4‘ Listen

Immer wieder brauchen Sie fortlaufend nummerierte Listen. Excel unterstiitzt Sie dabei mit
der so genannten AutoAusfill-Funktion. Excel erkennt dabei Monate, Wochentage, Datum
und Nummerierungen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie fortlaufende Listen erstellen, mit umfangreichen
Listen arbeiten sowie Daten sortieren und filtern.
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AutoAusfiillen

Hier erfahren Sie, wie Sie fortlaufende Listen erstellen. Excel erkennt Monate, Wochentage
und Datumswerte. Sie tippen bloB den ersten Eintrag und ziehen an der richtigen Position
mit gedrlickter Maus. Hier erfahren Sie auch, wie Sie fortlaufende Nummerierungen
einfligen.

Monate

1 [Marz

| 4| A
| 1 |Mérz
April
Mai

Juni

Juli
August
September
Oktober
9 |November
10 |Dezember
11

12

CRENREC T A F ST RN
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an

1. Tippen Sie in eine Zelle den Eintrag Madirz.

1.

Bestatigen Sie den Eintrag.

Zeigen Sie mit der Maus auf das
AutoAusfill-Kastchen unten rechts. Ein
Fadenkreuz erscheint.

Ziehen Sie hier mit gedrickter linker
Maus.

Excel fullt die Monate weiter aus.

Information: Excel arbeitet auch mit den
Abkurzungen. Tippen Sie Apr und
probieren Sie es aus.

Tippen Sie in eine Zelle den Eintrag
Montag.

Bestatigen Sie den Eintrag.

Zeigen Sie mit der Maus auf das
AutoAusfill-Kastchen unten rechts.
Ziehen Sie hier mit gedrickter linker
Maus.

Excel fillt die Tage weiter aus.

Information: Excel arbeitet auch mit den
Abklirzungen. Tippen Sie So und
probieren Sie es aus.
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Datum

| TE—TE— % 1. Tippen Siein eine Zelle den Eintrag

T 1.1.2012.

4 Juni Jul Donnerstag  Mi

5 |juli Aug Freitag Do

e o Bestatigen Sie den Eintrag.

8 Oktober Nov Montag So =|

8 November Dez Dienstag Mo

10 |Dezember Jan Mittwoch Di H H H

i Zeigen SIP: mlt"der Maus auf das
AutoAusfill-Kastchen unten rechts.

Ziehen Sie hier mit gedruickter linker
Maus.

Excel fillt die Tage weiter aus.

Fortlaufende Nummerierung
n 1. Tippen Sie in eine Zelle den Eintrag 1.

A B € D E . . . .
(3 maz ser Monzg s 01012012 Al Tippen Sie in die Zelle darunter den
| 2 |April Mai Dienstag Mo 02.01.2012 2:1 r .
3 Mai Jun Mittwoch  Di 03.01.2012 Eintrag 2.
4 Juni Jul Donnerstag  Mi 04.01.2012:
5 [Juli Aug Freitag Do 05.01.2012;
6 |August Sep Samstag Fr 06.01.2012 . . .
7 |September Okt Sonntag sa 07.01.2012 Mal"kler‘en Sle belde ZeIIen.
8 |Oktober Nov Montag So 08.01.2012! =
9 |November Dez Dienstag Mo 09.01.2012;
10 |Dezember Jan Mittwoch Di 10.01.2012; . . .
1 i Zeigen Sie mit der Maus auf das
12
AutoAusfill-Kastchen unten rechts.
Ziehen Sie hier mit gedrickter linker
Maus.
Excel erstellt eine fortlaufende
nummerierte Liste.
a 2. Tippen Sie in eine Zelle den Eintrag
(1 |apr ’ Montacg so : 01‘02‘2012 i 1Lal:1 LI Filiale 1.
2 Mai Dienstag Mo 02.01.2012 2
3 Jun Mittwoch Di 03.01.2012 3
4 Jul Donnersta, i £ - 1 H H
- S i os01202 : Bestatigen Sie den Eintrag.
6 |Sep Samstag Fr 06.01.2012 6:
7 Okt Sonntag Sa 07.01.2012 7:
8 |Nov Montsa, So 08.01.2012 8 = 1 1 1
B Nov Morkog o 08012012 5 Zeigen Sie mit der Maus auf das
20 e Mitwoch O 1012012 = : AutoAusfill-Kastchen unten rechts.
= Filiale 10 . . . . . A
. Ziehen Sie hier mit gedrickter linker

Maus.

Excel erstellt eine fortlaufende
nummerierte Liste.

v Stehen in der Spalte links vor der auszufillenden Liste Werte? Dann reicht ein
Doppelklick auf das AutoAusfill-Kastchen. Excel erstellt die Liste.

v" Ziehen Sie mit der rechten Maus am AutoAusfiill-Kastchen. Im eingeblendeten
Kontextmend klicken Sie einen passenden Eintrag an, bei Datum beispielsweise
Wochentage ausfiillen oder Monate ausfiillen.
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Benutzerdefinierte Listen anlegen

Excel erkennt die Wochentage und Monate. Brauchen Sie immer wieder eine Liste mit
anderen Eintragen? Dann legen Sie am besten eine benutzerdefinierte Liste an. Hier
erfahren Sie, wie Sie dabei vorgehen.

Benutzerdefinierte Listen

r@l 9 1. Klicken Sie auf Datei.

2. Klicken Sie auf Optionen.

=l Speichern

& Speichern unter
[ Offnen
[ SchlieBen

Informationen

Zuletzt

verwendet

Neu

Drucken

Speichern und

Senden

Hilfe
[ \_3 Optionen ﬁ_n

[ Beenden
4]

ErceOptonen 3. Klicken Sie auf Erweitert.
Allgemein Aligemein i
Formeln | Feedback mit Sound . .
: [¥] Eeedback mit Animation 4. Klleen Sle a Uf

DBokumentorlfung 7| Andere Anwendungen ignarieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data . . .
Speichern - — Benutzerdefinierte Listen

?_| Aktualisieren von automatischen Verknapfungen anfordemn

Sprache hier des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzei b H
o ot earbeiten
[- Enweitert halt fiir die Papierformate A% oder 85 % 11 Zoll skalieren ‘
m Kunden gbermitteiten Office.com-Inhalt anzeigen
MenOband anpassen Start

alle Dateien |
Symballeiste fur den Schnelizugriff affnen in: b

Add-Ins

rbeitun; ivier
Sicherheitscenter arbeitung aktivieren

ig" fir grofie Pi Aktualisi ginge ivieren, um die [
Aktualisierungsdauer zu reduzieren e

“Rackgangig” far mit mindestens dieser Anzahl wo =i
Dater i d) ivieren: i
Listen zur Verwendul —
Falloperationen erst L Hitenbeath ] =
7| il "
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Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

(o ==

Benutzerdefinierte Listen:

Listeneintrage:

Neue Liste

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, Jt
Mo, Di, Mi, Da, Fr, Sa, S0

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jan, Feb, Mar, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, &

Jénner, Februar, Marz, April, Mai, Juni,
Berfin, Bern, Bozen, Hamburg, Salzburg

Liste aus Zellen importieren:

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach

W00~ o || e (e (e |

Hamburg I_

Hamburg
Salzburg
Wien
Zarich

o |~ @ uw:-b:t.u!N|H‘—

Berlin
Bern
Bozen

Tippen Sie verschiedene
Listenpunkte. In der
Abbildung sehen Sie
verschiedene Stadte
aufgelistet.

Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Die Liste befindet sich nun
unter Benutzerdefinierte
Listen.

Klicken Sie auf OK. Die Excel-
Optionen werden wieder
eingeblendet. Klicken Sie
auch in diesen Optionen auf
OK.

Tippen Sie am Tabellenblatt
einen dieser Listeneintrage.

