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         Liebe Leserin, lieber Leser,

         
         
         falls Sie die Möglichkeiten von Formeln und Funktionen in Excel voll ausschöpfen möchten,
            wird Ihnen dieses Handbuch sehr helfen. Egal, ob Sie Excel 2021, eine ältere Version
            oder Microsoft 365 nutzen, sie halten eine umfassende, klar gegliederte Übersicht
            aller wichtigen Formeln und Funktionen in der Hand. Das Buch ist so konzipiert, dass
            Sie für die unterschiedlichen Aufgaben, die Sie mit Excel erledigen möchten, schnell
            fündig werden. Neben einer Einführung in das Arbeiten mit Formeln und Funktionen lernen
            Sie anhand verständlicher Beispiele die vielfältigen Einsatzmöglichkeiten der nützlichen
            Helfer kennen. Bereits ein Blick in die Funktionenliste oder das detaillierte Stichwortverzeichnis
            genügt in vielen Fällen, um mal eben etwas nachzuschlagen und ohne Umwege zum Ziel
            zu gelangen. Und wenn Sie sich komplexeren Herausforderungen gegenübersehen, helfen
            Ihnen die verständlich dargestellten Anleitungen, Anwendungsbeispiele sowie Tipps
            und Tricks garantiert weiter.
         

         
         
         Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Sollten Sie dennoch
            einmal einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben, freue ich mich, wenn
            Sie mit mir in Kontakt treten. Für Kritik bin ich dabei ebenso offen wie für lobende
            Worte. Nun aber wünsche ich Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Arbeit mit Excel!
         

         
         
         Ihr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben
         

         
         
         erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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        Vorwort

        Anders als bei vielen Excel-Büchern, die sich hauptsächlich auf kommerzielle Anwendungen beziehen, wird in den folgenden Kapiteln auf die Tatsache Wert gelegt, dass es sich bei Excel um ein universelles Werkzeug handelt, dessen Anwendungsspektrum entsprechend weit gefächert ist. Um dem gerecht zu werden, enthält der Text eine komplette Beschreibung aller Excel-Funktionen.

        Das Buch bezieht sich auf den mit der Version Excel 2021 erreichten Stand. Gegenüber der letzten Auflage finden Sie nicht nur die neu eingeführten Funktionen, sondern auch eine Reihe zusätzlicher Beispiele. Die Abonnenten von Microsoft 365 finden alle Funktionen, die bis zum September 2021 veröffentlicht wurden. Informationen über später hinzugefügte Funktionen finden Sie über Datei • Konto, wenn Sie im Menü der Schaltfläche Updateoptionen die Option Updates anzeigen wählen.

        Da aber die überwiegende Mehrzahl sowohl der Funktionen als auch der speziellen Berechnungstools wie Zielwertsuche und Analysefunktionen seit der Version Excel 97 weitgehend unverändert geblieben sind, kann das Buch auch helfen, wenn ältere Versionen eingesetzt werden.

        
            Qualifizierte Funktionsnamen

            Insbesondere bei den statistischen Funktionen wurden mit Excel 2010 zahlreiche Funktionsnamen geändert, um besser den in diesem Bereich üblichen Bezeichnungen zu entsprechen und die verschiedenen Funktionstypen gleichzeitig deutlicher zu kennzeichnen. Dabei wurden zusammengesetzte Namen eingeführt, bei denen die einzelnen Bestandteile durch Punkte getrennt sind.

            Die Funktion FVERT() beispielsweise heißt jetzt F.VERT(). Das Suffix VERT kennzeichnet die Funktion als Verteilungsfunktion. Ähnlich wird das Suffix INV für inverse Funktionen verwendet. F.INV() ersetzt FINV(). Soll die Funktion nicht linksseitig, sondern rechtsseitig verwendet werden, wird noch ein zweites Suffix, RE, angehängt: F.VERT.RE() und F.INV.RE(). Die alte Funktion FVERT() wurde also durch zwei Funktionen ersetzt.

