUKT{B3;B5;B7)
11
1 = 5016
12, Multipliziert alle als Argumente angegebenen Zahlen,
13
= Zahl3: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 Zahlen, logische Werte oder
14; Textdarstellungen von Zahlen, die Sie multiplizieren méchten,
iH
16
17* Formelergebnis = 5016
18 | Hilfe fir diese Funktion l Abbrechen
19

Abbildung 1.24: Alle drei Argumente sind geschafft!
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12. Klicken Sie auf OK oder driicken Sie [ <), um die Funktion abzuschliefSen.

Und in Abbildung 1.25 sehen Sie endlich das Ergebnis des ganzen Hin und Her. Die Funkti-
on PRODUKT gibt als Ergebnis die Multiplikation der drei Werte aus.

ichem @ 9~ - 01 Diversexdsx - Excel RainerHaselier 3% & @ - O X

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hife  PowerPivot O Suchen 1% Teilen | 3 Kommentare ~ ©
fe > AutoSumme ~ Logisch~ Nachschlagen und Verweisen ~ <?]E| Q) Namen definieren ~ EL; Spurzum Vorganger  k Formeln anzeigen L=‘
o [E] Zuletzt verwendet - [&] Text~ [E Mathematik und Trigonometrie ~ o G %3 Spur zum Nachfolger A Fehleriberprifung - Ubwi’ingy Berechrung:- =
einfugen [E] Finanzmathematik ~ [€] Datum u. Uhrzeit~ [ Mehr Funktionen ~ Manager B Aus Auswahl erstellen | F Preile entfernen ~ (B Formelauswertung fenster optionen~ =8

Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliiberwachung Berechnung ~

C10 ¥ f | =PRODUKT(B3;B5;B7) v
| A B c D E F G H J K L M N [¢] P [4]

1

2

3 6

4

5! 13

6

7 4

8

9

10 s016]

Abbildung 1.25: Mathematik war noch nie so einfach!

Sie miissen Funktionen nicht unbedingt tiber das Dialogfeld FUNKTION EINFU-
GEN in ein Arbeitsblatt eingeben. Wenn Sie die Argumente einer Funktion ken-
nen, geben Sie sie einfach direkt in die entsprechende Zelle ein. Wenn Sie aber
nicht wissen, wie es geht, ist das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN nicht mit Gold
aufzuwiegen.

Funktionen verschachteln

Funktionen verschachteln? Tja, warum einfach, wenn es auch kompliziert geht. Wenn Sie in
eine Funktion eine weitere Funktion einbinden, nennt man das Verschachteln. Das ist im-
mer dann notig, wenn Sie innerhalb einer Funktion mit einem bestimmten Wert rechnen
missen, den Sie ansonsten an anderer Stelle erst umsténdlich eingeben miissten.

In Abbildung 1.26 sehen Sie die tégliche Schlussnotierung eines Aktienindexes im Monat
April 2019. Sie konnten anhand dieser Werte ermitteln, wie oft der Schlusswert iiber dem
monatlichen Durchschnittswert lag. Das heifit, dass zunédchst der Mittelwert berechnet
werden muss, bevor irgendwelche Zahlen miteinander verglichen werden konnen. Wenn
Sie die Funktion MITTELWERT in eine andere Funktion einfiigen, wird dieser zuerst be-
rechnet.

Bei verschachtelten Funktionen wird immer die innere Funktion zuerst berech-
net, damit deren Ergebnis als Argument fiir die duflere Funktion verwendet wer-
den kann.
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D6 ¥ Fe | =ZAHLENWENN(B4:B24;">"&MITTELWERT(B4:B24))
A | B | ¢ D E
1 |S&P 500 Schlusskurse April 2019
2 -
3 |Datum Schlusskurs
4 | 01.04.19 2.867,19
5 02,0419 2.867,24
6 03.04.19 2.873,40 11
7 04.04.19 2.879,39 So oft wurde der Mittelwert im
g 05.04.19 2.892,74 MMonat April 2019 Gberschritten,
9 08.04,19 2,895,777
10 03.04,19 2.878,20
11 10,0418 2.888,21
12 11.04.18 2.888,32
13 12,0418 2.807,41
14 15.04,19 2.805,58
15 16.04,19 2,807,086
16 | 17.04,19 2.800,45
17 | 18.04,19 2.805,03
18 | 22,0419 2.807,97
19| 23.04.19 2.933,68
20| 24,0419 2.927,25
21| 25.04.19 2.926,17
22 | 26.04.19 2.939,88
23 | 29.04.19 2.943,03
24 | 30.04.19 2.945,83