Fullen Sie die Liste mit dem
AutoAusfullkastchen aus.

v In den Optionen dndern oder l6schen Sie auch eine Liste.

v" Falls Sie die Liste schon am Tabellenblatt getippt haben, markieren Sie diesen
Bereich. Klicken Sie auf Start. Klicken Sie auf Optionen. Klicken Sie auf
Benutzerdefinierte Listen bearbeiten. Im Bereich Liste aus Zellen importieren
zeigt Excel den markierten Zellenbereich an. Klicken Sie auf Importieren.
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Einfrieren und teilen

Beim Bearbeiten langer und umfangreicher Listen ist es hilfreich, wenn die Titel fixiert
werden, sodass beim Blattern diese Uberschriften nicht verschwinden. Hier erfahren Sie, wie
Sie Zeilen und Spalten fixieren bzw. einfrieren und Fenster teilen’.

Zeilen einfrieren

Klicken Sie in diejenige Zelle,
vor der Zeilen fixiert werden
sollen (in der Abbildung A5).

1. Klicken Sie auf Ansicht.

2. Klicken Sie auf Fenster

Eid9-¢-5= 4_Ausgabeadsx - Microsoft Excel
Start Einfigen Seitenlayout Farmein Daten Uberpriifen Ansicht 4:37
=] - Q 53 Meues Fenster = AR ‘;_;E % =
= Alle anordnen o i 1 1) —a
== Aufgabenber.  Fenster Makros
Fenster einfrieren ’\ 1 A4 speichern  wechseln
Arbeitsmappenansis Fenster dn’[iq;g“ - )
AS’ Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeifen und
== [basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtb:
A === g""‘b"’ z‘“; Blattbereiche einfrieren : ’
1 HauptStﬁdte der Welt léftl?(he;:\t:rbe:tsb\m sichtbar. s Fendtenbaltsm
2 [Erste Spalte einfrieren
3 Die e_rste Soa!_te ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
| Arbeitsblatt sichtbar, |
4 |Stast Hauptstadt e —
5 |afghanistan Ikabul Asien 3.043.589
6 Agypten Kairo Afrika 7.734.614
7 |Albanien Tirana Europa 600.339
& Algerien Algier Afrika 2.072.993
9 Andorra Andorra la Vella Europa 22,884
10 Angola Luanda Afrika 2.776.125
11 Antiguaund Barbuda St. John's Amerika/Westindien 25.150
12 Aguatorialguinea Malabo Afrika 50.000
13 Argentinien Buenos Aires Amerika/Sodamerika 2.746.761
14 Armenien Eriwan Asien 1.093.493
15 Aserbaidschan Baku Asian 1.116.513
16 Athiopien Addis Abeba Afrika 2.973.004
17 Australien Canberra Australien und Ozeanien 332.798
W 4 ¥ W| Hauptstidte . Hausverwakung . Nobel /g T4 il ] »
gereit | 7] |EEE aos &0

einfrieren.

3. Klicken Sie auf Fenster
einfrieren.

Information: Blattern Sie
nach unten. Die Zeilen 1 bis 3
bleiben fixiert bzw.

-

Einfrieren aufheben

eingefroren.

M2 4_Ausgabexisx - Microsoft Excel i i i
HIC AR - 1. Klicken Sie auf Ansicht.
MSun Einfagen Seitenlayout Formein Daten Uberprafen Ansicht =2
e it | = c 33 Neues Fenster (= A B E‘
i I B 3 |Q %‘E 2 . .
: B Ateanorcnen 7 | 1 2. Klicken Sie auf Fenster
Normal | Seitenlayor en Zoof = S Aufgabenber. Fenster Makros .
YO Fenster einfrieren ~| 7] .)4 speichern  wechseln ~ . .
Arbeitsmappenans . Fixierung aufheben flxl eren.
E2 - f<| 'Por. ﬁ Die Sperre fur alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben,
— i des i im i ich ist.
A B © D . Oberste zﬁq Blattbereiche einfrieren
£ Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im 1 1 ivi
5 oo iErEmVER 3. Klicken Sie auf Fixierung
Erste Spalte einfrieren
i Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im aufheben.
- Arbeitsblatt sichtbar.
1 Nr HausNr TopNr Neubau |Beschreroung O N & I = O Bemerkung
2| 1 14 1A 1 2 Hofruhelage
3 2 26 1N Mollardgasse 28 4 Hofruhelage
[« > M| Hauptstidte | Hausverwaltung /Nobel /%3 7 [T m ] >
Bereit | 7 | |[EO@m 1w00% 00—

! Dateien zum Uben finden Sie unter http://www.computertrainingdyou.eu/excel.html bei Kapitel 4 Ausgabe
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Spalten einfrieren

(™ e R R

4_Ausgabexdsx - Microsoft Excel

22
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formein Daten Uberpriiten Ansich 8
= ¥ & N Fenst = 1)
=] 75 Q 2 Neues Fenster E A [ n_|
: = Alle anordnen al H =22
|Narmal| Seitenlay gigen 2 — = Aufgabenber.  Fenster Makros
| [ Fenster einfrieren | 1 9 speichem  wechseln~ -
Arbeitsmappenan . . “."— E—mﬂ; e 1 1
Bl - F 3 Gﬁ Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen un
— (basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsbiatt sichtb®r, |
o JC = o).
= fetrs ie oberste 7 o5 Fensterinhalts im
1 Frieden obe[prEIstrager restlichen Arbeitsblatt sichtbar.
2 | Erste Spalte einfrieren
3 ‘:i__‘ Die erste Spaite ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
s Arbeitsbiatt sichtbar,
4 Jahr Person oder Organisation e R
5 1901|Henry Dunant Schweiz
6 1501|Frédéric Passy Frankreich
7 1502 |Elie Ducommun Schweiz
3 1902|Charles Albert Gobat Schweiz
9 1903|william Randal Cremer Vereinigtes Konigre
10 1904 |,Institut de Droit international” (gegr. 1873) Belgien
11 1305 |Bertha von Suttner Osterreich (geborer
12 1906/ Theodore Roosevelt Vereinigte Staaten
13 1307|Ernesto Teodoro Moneta italien
14 1807|Louis Renault Frankreich
15 1508 Klas Pontus Arnoldson Schweden
16 1908|Fredrik Bajer Déanemark
17 1509|Auguste Beernaert Belgien |5
W <« » ¥[ Hauptstadte .~ Hausverwaltung | Nobel /%7 7 [ i _: Ll
Bereit | 73 [EmEm wo C——0——3)

Zeilen und Spalten einfrieren

HEH9--F

Einflgen

4 Ausgabeuxisx - Microsoft Excel b3
Seitenlayout Formain Daten Uberprifen Ansich 3
Q 75 Neues Fenster = | = %? =

= Alle anordnen el &7 el H
= ] % Aufgabenber,  Fenster Makros
] Fenster einfrieren ‘| —1 44 speichern  wechseln - ||
Arbeitsmappenansi — Fenster Ei?m'w'_gn : - |
I E2 | jil Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und
— = [basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsbiatt sichib
s B 5 D | | ObesteZeiguunericne sinfrieren |
b_.j Die oberste Z¢ e d inhalts im
restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
(== Erste Spalte einfrieren
Alt l:l—l Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
| — | Arbeitsbiatt sichtbar. |
1 |Nr HausNr TopNr Neubau [Beschreibung 8 W @ 9 & & Bemerkung
2 1 14 1A Porzellangasse 78 ! 2 Hofruhelage
3y 2 26 1N Mollardgasse 28 4 Hofruhelage
4 3 5 1A Mariahilferstrasse 156/2 3 X
5 4 8 1A Praterblick 3
6 5 31 1A Lobenhauerngasse 26 1 Parkblick
7 6 2 1A Neulinggasse 23 2
8| 7 8 2A Praterblick 2 2Zi, K, Kab
9| 8 5 1A Mariahilferstrasse 156/2 3 Wintergarten 40 m*
10| 9 30 iN Donauzentrum 3 x
1| 10 6 1A Lainzer Tiergarten 5 X Granruhelage, Gartenseitig
12 1n 14 2A Porzellangasse 78 3
13 1 8 3A Praterblick 2 hell, Fernblick
14| 13 14 3A Porzellangasse 78 2 mobliert bl
T _Hautmdte | Hausverwaltung Nabel “%J - KA ] 1 il
Bereit | 73 | | FelE I 200 8. (= ——L——(+)

Klicken Sie in diejenige Zelle,
vor der Spalten fixiert werden
sollen (in der Abbildung B1).