            Damit es keine Probleme mit älteren Arbeitsmappen gibt, bleiben aber die umbenannten Funktionen weiterhin auch unter ihrem alten Namen verfügbar. Im Dialog Funktion einfügen sind diese Funktionen in der Kategorie Kompatibilität zu finden.

            Bei einer Reihe von Funktionen wurden neuere Algorithmen mit dem Ziel entwickelt, eine höhere Genauigkeit der Ergebnisse zu gewährleisten oder das Berechnungsverfahren zu beschleunigen.

        
        
            Mit Excel 2010 eingefügte Funktionen

            Eine Reihe von Funktionen wurde mit Excel 2010 neu oder in neuen Varianten eingefügt. In der Kategorie der Datums- und Zeitfunktionen sind dies die Funktionen ARBEITSTAG.INTL() und NETTOARBEITSTAGE.INTL(). Bei den mathematischen Funktionen sind AGGREGAT(), OBERGRENZE.GENAU() und UNTERGRENZE.GENAU() hinzugekommen. Bei den technischen Funktionen – früher Konstruktionsfunktionen genannt – sind neu: GAUSSF.GENAU() und GAUSSKOMPLF.GENAU(). Alle anderen neuen Funktionen gehören zur Kategorie der statistischen Funktionen:

            
                
                    
                        	
                            BINOM.INV()

                        
                        	
                            KONFIDENZ.T()

                        
                        	
                            QUARTILE.INKL()

                        
                    

                    
                        	
                            CHIQU.INV.RE()

                        
                        	
                            KOVARIANZ.S()

                        
                        	
                            RANG.MITTELW()

                        
                    

                    
                        	
                            CHIQU.VERT.RE()

                        
                        	
                            MODUS.VIELF()

                        
                        	
                            T.INV.2S
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                            QUANTIL.INKL()
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                            F.VERT.RE()

                        
                        	
                            QUANTILSRANG.INKL()

                        
                        	
                            T.VERT.RE

                        
                    

                
            

        
        
            Mit Excel 2013 eingefügte Funktionen

            Excel 2013 brachte eine ganze Reihe von neuen Funktionen in der Kategorie der mathematischen Funktionen, hauptsächlich Funktionen, die eine Lücke schließen in Bezug auf Dokumente, die im .ods-Format gespeichert werden. Das erleichterte den Austausch dieser Arbeitsmappen mit Anwendern, die Office-Software wie etwa Apache OpenOffice oder LibreOffice einsetzen. Dazu gehört eine Reihe von trigonometrischen Funktionen: ARCCOT(), ARCCOTHYP(), COSEC(), COSECHYP(), COT(), COTHYP(). Hinzugekommen sind auch die Funktionen ARABISCH(), BASIS() und DEZIMAL(), die mit Umwandlungen zwischen Zeichenfolgen und Zahlen zu tun haben, außerdem eine Variante für die Kombinatorik, KOMBINATIONEN2(), sowie MEINHEIT() zur Berechnung der Einheitsmatrix.

            Die beiden Funktionen OBERGRENZE.MATHEMATIK und UNTERGRENZE.MATHEMATIK ersetzten die in der Version 2010 eingeführten Funktionen OBERGRENZE.GENAU und UNTERGRENZE.GENAU. Die älteren Funktionen OBERGRENZE() und UNTERGRENZE() wurden in die Kategorie Kompatibilität verschoben, sollten also in Zukunft möglichst nicht mehr verwendet werden.

            Neu unter den finanzmathematischen Funktionen war PDURATION() zur Berechnung der Perioden, bis eine Investition einen bestimmten Zielwert erreicht hat. Außerdem gibt es seither auch ZSATZINVEST() zur Berechnung des effektiven Jahreszinses für den Wertzuwachs einer Investition.