Abbildung 1.26: Verschachtelte Funktionen

Die Funktion ZAHLENWENN zihlt die Anzahl von Zellen in einem Bereich, die eine be-
stimmte Bedingung erfiillen, hier: liegen tiber dem Durchschnittswert des Bereichs. Die
Formel in Zelle D6 lautet:

=ZAHLENWENN(B4:B24; "> "&MITTELWERT(B4:B24))

Die Funktion MITTELWERT wird zuerst berechnet. Die Funktion ZAHLENWENN nimmt
den errechneten Mittelwert als Argument, um zu vergleichen, wie viele Werte iiber dem
Mittelwert liegen und gezahlt werden miissen.

Sie tun gut daran, verschachtelte Funktionen direkt in die Zelle einzugeben. Das Dialog-
feld FUNKTION EINGEBEN ist in solchen Féllen ndmlich keine grofle Hilfe. Jetzt versuchen
Sie es einmal selbst. Im folgenden Beispiel ermitteln Sie mit der Funktion MITTELWERT
den Durchschnittswert der beiden hochsten Werte zweier Zahlenbereiche. Keine Panik! Als
verschachtelte Funktion verwenden Sie die Funktion MAX, und zwar gleich zweimal — ein-
mal pro Zahlenbereich. Damit haben Sie den jeweils hochsten Wert in jedem Bereich, aus
dem Sie dann nur noch den Mittelwert berechnen lassen miissen. Kompliziert, aber lehr-
reich! Und das geht so:

1. Geben Sie ein paar Zahlen in eine Spalte ein.
2. Geben Sie ein paar Zahlen in eine andere Spalte ein.

3. Klicken Sie auf die Zelle, die das Ergebnis enthalten soll.
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4. Geben Sie =MITTELWERT( ein.
5. Geben Sie MAX( ein.

6. Klicken Sie auf die erste Zelle im linken Zahlenbereich und ziehen Sie mit
gedriickter Maustaste iiber alle Zahlen dieses Bereichs.

Mit dieser Bereichsangabe definieren Sie das Argument fiir die erste Funktion MAX.

7. Geben Sie eine schlieffende Klammer ein, um die erste MAX-Funktion
abzuschliefien.

8. Geben Sie ein Semikolon (;) ein.
9. Geben Sie erneut Max( ein.

10. Klicken Sie auf die erste Zelle im rechten Zahlenbereich und ziehen Sie mit
gedriickter Maustaste iiber alle Zahlen dieses Bereichs.

Mit dieser Bereichsangabe definieren Sie das Argument fiir die zweite Funktion
MAX.

11. Geben Sie eine schlielende Klammer ein, um die zweite MAX-Funktion
abzuschliefen.

12. Geben Sie noch einmal eine schliefiende Klammer ein.
Damit schliefien Sie die Funktion MITTELWERT ab.
13. Driicken Sie («).

In Abbildung 1.27 sehen Sie das Ergebnis Ihrer verschachtelten Funktion. Zelle D13 enthalt
folgende Formel:

=MITTELWERT(MAX(B4:B10);MAX(D4:D10))

D13 v Fe || =MITTELWERT(MAX(B4:B10);MAX(D4:D10))
A B C D E B G

1

2

3 Team & Team B

4 85 34

5 92 93

6 95 85

7 g1 g3

g 79 30

9 30 30

10 98 g8

11

12 | Mittelwert der beiden grékten Werte

13 in den heiden Bereichen: 9|

14

Abbildung 1.27: Und noch einmal verschachtelte Funktionen
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mit einem Gleichheitszeichen (=) beginnt, wenn sie gleichzeitig auch den An-
fang der Formel darstellt. Vor allen weiteren verschachtelten Funktionen steht
kein Gleichheitszeichen.

@ Denken Sie daran, dass bei verschachtelten Funktionen die dufierste Funktion

Sie werden in diesem Buch immer wieder auf verschachtelte Funktionen stoflen. Mehr zu
den Funktionen ZAHLENWENN, MITTELWERT und MAX finden Sie in Kapitel 9.

Q Sie konnen bis zu 64 Verschachtelungsebenen bilden.
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