Klicken Sie auf Ansicht.

Klicken Sie auf Fenster
einfrieren.

Klicken Sie auf Fenster
einfrieren.

Information: Blattern Sie
nach rechts. Die Spalte 1
bleibt fixiert.

Heben Sie das Fixieren bzw.
Einfrieren wieder auf. Klicken
Sie in diejenige Zelle, vor der
Zeilen und Spalten fixiert
werden sollen (in der
Abbildung E2).

Klicken Sie auf Ansicht.

Klicken Sie auf Fenster
einfrieren.

Klicken Sie auf Fenster
einfrieren.

Information: Blattern Sie
nach unten und nach rechts.
Die Zeilen 1 bis 3 und die
Spalte 1 bleiben fixiert.

v" Teilen Sie ein Fenster: Klicken Sie auf Ansicht. Klicken Sie auf Teilen. Ein
horizontaler und ein vertikaler Balken erscheinen am Tabellenblatt. Ziehen Sie die
Balken mit der Maus an die gewlinschte Stelle.

I Das Einfrieren von Zeilen und Spalten ist nur am Bildschirm sichtbar. Sollen Zeilen
und/oder Spalten beim Ausdruck auf jeder Seite wiederholt werden, so legen Sie
Drucktitel beziehungsweise Wiederholungszeilen an (siehe Kapitel 9).

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach
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/Sortieren N

Umfangreiche Listen werten Sie schnell und einfach aus, wenn Sie die Tabellen sortieren.
Excel kann auf- und absteigend sortieren und innerhalb einer Sortierung weitere
Sortierungen vornehmen. Hier erfahren Sie zudem, wie Sie nach einer benutzerdefinierten

Liste sortieren. /

N

Einfache Sortierung

Weitere Sortierung

i - )
7 ==

Sortierennach | anzai E‘ |\Werte

fmq:"mmm ||~ ][+ | [-astionen... | I Daten haben Uberschviften
Spaite nach Reihenfolge

B | Nach Grage (aufeteigend)

[ [absz

EIE

- 5is NEpnel= Mt et = m [z Klicken Sie in den Titel der zu
Start Formel Mmsict & @ o .
| < o B NS e i 1610 sortierenden Spalte,
= 4 [comn =5 snees -] [p] | [p)l =600 - :
_— R ||FlL 8- AN = 4| Nach Groge sortieren (aufsteigend) | b9|5p|e|SWG|5e Anzahl-
Einfagen =
7 E o~ [y A = = .0 | %] Nach Groge sortieren (sbsteigend)
Zwischena... 1u | Schriftart Ausrichtung Zanl Iﬂ Binifizardutinietes Sortaren.. . .
8t v ff semhl = | Klicken Sie auf Start.
T YT D Bl - |
Anzahl - .
7% 4 . Klicken Sie auf Sortieren und
3 |August 220 .
4 |Februar 420 Flltel'n.
.é.:Jénner 680
6 Marz 580 £
7 luni 860 . . .
o = Klicken Sie auf Nach Grol3e
= o - sortieren (aufsteigend).
11 |september 920
12 |November 920
13 |Dezember 920 T
14|
15|
16 | v
W 4 » M| Tabellel ~Tabella2 ~ Tabelle3 /%3 7 Kl [ ] ¥l
Bereit | ¥ | EOE 100% (=) e

Klicken Sie wieder auf
Sortieren und Filtern. Klicken
Sie auf Benutzerdefiniertes
Sortieren.

nach (=] [wene
Anzahl

Die erste Sortierung wird
bereits angezeigt.

5. Klicken Sie auf Ebene
hinzufiigen.

6. Klicken Sie in das Listenfeld
Spalte und klicken Sie auf den
Eintrag Monate.

7. Klicken Sie auf OK.
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Benutzerdefinierte Sortierung

Zwischena... |
Al

{1 My - - = 0 ,00 3
2l e 5 0 4, zl
Schriftart “ | Ausrichtun
- Jc Monate |
. _ 1 | =

@‘iﬂ L EA R Mappel - Microsoft Excel =]
m Start éiyom Formeln Daten Uberprafen  Ansicht & 9 = EHNE
B = & et [5] [l =09
: La- |[Fl& U~ AL = - 53 % 004 vonAbisZsortieren |
Einfugen
= 7 Vion Z bis A sortieren

Benutzerdefiniartes Sortieren..,

12 |November
13 |September

W 4 » M| Tabelle

= Filtern

A | B D | E il

1 %

.1H\Mnnite hnL o
2 August
3 |Juli 220
4 |Februar 420 I
5 Janner Sortieren \_9-\@
6 Marz
7 uni [ “uEene hrnsioen || X Ebene s || a Eoene opiren | = | = [ gotonen... | (7] Dotenhasen Unerien
8 |Oktober | Spalte Sorbersn nach fmhenk |
9 |april | sorberennach | Morate =] [Werte = [T &l
10 | Dezember = |
11 Mai L T—

o ] [Areden |

Bereit | T3 |

EOW @%@

 Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Benutzerdefinierte Listen

(o ==

Listeneintrage:

Neue Liste

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, Jt
Mo, Di, Mi, Da, Fr, Sa, So

Jan, Feb, Mar, Ap

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac

Mai, Jun, Jul, Aug, &

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrdge zu trennen.

u—» o) (i

Klicken Sie in den Titel der zu
sortierenden Spalte,
beispielsweise Monate.

Klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf Sortieren und
Filtern.

Klicken Sie auf
Benutzerdefiniertes
Sortieren.

Das Dialogfeld Sortieren wird
eingeblendet.

Klicken Sie im Listenfeld
Reihenfolge auf
Benutzerdefinierte Liste.

Das Dialogfeld
Benutzerdefinierte Listen
wird eingeblendet.

Klicken Sie die Liste Janner,
Februar, usw. an.

Klicken Sie auf OK. Klicken Sie
auch im Dialogfeld Sortieren
auf OK.

v Klicken Sie beim Sortieren in den gewlinschten Spaltentitel und sortieren Sie im
Register Start. Das funktioniert flr Listen, die zusammenhangen. Es diirfen also

keine leeren Zeilen oder Spalten in der Tabelle sein.

v" Wenn unmittelbar im Anschluss Berechnungen stehen, beispielsweise eine Zeile
mit Summen, dann markieren Sie am einfachsten die Liste. Diese Zeile soll nicht
sortiert werden. Klicken Sie im Register Start auf Sortieren und Filtern. Klicken Sie
auf Benutzerdefiniertes Sortieren und geben Sie die Kriterien ein.

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach
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Filtern

Neben dem Sortieren von Listen bietet Excel verschiedene Filter fiir Text, Zahlen und Datum
an. Der Vorteil gegenliber dem Sortieren ist, dass nur die gefilterten Datensatze angezeigt
werden. Das macht Listen tbersichtlich und leicht lesbar. Hier erfahren Sie die Grundlagen.