            Bei den Datums- und Zeitfunktionen war nur die Funktion ISOKALENDERWOCHE() neu, die es jetzt endlich erlaubte, die korrekte Wochenzahl ohne Umstände normgerecht zu ermitteln 

            Eine paar neue Funktionen kamen auch in der Kategorie Statistik, nämlich BINOM.VERT.BEREICH(), GAMMA(), GAUSS(x), PHI(x), SCHIEFE.P() und VARIATIONEN2().

            Bei den Verweisfunktionen erschien die neue Funktion FORMELTEXT(), mit der die Formel in einer Zelle als Text ausgegeben wird, was für den Zweck der Dokumentation manchmal hilfreich sein kann.

            Überfällig war in der Kategorie Logik die Funktion XODER(), die die Arbeit mit einem ausschließenden Oder vereinfacht. Neu war auch WENNNV(), eine Funktion, mit der auf fehlende Werte reagiert werden kann.

            Bei den Textfunktionen sind hinzugekommen: UNICODE() und UNIZEICHEN() sowie mit ZAHLENWERT() eine Funktion zur Konvertierung von Text in Zahlen unabhängig von dem aktuellen Gebietsschema auf dem System.

            Bei den Info-Funktionen gab es seitdem die Funktionen BLATT() und BLÄTTER(), die ohne Argument die Nummer des aktuellen Blattes und die Zahl der Blätter in einer Arbeitsmappe liefern. Wird bei BLÄTTER() dagegen ein Bezug angegeben, liefert die Funktion die Anzahl der Blätter für diesen Bezug; wird bei BLATT() ein Wort angegeben, prüft die Funktion, ob ein Blatt mit diesem Namen existiert und liefert, wenn ja, die Blattnummer, ansonsten den Fehlerwert #NV. Bei den IST…()-Funktionen ist noch die Funktion ISTFORMEL() hinzugekommen.

            In der Kategorie Technisch waren fünf Funktionen hinzugekommen, die mit Bitoperationen zu tun haben: BITLVERSCHIEB(), BITODER(), BITRVERSCHIEB(), BITUND() und BITXODER().

            In der Gruppe der Funktionen, die mit imaginären Zahlen arbeiten, waren einige trigonometrische Funktionen neu in dieser Version: IMCOSEC(), IMCOSECHYP(), IMCOSHYP(), IMCOT(), IMSEC(), IMSECHYP(), IMSINHYP(), IMTAN().

            Neu eingeführt wurde in Excel 2013 eine kleine Gruppe von Funktionen, die in der Kategorie Web zusammengefasst sind: URLCODIEREN() wandelt Zeichenfolgen in gültige Webadressen um, WEBDIENST() liefert Daten aus einem Webdienst zurück, und XMLFILTERN() übernimmt aus XML-Dokumenten bestimmte Daten, die über einen XPath-Ausdruck herausgefiltert werden.

        
        
            Neue Funktionen seit Excel 2016

            Mit Excel 2016 wird die Funktion SCHÄTZER() in die Kategorie der kompatiblen Funktionen »verbannt«. Stattdessen gibt es eine neue Gruppe von Prognosefunktionen. Diese sind auch mit der neuen Funktion Prognoseblatt verknüpft, die über das Register Daten aufgerufen werden kann. Die meisten dieser Funktionen verwenden als Teil des Namens die Abkürzung ETS, die für Enhanced Transmisson Selection steht, ein spezieller Algorithmus für exponentielles Glätten. Im Einzelnen handelt es sich um die Funktionen PROGNOSE.ETS(), PROGNOSE.ETS.KONFINT(), PROGNOSE.ETS.SAISONALITÄT(), PROGNOSE.ETS.STAT() und PROGNOSE.LINEAR().

            Die Abo-Kunden von Microsoft 365 erhielten im Laufe der Zeit noch eine Reihe von weiteren Funktionen, die dann auch Bestandteil der Version Excel 2019 geworden sind. Dazu gehören die beiden Textfunktionen TEXTKETTE() und TEXTVERKETTEN(), die logischen Funktionen ERSTERWERT() und WENNS() und die statistischen Funktionen MAXWENNS() und MINWENNS(). Die bisher unter den Textfunktionen angebotene Funktion VERKETTEN() wurde dafür in die Kategorie Kompatibilität verschoben.