Filter einstellen

|:H ™ R R Lj B Mappel xlsx - Microsoft Excel = = 5
Start Formein Daten Uberprifen Ansicht Entwi 6@ om s
== (7.
% calibi _ =] f| {7 -|
el b j & D= h w | = 124 Vo ieren
Einfiigen P [
7 S O~ A b i=d | %l VvonZbis A sortieren
Zwischenabl... & L Schriftart Il Ausrichtun . x Berutzerdefiniertes Sortieren...
Al - Jx| Produkte }—
— = = | Filtern
A | | =
1 |Produkte — - ,_. i
2 Kalender A Jun.1l oo ETar i
3 Etuis 03.5ep.11 40 € 3.528,00
4 Geschaftsbuch fin. 12.Apr.10 £ € 8.228,00
5 KalenderB 19.5ep.11 2 € 30.544,00
6 | Etui XS 12.Aug10 920 € 840 € 7.728,00
7 EtuiM 0sJul.10 860 € 840 € 7.228,00
£ Geschéaftsbuch kar. 19.5ep.11 220 £ 12,10 £ 2.662,00
9 | Timer A 04Jun.11 220 € 3320 € 7.304,00
10 Etui L 04 Jun11 920 £ 840 € 7.728,00
11 | Geschéftsbuch Rand 31Janil 860 € 12,10 € 10.406,00 =
12 Timer B 06.Nov.11 820 £ 3320 £ 30.544,00
13 |Etui XL 03.Feb.11 520 € 840 € 7.728,00
E7 . .
4 4 » | Tabellel /Tabele2 ~Tabele3 ;¢ . [T+ il ] w1
Bereit | 3] | |:@IE_ = +) .
Textfilter
-
®|H 9-e-Z3= Mappel xlsx - Microsoft Excel o B =
m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools & o o R
— ) Calibri 0 - = = = Benutzerdef ~ A s T - -
Ga- FK!!*A‘.(EI!E &3 o 000 E%*
EinfGgen ? o Formatvorlagen Zellen
J H-| & A~ FEE| D 58 5% > >
Zwischenabl... Schriftart Ausrichtung Zah! Bearbeiten
Al v S| Produkte g
A | 8 c D E F
-~
4 [Produkte = Anzahl [ Preis || Summe [ B
2 Kalender A 41 vonAbis 3320 € 22.576,00
SRIFtul S = ] ﬁl Von Z bis A sortieren 840 [ € $.528,00
4 Geschaftsbuch li 12,10 € 8.228,00
S | Kalender B Nach Farbe sortieren K 3320 ¢ 30.544,00
6 |Etui XS & 840 € 7.728,00
7 EiM N 840 € 7.224,00
8 | Geschaftsbuch ki 12,10 € 2.662,00
9 TlmerA Textfilter 4 33,20 € 7.304,00
10 <uchen p] 840 € 7.728,00 B
11 12,10 € 10.406,00
12 |Ti @(Ales hien) fa 3320 ¢ 30.544,00
13 DetiL 840 € 7.728,00
14 OewiM
15 Oewis _
16 OEtuixL -
17 Oetixs
18 [ Geschaftsbuch kar.
\_JGesd\aRﬂ)uchi\
DKalenderA
21 =
= e
W4T \q[ m ] )[’
Bereit | 7 | [E0m wx0—U——® .
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Klicken Sie in den Bereich der
Titel einer Tabelle (hier ist Al
ausgewahlt).

Klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf Sortieren und
Filtern.

Klicken Sie auf Filtern.

Die Uberschriften erhalten
kleine Listenpfeile.

Klicken Sie auf einen
Listenpfeil.

Eine sortierte Auswabhlliste
wird eingeblendet.

Klicken Sie auf Alles
auswaihlen.

Das Kontrollfeld wird
ausgeschaltet.

Klicken Sie einen oder
mehrere Eintrage an.

Klicken Sie auf OK.

Information: Unten links in
der Statuszeile wird die
Anzahl der gefilterten
Datensatze eingeblendet.
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Zahlenfilter

(Kb 7. e 3 e R = @ = 1. Klicken Sie auf einen
l@m Start EinfUgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools o 0 o & 23 . .
; =0 % caiin o - = =i [standard - & | = -4 | LIStenpfelI'
Eir;i;ln - ‘Fll{ U-|A x| Em- ﬁ- ":'}' U Formatvorlagen| Zellen @' -
I A el T e 2. Zeigen Sie auf Zahlenfilter.
{ Zwischenabl... Schriftart | Ausrichtung | Zahl 7] Bearbeiten
1 - F| Anzahi [¥
== 8 =  — Ein Men( mit Zahlenfiltern
_1_‘ Produkte [ Bestelldatum [~] Anzahl ... Summe | . .
[T Ty ————— 822800 wird eingeblendet.
! 8 i Glsch'aft: zl Nach GroBe sartieten fabstei . € 12,10 £ 2.662,00
(B escran A | MOTRIRRSERT RN 0en ) € 1210 € 1040600
E | I 3. Klicken Sie den gewiinschten
. . , Filter an. In der Abbildung ist
" | - das GroRer oder gleich.
3 | |'.u‘.‘-en p| Ist nicht gleich... | =
i 2-1 | Z:(Ailes auswahlen) GraRer als,..
lae s SR Das Dialogfeld
I ’2560 Kleiner als.... | . - .
= ——— - Benutzerdefinierte Autofilter
= R : wird eingeblendet.
28 Top 10..,
29 | Uber dem Durchschnitt |
30 | Unter dem Durchschnitt | L
\;;Tﬁl_f Abbrechen B::utzerdefiniertez‘;ﬁ\ter‘.. | 5 ‘__E
Bereit 3 von 12 Datensitzen gefunden. | 3 | _-\ = 100 % E; L) *j
Benutzerdefinierter AutoFilter (7= 4. Geben Sie das Kriterium ein
Zeilen anzeigen: hier 500
Anzahl ( )
ist groBer oder gleich 500 . .
= =] ﬁ—n 5. Klicken Sie auf OK.
@ Und () Oder
Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen.
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.

Filter entfernen

— e ? — £ 1. Excel zeigt einen Filter mit
ﬂpmdukte 7] Bestelldatum = Anzahl E | Summe [+ . b I b d
4 |Geschaft 4] Nach GraBe sortieren (aufsteigend) Te € 8.228,00 eéinem Sym ol nebén dem

ii_ﬁes‘haﬁ 2] Nach Grage sortieren (sbsteigend) £ 12006 1040600 Listenpfeil des Spaltentitels
= Mach Farbe sortieren an. Klicken Sie auf das
16 K Filter Ioschen aus “Anzahl” Fi |tersym bol

2. Klicken Sie auf Filter I6schen.

v Entdecken Sie die verschiedenen Méglichkeiten der Textfilter, beispielsweise
Beginnt mit. Verwenden Sie Beginnt mit, wenn Sie den Anfang des Eintrages
kennen.

v Nutzen Sie genauso Datumsfilter. Hier bietet Excel sogar die Auswahl aus der
aktuellen Woche oder nach Quartalen.

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach Daniela Wagner



5 Rechnen

In diesem Kapitel geht es zur Sache: Sie erfahren, wie Sie in Excel Formeln erstellen. Sie
werden addieren, subtrahieren, multiplizieren und dividieren.

Sie kdnnen gerne die Zahlen direkt in die Formel tippen. Excel hat gegenliber einem
Taschenrechner aber einen enormen Vorteil: Zelladressen! Geben Sie diese Adressen in die
Formel ein, so aktualisiert Excel das Ergebnis sofort, wenn Sie Zahlen andern.

Daniela Wagner Excel in Bildern - Schritt fur Schritt erklart



/Grundrechungen

~

Klar, Sie konnen Excel als Taschenrechner verwenden. Die Starken der Tabellenkalkulation

werden jedoch sichtbar, wenn Sie Formeln nicht mit den Zahlen direkt aufbauen, sondern

Zelladressen verwenden. Excel berechnet die Ergebnisse sofort neu, wenn Sie die Zahlen in
Qen Zellen andern. Hier erfahren Sie die Grundlagen.

)

Addieren

SUMME v (" X o f| =a2482
[ a B c D
| ) e
2] 3e] 12]=A2482
3 a 20
4 56 3

5

K 4% ¥| Tabellel ~ Tabelle2 /Tabele3 /&3 4]

it

<l

|_| .

(] » 1

Bearbeiten | ¥ | | FHEE 1003

—

=

Subtrahieren

SUM

| a
‘zahl1  Zahl2

=R fe| =p2-87|

36,

a1

ag[=a2-82

o wIN e

5

4 20
66 3

M <% ¥| Tabellel /Tabele2 /Tabele3 /#3114

1]

Zeigen

(Wi

| EAO M 1003
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1. Klicken Sie in die Zelle, in der
Sie das Ergebnis brauchen.
Tippen Sie zum Beginnen der
Berechnung ein =

Klicken Sie die Zelle an, in der
der erste Wert steht (hier
A2).

Tippen Sie ein +

Klicken Sie die Zelle an, in der
der zweite Wert steht (hier
B2).

Beenden Sie die Formel mit

der -Taste.

1. Klicken Sie in die Zelle, in der
Sie das Ergebnis brauchen.
Klicken Sie diesmal in die
Bearbeitungsleiste. Tippen Sie
zum Beginnen wieder ein =

Klicken Sie die Zelle an, in der
der erste Wert steht (hier A2).

Tippen Sie ein -

Klicken Sie die Zelle an, in der
der zweite Wert steht (hier
B2).

2. Beenden Sie die Formel
diesmal mit einem Klick auf
das Hakchen.
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Multiplizieren

-

SUMME X v fo| =A2*B2
A B c D \ E | F
Zahl1  Zahl2

T

1

S e

2, 3§, 12
3
4

4 20
66 3
5
|4 < » »| Tabellel Tabelle? / Tabele3 /%2 | 14
Zeigen e | BH O E] 100%

ol

&l

v
C
-

Dividieren
SUMME v (© X | n2/8) ﬂ v
1 A B C D [ ¢+ &
1 Zahl 1 Zahl 2 Addieren Subtrahieren  Multiplizieren Dividieren
R e
[ 2, 3ef 1 48 24 a32|+a2/82 .
3 4 20
P 66 3
5 v
M 4 » M| Tabellel / Tabelle2 /Tabelle3 /%3 /|14 [ ] 2
Zeigen el | BRI 100% (————

1. Klicken Sie in die Zelle, in der
Sie das Ergebnis brauchen.
Tippen Sie zum Beginnen der
Berechnung ein =

Klicken Sie die Zelle an, in der
der erste Wert steht.

Tippen Sie ein *

Klicken Sie die Zelle an, in der
der zweite Wert steht.

Beenden Sie die Formel mit

der —Taste.

Klicken Sie in die Zelle, in der
Sie das Ergebnis brauchen.
Klicken Sie diesmal in die
Bearbeitungsleiste. Tippen Sie
zum Beginnen diesmal ein +

Klicken Sie die Zelle an, in der
der erste Wert steht.

Tippen Sie ein /

Klicken Sie die Zelle an, in der
der zweite Wert steht.

Beenden Sie die Formel mit
einem Klick auf das Hakchen.

v Damit Excel weiR, dass eine Berechnung folgt, ,eréffnen” Sie eine Formel. Tippen
Sie dazu das =. Dann klicken Sie die Zelle an, geben den Operator + oder — oder *
oder / ein, klicken die nachste Zelladresse an, usw. Wenn die Formel fertig ist,

bestdtigen Sie mit der -Taste.

Zum Eroffnen einer Formel diirfen Sie auch das + tippen. Zum Beenden einer

Formel diirfen Sie auch auf das Hakchen in der Bearbeitungsleiste klicken. Dann

bleibt die aktuelle Zelle ausgewahlt.

Daniela Wagner
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Prozentrechungen

Prozentberechnungen sind einfache Multiplikationen. Um den Auf- oder Abschlag zu
berechnen, braucht Excel allerdings eine Zwischenrechnung. Sehen Sie hier, wie das geht.

Prozentrechnen
1
2l <
s|e€ 1775
4 € 6600 25%
ol € 49,95 12%
6 € 1880 10%
7 S
4 < » M| Tabellel ~Tabellel J4 ] »[!
EEER T
Aufschlag
SUMME v (" X S| =A2ea2%82 |
4 A | B c D b
-
| 1)
2 (e 9890, 5% =A2+A2%82 4
3| 1775 2%
4 |€ 6600 25%
|5 e 4995 12%
6 € 1880 10%
ER 4
4 4 » M| Tabellel  TabelleZ |4 [LuL] ]
| BB O 1003 (C)——————{+) .
Abschlag
SUMME v (© XV f| =A2-a27B2
4 A ‘ B C D a
1
2 LE 98,90*_ 5%j=A2-A2*B2 -
i € X175 2%
4 |g 66,00 25%
5 | € 4995 12%
6 | € 1880 10%
ER d
4 » ¥ | Tabelle1 /Tabellez [4"[Li]™ ]
|EBOE 100% ‘ ON
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. Klicken Sie in die Zelle, in der Sie das

Ergebnis haben wollen (hier C2).

Geben Sie die abgebildete Formel ein.

. SchlieRen Sie die Formel ab:

Klicken Sie dazu auf das Hakchen in der
Bearbeitungsleiste.

. Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C2).

Geben Sie die abgebildete Formel ein.

SchlieRBen Sie die Formel ab:

Betatigen Sie die -Taste.

. Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C2).

Geben Sie die abgebildete Formel.

Betatigen Sie die -Taste.
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Aufschlag mathematisch

SUMME v (" XV fe| =m2t(1482)  |v

A B | C p ks
. Preis  Rabatt Aufschlag
2 (e 9890] 5% =A2%(1+82) 4
3 € 17,75 2%
a|e 6600 25%
5 € 4995 12%
6 € 1880 10%

w

M <> ¥| Tabellel /TabelleZ |4 [LiL] L0

| B[O & 100 % —

Abschlag mathematisch
SUMME v (" X f|=A2*1B2) |v
[
A B c | D b=
1 Preis Rabatt  Abschlag
2 '€ 9890] 5% =A2%(1-82) K—ﬂ
3 £ 17,75 2%
4 € 6600 25%
5 € 4995 12%
6 € 1880 10%
5
M < » M| Tabelle1l . TabelleZ [4"[i] ¥
| EOm s ~ :
[s A

Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C2).
Geben Sie die abgebildete Formel ein.

Information: Weil Excel 100 % als 1
verarbeitet, funktioniert die abgebildete
Formel. Denken Sie daran, die Klammern
Zu setzen.

Betatigen Sie die -Taste.

Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C2).

Geben Sie die abgebildete Formel ein.

Betatigen Sie die -Taste.

v Berechnen Sie jeweils die erste Formel. Die restlichen Werte erhalten Sie durch

Kopieren oder AutoAusfillen.

v In der Tabelle sehen Sie die Ergebnisse. Wenn Sie in einer Zelle in den
Bearbeitungsmodus wechseln, dann sehen Sie hier die Formel. Alle Formeln lassen
Sie so anzeigen: Klicken Sie auf das Register Formeln. Klicken Sie in der Gruppe
Formeliiberwachung auf Formeln anzeigen. Diese Ansicht kdnnen Sie auch
ausdrucken. In Kapitel 9 erfahren Sie mehr zum Thema Drucken.

I Wenn Sie mit dem Ergebnis weiter arbeiten, dann beachten Sie, dass Excel die
Ergebnisse zwar gerundet anzeigt, aber mit allen Kommastellen weiter rechnet. Auch
das Symbol Dezimalstelle I6schen dndert daran nichts.

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach
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Relative Beziige

Sie haben die ersten Formeln erstellt. Nun erleichtern Sie sich die Arbeit und kopieren eine
Formel flr die anderen Berechnungen. Excel passt die Zellbeziige dabei an. Am schnellsten
geht das Gber das AutoAusfiillen. Hier erfahren Sie, wie Sie dabei vorgehen.

Relativer Bezug

SUMME 1. Erstellen Sie die abgebildete Formel.

Klicken Sie zum Beenden auf das Hakchen in

Kl

; i : der Bearbeitungsleiste.
3| 1775 2%

4 | € 66,00 25%

5 € 4995 12%

6 € 1880 10%

7

14

< » ¥| Tabelle1  Tabele! 4[] )’Iw
| BO@ 0% ———)

AutoAusfiillen
c2 - fe| =a2*B2 v 1. Zeigen Sie auf das AutoAusfull-Kastchen.
P A 8 c = Ziehen Sie bei gedriickter linker Maus zum
3 | Kopieren der Formel.
2 |€ 9890 3 I 4,95 %
3|€ 1775 2% "1‘ '
4 € 6600 25%
5 | € 4995 12% l
6 | € 1880
7

4 4 » ¥ | Tabellel

Bereit | |[E8|[01E 100% @—0—@

c2 - (™ fe| =A2°B2 Sie erhalten das abgebildete Ergebnis.