        
        
            Neue Funktionen seit Excel 2019

            Nach 2019 kam in der Abo-Version insbesondere eine Reihe von Funktionen dazu, die als Ergebnis nicht einzelne Werte, sondern dynamische Matrizen liefern: in der Kategorie Nachschlagen und Verweisen die Funktionen EINDEUTIG(), FELDWERT(), FILTER(), SORTIEREN(), SORTIERENNACH() und bei den mathematischen Funktionen SEQUENZ() und ZUFALLSMATRIX(). Bei den Nachschlagefunktionen kamen außerdem noch XVERWEIS() und XVERGLEICH() hinzu. Neu unter den Finanzfunktionen ist BÖRSENHISTORIE(). Neu bei den Textfunktionen sind LET(), LAMBDA() für die Vereinfachung von komplexen Berechnungen und MATRIXZUTEXT(). Diese neueren Funktionen wurden in die Version Excel 2021 übernommen, mit Ausnahme der Funktion LAMBDA().

        
        
            Aufbau des Buches

            Das Buch übernimmt die von Excel vorgegebene Gruppierung der Funktionen in Kategorien. Für jede Kategorie ist ein eigenes Kapitel eingerichtet. Am Beginn jedes Kapitels werden kurz die hauptsächlichen Einsatzbereiche der Funktionen dieser Kategorie genannt und einige typische Anwendungsbeispiele vorgestellt. Um den Zugriff zu vereinfachen, wird innerhalb des nachfolgenden Referenzteils die alphabetische Reihenfolge der Funktionen beibehalten. In dem umfangreichen Kapitel über die statistischen Funktionen, die Kategorie mit den meisten Funktionen, werden am Anfang wichtige Grundbegriffe der Statistik erläutert, um die Nutzung dieser Funktionen zu erleichtern.

            Kapitel 1 gibt vorweg einen Einstieg in die Art und Weise, wie in Excel Formeln und Funktionen eingesetzt werden. Dort finden Sie insbesondere Hinweise zu dem Einsatz dynamischer Matrizen, zweifellos eine der wichtigen Neuerungen, die Ihnen neue Einsatzmöglichkeiten erschließen.

            In Kapitel 2 werden spezielle Berechnungswerkzeuge vorgestellt, die die Arbeit mit Formeln ergänzen: Zielwertsuche, Solver, Datentabellen. Die Kapitel 3 bis Kapitel 15 behandeln jeweils eine Kategorie der Tabellenfunktionen, wobei am Anfang immer einige allgemeine Hinweise zu den Funktionen dieser Gruppe gegeben werden. Alle abgebildeten Beispiele können Sie unter der Adresse www.vierfarben.de/5454 herunterladen, wobei in der Regel die Funktionen einer Kategorie auch in einer Arbeitsmappe zusammengefasst sind. Dabei wird in den meisten Fällen pro Funktion ein eigenes Blatt mit dem Funktionsnamen verwendet, nur ausnahmsweise werden auf einem Blatt zwei oder drei zusammenhängende Funktionen behandelt.

            Auf die Referenzkapitel folgt das Kapitel 16, das sich mit der Datenauswertung mithilfe von Datenmodellen und Pivot-Tabellen befasst. Im Anschluss daran werden in Kapitel 17, »Zusätzliche Tools für die Datenanalyse«, die speziellen Analysetools an Beispielen vorgestellt, die hauptsächlich für statistische Auswertungen angeboten werden. Den Abschluss bildet ein Kapitel, in dem gezeigt wird, wie eigene Funktionen mithilfe von VBA-Makros programmiert und eingebunden werden. Der Anhang enthält eine alphabetische Kurzreferenz aller Funktionen.