I« » | Tabellel ~TabelleZ 4[] » |

Mittelwert: €593 Anzahk5 Summe: € 29,67
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Erklarung

Excel passt die Zellbeziige an. Haben Sie in dem abgebildeten Beispiel in C2 die Formel =A2*B2
erstellt, dann dndert Excel beim AutoAusfiillen oder Kopieren die Zelladressen auf =A3*B3, usw.

v" Im abgebildeten Beispiel wird in der Spalte C nach unten ausgefiillt, dabei gibt es in der
Spalte direkt davor, also B, bereits ausgefiilite Zellen. In diesem Fall funktioniert das
AutoAusfillen noch einfacher: Klicken Sie auf C2. Zeigen Sie auf das AutoAusfull-Kadstchen
unten rechts. Wenn das Fadenkreuz erscheint, machen Sie einen Doppelklick. Excel
kopiert die Formeln.

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach Daniela Wagner



Absolute Bezuge

Nicht immer ist es wiinschenswert, dass Excel beim AutoAusfiillen die Zellbeziige anpasst.

Dann missen Sie das mit einem absoluten Bezug unterbinden. Excel rechnet dann immer
mit dem ,fixierten” Wert.

Absoluter Bezug
SUMME - v fc| =A2s8BS1 v| 1. Erstellen Sie die abgebildete Formel.
4 A B C D b=
1 Information: Damit Excel erkennt, dass
2 € 9890 =A2%5851 der Wert aus B1 nicht angepasst werden
3 € 1775 darf, verwenden Sie fiir absolute Bezlige
. € 66,00 die S-Zeichen
|5 |€ 4995 :
6 € 1880
Z
4 4 » M| Tabellel / TabelleZ [« | i |
LT RELIC ——C
AutoAusfiillen
c2 v (™ _f,‘,] =A2*$BS1 v 1. Zeigen Sie auf das AutoAusfill-Kastchen.
A B c = Ziehen Sie bei gedriickter linker Maus zum

Kopieren der Formel.

98,90 £ 4,95

|
17,75

66,00
49,95
18,80

I 4 » ¥ | Tabellel / TabelleZ [4[

|EO@ 0% @—U—@

‘\IIOIU‘I]#'WMH A
thodh

c2 v & fe| =a2°3BS1 2 Sie erhalten das abgebildete Ergebnis.

4 A B C D

1

2 |e 989 € 495

3| 1775 € 089

4 |e 6600 € 330

5 |€ 4995 € 250

6 |€ 1880 € osal _
ﬁ7 4 » ¥ | Tabellel / TabelleZ 4] !

Mittelwert: €2,51  Anzah:5  Summe: €12,51
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Erklarung

Wie Sie aus der vorhergehenden Lektion wissen, passt Excel die Zellbeziige an. Das mochten Sie hier
mit einer Zelladresse verhindern, namlich B1. Hier steht der Rabatt von 5 % und es muss immer mit
diesem Wert gerechnet werden. Haben Sie in dem abgebildeten Beispiel in C2 die Formel =A2*B1
erstellt, dann setzen Sie B1 hier absolut. Die korrekte Formel lautet =A2*SBS1. Nun dndert Excel
beim AutoAusfillen oder Kopieren die Zelladressen fiir A2 auf A3, A4, usw. Den Wert aus B1 passt
Excel nicht mehr an. Darum funktioniert hier das Kopieren beziehungsweise AutoAusfillen.

v Das Tippen der $-Zeichen ist etwas mithsam. Nutzen Sie folgende Abkuirzung:
Sobald Sie die absolut zu setzende Zelle in die Formel eingefligt haben, tippen Sie
auf der Tastatur El Excel setzt die S-Zeichen nun selber.
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Gemischte Beziige

Beim absoluten Bezug wird eine gesamte Zelladresse fixiert. Das Ausfillen funktioniert gut in
eine Richtung. In der hier abgebildeten Kalkulation reicht das nicht. Sehen Sie sich an, wie Sie
vorgehen, wenn nur Zeilen oder nur Spalten fixiert werden.

Gemischter Bezug

1. Erstellen Sie die abgebildete Formel.
1} 2. Bestatigen Sie mit einem Klick auf das
£, € Hakchen.
|3 £ 17,75
BN £ 66,00 . . .
5 |€ 4995 Information: Fur Excel macht es einen
% £ 1580 ' Unterschied, ob die Zeile, die Spalte oder
i 4 » | Tabellel / Tabelle2 /) [l 1] beides absolut gesetzt wurden.
Zﬂam | |EB[CHEH 100% U——@
AutoAusfiillen
B2 v (® =5A27BS1 v!| 1. Zeigen Sie auf das AutoAusfull-Kastchen.
4 A B D = Ziehen Sie bei gedrickter linker Maus nach
- unten.
2 | € 98,80 4,95
3|e 17275 -I—
4 £ 66,00
5 £ 49,85
6 € 1880
T:
4 4 r M Tabellel Tabelle2 11}
Bereit |[EO @ 10% @—O——@
B2 -~ & fe| =5A2*851 ¥ 2. Ziehen Sie anschlieRend nach rechts.
4 A 8 c D —
1
2 € 98,90 4,95
3|€ 1775 0,89
4 |€ 66,00 3,30
5 [¢ 4995 2,50
6 € 1880 0,
= —> -
H 4 » M| Tabellel  Tabelle2 il

Mittelwert: 251  Anzahl:5  Summe: 12,57 |[_}-. 4
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B2 - fe | =$A2*BS1 v Sie erhalten das abgebildete Ergebnis.
A | 8 c | D | ]
-~
1 Preis 5% 10% 15%
2 |€ 9890 4,95 9,89 14,84
3[€ 17,75 0,89 1,78 2,66
4 |€ 6600 3,30 6,60 9,90
5|€ 49,95 2,50 5,00 7,49
6 |€ 1880 0.94 1,88 2821
7 4
4 < » ¥ | Tabellel Tabelle2 /T4 [ ] 20
Mittelwert: 503 Anzahl:15 Summe: 7542 |[E8|0 .
kS -
Erkldarung

Im abgebildeten Beispiel wird eine einzige Formel in B2 erstellt. Damit diese Formel kopiert
beziehungsweise ausgefiillt werden kann, beachten Sie folgendes:

Der Preis darf beim Kopieren nach rechts nicht aus der Spalte A wegrutschen. Beim
Ausfillen nach unten soll sich der Bezug aber anpassen. Also wird hier nur die Spalte
mit SA2 absolut gesetzt.

Die Prozente diirfen beim Kopieren nach unten nicht aus der Zeile 1 wegrutschen.
Beim Ausfillen nach rechts sollen sich die Bezlige aber anpassen. Also wird diesmal
nur die Zeile mit BS1 absolut gesetzt.

v Soll die gesamte Zelle absolut gesetzt werden, verwenden Sie einmal @ Soll die
Zeile absolut gesetzt werden, tippen Sie ein zweites Mal @ Soll die Spalte absolut
gesetzt werden, tippen Sie ein drittes Mal El Wenn Sie ein viertes Mal auf
tippen, wird die Zelle wieder relativ gesetzt.

v Damit die Zelle beim Beenden einer Formel ausgewahlt bleibt, klicken Sie
entweder auf das Hakchen in der Bearbeitungsleiste oder tippen Sie \Strg| + Enter|.
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6 Funktionen

Mit dem Wissen aus Kapitel 5 erstellen Sie jede grundlegende Berechnung. Nun stellen Sie
sich vor, Sie addieren eine Liste mit 500 Zahlen. Diese Formel wird eine Weile dauern. Excel
bietet fur solche Falle Funktionen an.

Funktionen wissen, was zu tun ist. Sie korrigieren lediglich den zu berechnenden Bereich und
bestatigen mit der -Taste. In diesem Kapitel lernen Sie die wichtigsten Funktionen
kennen und erfahren, wie Sie diese Funktionen aufbauen und einsetzen.
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Summenfunktion

Die Summenfunktion addiert alle ausgewahlten Werte. Das ist besonders praktisch bei
langeren Listen. In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie die Summenfunktion erstellen.

Summe einfiigen

p

»w Mapp...

-~

= -

o [ 2R

= % A =¥ i
JE ;] - B~
richtung| Zahl | Formatvorlagen Zellen >
- R4 - 4 L‘Z"
| ' ‘ Bearbeiten
SUMME v (" XV fe C2:06)

€ 98,90 81€ 791,20,.
€ 17,75 22 i@ 390 so,.
€ 66,00 16 ' € 105500;

g‘e 44955;

2
3
4
5 € 4955
6
7
8
4

2 €9890 8 € 79120
3 €£1775 22 € 390,550
4 | £ 66,00 16 € 1.056,00
5 € 4995 9 € 44955
6 € 18,80 3 € 56,40
7

8

[l
4 < » ¥ Tabelle1 Tabele |4 ]

[Eo@ 0% &0 ® |

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach

Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C7).
Klicken Sie auf Start.
Klicken Sie auf Summe.

Excel figt die Summenfunktion ein.

Bestatigen Sie mit der -Taste.

Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C7).

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf
Funktion einfiigen.

Das Dialogfeld Funktion einfiigen wird
eingeblendet.
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Funktion einfugen L2 &8 3. Klicken Sie auf SUMME.
Funktion suchen:
zg;::g-n;zimﬁekurz, was Sie tun mochten, und kiicken Sie 4. K“Cken Sle an OK
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet El
Funktion auswahlen: Das Dialogfeld Funktionsargumente wird

| eingeblendet. Schieben Sie das Feld mit
_s} gedriickter Maus zur Seite, damit Sie lhre
HYPERLINK & Tabelle gut sehen kénnen.

SUMME(Zahl1;Zahl2;...)
Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich.

Hilfe fiir diese Funktion m ok | [ Abbrechen |

- — B
X v f| c2c6) |Slv
T D
i
RPN ol Bt ' Funktionsargumente
Summe | =SUMME(C2: SUMME
, zahil |ca:ce| w [E] = 791,2:390,5;1056;449,55;56,4}
M 4 » M| Tabellel / Tabell!|4 zahi2 | = Zzahl
| B8 100 % —

= 2743,65
Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich.

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1bis 255 Zahlen, deren Summe Sie berechnen mochten.
Logische Werte und Text werden in Zellen ignoriert, jedoch beriicksichtigt,
wenn sie als Argumente eingegeben werden,

Formelergebnis = € 2.743,65
Hilfe fiir diese Funktion w OK ] { Abbred';m]

5. Markieren Sie mit gedriickter Maus den zu berechnenden Bereich am Tabellenblatt
(hier C2 bis C6).

A Excel ibernimmt den markierten Bereich im Dialogfeld Funktionsargumente.
6. Klicken Sie auf OK.

Excel hat die Summe berechnet.

v Die Summenfunktion folgt dem logischen Funktionsaufbau in Excel:

Funktion eréffnen

Funktionsargumente in Klammern (zu berechnender Bereich)

=SUMME(C2:C6)

Funktionsname
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Mittelwert, Min und Max

Die nachsten Funktionen ermitteln den Durchschnitt, den niedrigsten und den hochsten

Wert.
Mittelwert
,@“ e Klicken Sie in die
Stai| Emt| seit For Dat O & @ o @ = Ergebniszelle (hier C8).
= o, ==z z , . . . .
= % A ] z’ e Klicken Sie auf den Listenpfeil
4 i | =
it Ausnc'htung Za'hl Formattorlagan > wittewert des Summensymbols.
| Anzahl . . .
—X £ C2:08) Max Klicken Sie auf Mittelwert.
4 A C | Min . . .
q T T Information: Excel fligt die
Weirtere runktionen... R .
| 2 | € 9890 81¢€ 791,20 Funktion MITTELWERT ein.
|3 | €17,75 22 390,50 {
% : igg‘s’ 12 1‘222'::: Markieren Sie den richtigen
| 6 | € 18380 sle 56,40 | Bereich mit gedriickter Maus
; (hier C2 bis C6).
9
| 10 | : Bestatigen Sie mit der -
2l g . .
it <3 9] Tabelle1 /Tabelez | JII] 5] Taste oder einem Klick auf
Zeigen | |EH[OIM 100% O (5) 5 das Hakchen.
Minimum
r@“ W9 N s Mppe. o B ® Klicken Sie in die

Stai Einl Set For Dat U' & @ = @ 53 Ergebniszelle (hier C9).

- i A i} Klicken Sie auf den Listenpfeil
1 Ausricvhtung Za'hl Format\:orlagenl Zel:en z _§lfmme des Summensymbols.
Mittelwert
| Anzahl . . .
S v (" X o fe| SMIN(C2: - Klicken Sie auf Min.

| 4L A 3 L Min . . .

: > . _ Markieren Sie den richtigen
| 2 | €£9890 81€ 791,201 i Bereich mit gedriickter Maus
| 3 [£17,75 22 390,50 ¢ ; :

BN < oo T 4 (hier C2 bis C6).

5 | € 49,95
6 | €18380 Bestatigen Sie mit der -

T
= Taste.

)
10| -

11 . bl

4 < » M| Tabellel Tabelle2 ][4 ] bl

Zeigen | |EBOIE 100% (—)————(+)

Daniela Wagner
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Maximum
@9~ 5 als Mppe. o @ =R Klicken Sie in die
m Stai| Einl Seit For Dat UI® & @ o @@ = Ergebniszelle (hier C10).
=| ([s . m | EH . . . .
= f £ B == 2. Klicken Sie auf den Listenpfeil
‘1t Ausrichtung Zahl | Formatvorlagen Zellen Z | summe des Summens mbols
- T M % Mittelwert Y *
= il =) Anzahl . .
SUMME v (© X fe| =MAX(C2| e 3. Klicken Sie auf Max.
A B | C ! Min
. Preis  Anzahl Ergebnis e 4. Markieren Sie den richtigen
’’’’’’’’’’ /eitere Funktionen... . o .
2 | €9890 8le 791 20* — ] : Bereich mit gedriickter Maus
S8 € 17,75 22 390, SO‘ = . .
- Isnwsm, (hier C2 bis C6).
5 | € 49,95 9 449 55 ,
E8 € 15,90 34E 5640 Bestatigen Sie mit der \Enter|—
7 Summe € 2743565
8 Mittelwert € 548,73 Taste.
9 Minimum € 56,40
10| Maximum|=MAX(C2:C6) - 1
11 "'
4 4 » M| Tabellel . Tabelle2 LR l
Zeigen | BB O @ 100 % :
~ 4
v" Nutzen Sie fur diese Funktionen auch den Funktionsassistenten. Klicken Sie in der

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach

Bearbeitungsleiste auf Funktion einfiigen oder wechseln Sie auf Formeln und
klicken Sie auf Funktion einfiigen.

Excel erkennt einige Fehler in Formeln und Funktionen:

H#WERT! zeigt an, dass mit einem Text gerechnet wird

#DIV/0! zeigt an, dass durch Null oder eine leere Zelle dividiert wird

#NAME? zeigt an, dass der Funktionsname falsch getippt wurde

#BEZUG! zeigt an, dass eine Zelle geldscht wurde, auf die sich die Berechnung bezieht
ZIRKELVERWEIS zeigt an, dass in der Berechnung die Ergebniszelle enthalten ist

##HH zeigen an, dass die Spalte lediglich zu schmal fiir die Anzeige der Zahl ist

Beachten Sie beim Berechnen des Mittelwertes, dass Excel die Ergebnisse zwar
gerundet anzeigen mag, aber mit allen Kommastellen weiter rechnet. In der nachsten
Lektion nutzen Sie die Funktion RUNDEN. Erst dann rechnet Excel wirklich mit dem
angezeigten Ergebnis.
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Anzahl und Runden

Mochten Sie die Anzahl der Zellen mit Zahlen ermitteln, verwenden Sie die Funktion
ANZAHL. Geht es darum herauszufinden, wie viele Zellen irgendeinen Inhalt haben, nutzen
Sie ANZAHL2. Hier erfahren Sie zudem, wie Sie Ergebnisse runden.

Anzahl
r[z“ H9-e- A5 Mppe. o B R 1. Klicken Sie in die
Star| Einf| Seit For Dat U’ & @ = @ = Ergebniszelle (hier C11).
= i A i 2. Klicken Sie auf den Listenpfeil
it Ausric'htung Za'hl Format\iorlagem Ze!eﬂ z “:;:::;grt des Summensymbols.

' o A s
SUMME v (" X o fe| =ANZAHL( ™ 3. Klicken Sie auf Anzahl.

4 A B C i
| Min . , I
. 4. Markieren Sie den richtigen
0 Weitere Funkti . . ..
2| € 9890 8le 791201 o e Bereich mit gedriickter Maus
3 |€17,75 22 390,50 ¢ : :
4 | € 66,00 16"1.056,005 (hier C2 bis C6).
5 | € 4995 9
6 € 1880 Bestdtigen Sie mit der Enter}-
7 : , .
= Taste oder einem Klick auf
|9 | das Hakchen.
10
11
12| L
13 -
M < » | Tabellel Tabelle2 [ [4 [u] 20
Zeigen | |EB[OJM 100% (O—————{7) L

Anzahl2
4] A B & D — 1. Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier C11).
1
| 2 | €9890 Mittlerweile kennen Sie den Aufbau einer
3 1€17,75 . . . .
[ | < 6600 Funktion. Darum tippen Sie nun selber:
| 5 )€ 49,95
| 6 '€ 1830 =ANZAHL2(A1:C11)
L]
i Bestatigen Sie mit der -Taste.
10
11
12]
13
M 4 » M| Tabellel Tabelle2 [IJ4 [ ] 3
Zeigen | (EBOIME 100% ()4
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Runden
@[ Ho-e- 33& 401 FunktionenxlsxM. o= B3 R
Star Einf Seit Fon Dat Ube Ans Ent & @ o &@ 8
A = % A i)
Einflgen 2 Schriftart Ausrichtung| Zahl  Formatvorlagen Zellen '
Zwischena... & L
MITTELWERT ~ X  fx| =runden(C2;2) [v]
[
A B C D i
1 Preis Abzug Ergebnis  Gerundet
2 | € 98,90 8,2%| € 8,11]=runden(C2;2)
3 € 17.75 22% € [RUNDEN(ZahI; Anzahl_Stelle:)"J
4 € 6600 16% € 10,56 3
5 € 49,95 9% € 4,50
6 | € 18,80 3% € 0,56
7 Summe € 27,63
8 Mittelwert € 5,53
9 Minimum € 0,56
10 Maximum € 10,56
11 Anzahl 5 v
4 < » M[ Summe / Mittelwert, Min, M |4 i ] ¥
Eingeben | S | | 100 % ——] :
s

Klicken Sie in die
Ergebniszelle (hier D2).

. Tippen Sie die Funktion:

=RUNDEN(C2;2)

Information: Das erste
Argument in der Klammer
sagt Excel, welche Zahl
gerundet wird. Das zweite
Argument wird nach einem
Semikolon getippt und sagt
Excel, auf wie viele Komma-
stellen gerundet wird.

Bestatigen Sie mit der -

Taste oder einem Klick auf
das Hakchen.

v/ Wenn Sie Funktionen selber tippen, dann verwenden Sie fiir einen Bereich von —
bis den Doppelpunkt, denn der Bindestrich bedeutet in Excel, dass subtrahiert
werden soll.

Gibt es mehrere Argumente, trennen Sie die Argumente durch ein Semikolon

(einen Strichpunkt) voneinander. Das ist beispielsweise in der Funktion RUNDEN
der Fall.

I Nutzen Sie die Funktion RUNDEN, um falsche Ergebnisse beim Rechnen mit
Ergebnissen aus Prozentrechnungen oder Mittelwert-Berechnungen zu vermeiden.
Runden Sie die Ergebnisse in einer eigenen Spalte oder verschachteln Sie Funktionen

nach dem Muster:

=RUNDEN(SUMME(C2:C6);0)

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach
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Wenn

Was, wenn Sie eine Bedingung aufstellen und je nach Ergebnis weiterarbeiten mochten?
Hier setzt die Funktion WENN an. Die Wenn-Funktion beziehungsweise Wenn-Bedingung
pruft und gibt Werte fiir entweder/oder aus. Legen Sie hier den Grundstein dazu.

Wenn-Funktion

549,00
56,00
1.056,00

@ o

4 4 » ¥| Tabellel /Tabelle2 ./ Tabeles /%3 / |4
|peret || Eomom
1. Klicken Sie in die Ergebniszelle (hier E2).
2. Klicken Sie auf Funktion einfiigen.

3. Wahlen Sie die Kategorie Alle.
4. Klicken Sie auf die Funktion WENN.

5. Klicken Sie auf OK.

Dann_Wert 1'Bonus'|
Sonst_Wert )Norm

Gibt eine Wahrheitspriifung an, di werden soll.

Dan

Formelergebnis = Normalpreis

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie
dann auf 'OK’

Kategorie auswahlen:

|
Eunktion auswahlen:

-

WEIBULL

WEIBULL VERT | u

WENNFEHLER

WERT D

WIEDERHOLEN N

WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll.

Hilfe fur diese Funktion w oK ] I Abbrechen

“Normalpreis™

das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung WAHR ergibt.
der Parameter nicht angegeben wird, wird WAHR zuriickgegeben.

6. Das Dialogfeld Funktions-
argumente wird einge-
blendet. Klicken Sie zur
Priifung. Tippen Sie
B2>=10

Information: Das bedeutet,
Excel priift, ob die Anzahl
grofRer oder gleich 10 ist.

Hilfe fiir diese Funktion

a—>o« ) ()

Daniela Wagner

Tippen Sie ,Bonus”

Klicken Sie zum Dann_Wert.
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Wenn-Funktion tippen

@‘HJ)' L= S Mappe2.xlsx - Microsoft Excel o B R
m Start  Einflge Seitenkk Formeh Daten Uberpn Ansicht Entwick © e (=W
= = o v &7
1 * A = % A \.:r'j z &
— G- - 2 8- dar
Einfugen Schriftart Ausrichtung| Zahl | Formatvorlagen Zellen
7 - - - . v | @2~
Zwischenablage I | | ‘ Bearbeiten
WENN = 3 f;r =WENN(B2>=10;10;"") El
(4] A [ s | c | D E | F | 5=
Anzahl _ Ergebni Gerundet  Bonus  Bonusbetrag
791,00 Normalpreis I:WENN(BZ:':ID;I.O;""
391,00 Bonus [ WENN(Prifung; [Dann_Wert]; [Sonst_ Wi
1.056,00 Bonus 2
450,00 Normalpreis |
56,00 Normalpreis
2.744,00
549,00
56,00
1.056,00
— A
K 4 » M| Tabellel /Tabele2 / Tabele3 / vJ -~ |41 ul ] ¥l
Bearbeiten | 7 | (RO 00 (=it

Information: Das bedeutet,
Excel gibt den Text Bonus
aus, wenn die Anzahl gréBer
oder gleich 10 ist.

Klicken Sie zum Sonst_Wert.
Tippen Sie ,Normalpreis”

Information: Das bedeutet,
Excel gibt den Text
Normalpreis aus, wenn die
Anzahl kleiner 10 ist.

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie in die
Ergebniszelle (hier F2).

Tippen Sie die Funktion
=WENN(B2>=10;10;““)

Information: Das bedeutet,
wenn die Anzahl groRer
oder gleich 10 ist, dann soll
der Wert 10 (Euro)
ausgegeben werden, sonst
soll nichts ausgegeben
werden.

Bestatigen Sie mit der
-Taste oder einem
Klick auf das Hakchen.

v/ Wenn Sie in der Funktion WENN mit Textargumenten arbeiten, geben Sie diese in
Anfuhrungsstrichen ein.

v" Zahlen oder Zellen in der WENN-Funktion bleiben ohne Anfiihrungsstriche.

v" Bleibt eines der drei Argumente leer, geben Sie “” ein.

v Alle Funktionen kdnnen Sie wie Formeln kopieren beziehungsweise ausfiillen.
Achten Sie gegebenenfalls auf die absoluten Beziige!

Excel in Bildern — So gelingt der Einstieg schnell und einfach
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