            Helmut Vonhoegen
www.helmut-vonhoegen.de

        
    



                    
                        1    Einstieg in Berechnungen mit Excel
Der Einsatz von Excel lohnt sich häufig schon, wenn es nur darum geht, Informationen in ordentlicher Form zusammenzustellen. Die tabellarische Anordnung ist für die übersichtliche Darstellung von Daten gut geeignet.
[image: Tabellarische Selbstkontrolle]
Abbildung 1.1    
            Tabellarische Selbstkontrolle
So richtig zum Zuge kommen die Fähigkeiten von Excel aber erst, wenn Sie das Programm für sich rechnen lassen. Das geschieht in erster Linie durch die Eingabe von Formeln. In den folgenden Abschnitten werden nach einem kurzen Einstieg in die Arbeit mit Excel zunächst ein paar grundlegende Dinge beschrieben, die die Arbeit mit Formeln und Funktionen betreffen.

        1.1    Hinweise zum Programmstart

        Excel setzt als Betriebssystem Windows 11 oder 10 voraus. Wie das aktuelle Startmenü aussieht, können Sie über die Windows-Einstellungen unter Personalisierung • Start festlegen. Sie können selbst entscheiden, ob Sie für Excel im Startbereich ein Element anlegen, um die Anwendung damit zu starten. Die meist bequemere Alternative ist hier die Option An Taskleiste anheften, die Sie über das Kontextmenü des Elements erreichen. In speziellen Fällen ist es sinnvoll, das Programm mit Administratorrechten zu öffnen, was die Option Als Administrator ausführen anbietet. Wurde das Symbol des Programms in die Taskleiste eingefügt, reicht ein Klick oder Tipp darauf, um Excel zu öffnen.

        [image: Kontextmenü des Excel-Symbols in Windows 11]

        Abbildung 1.2    
            Kontextmenü des Excel-Symbols in Windows 11

        Wenn Sie nun Excel per Klick oder Tipp auf den Eintrag im Startbereich oder auf das Symbol in der Taskleiste starten, wird Ihnen zunächst, falls Sie es nicht abgeschaltet haben, der Startbildschirm angeboten, der neben einem Muster für eine neue Arbeitsmappe auch eine ganze Reihe von Vorlagen bereitstellt. Der Link Weitere Vorlagen öffnet die Seite Neu.

        [image: Der Startbildschirm von Excel kann den Zugang zu Ihren Dokumenten beschleunigen.]

        Abbildung 1.3    
            Der Startbildschirm von Excel kann den Zugang zu Ihren Dokumenten beschleunigen.

        Darunter werden eine Liste der zuletzt bearbeiteten Mappen, eine der angehefteten Mappen, die also immer angezeigt werden, und – wenn vorhanden – die Namen der geteilten Mappen angeboten. Das kann den Zugang zu den täglich benötigten Mappen sehr beschleunigen.

        Rechts von ausgewählten Dateinamen finden Sie jeweils ein kleines Stiftsymbol, mit dem Sie eine Datei an die Spitze der Liste Angeheftet rücken können, um zu gewährleisten, dass sie in jedem Fall angezeigt wird. Das andere Symbol erlaubt es, die Mappe zu teilen, ohne sie öffnen zu müssen. Das Kontextmenü zu einem solchen Listeneintrag bietet noch einige nützliche Befehle zur Pflege der Liste, zum Öffnen einer Kopie oder Kopieren eines Pfades in die Zwischenablage.

        Ist Ihnen dieser Startbildschirm eher lästig, deaktivieren Sie über Datei • Optionen auf der Seite Allgemein die Option Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen. Dann wird das Programm gleich mit einer leeren Arbeitsmappe geöffnet. Vorgegeben wird der Name »Mappe1«.

        Abbildung 1.4 zeigt die Bedienungsinstrumente, die Excel zur Verfügung stellt.

        [image: Bedieninstrumente in Excel: 1 Speichersymbole, 2 Titelleiste, 3 Register Datei, 4 Register, 5 Suchfeld, 6 Menüband, 7 Gruppe, 8 Schnellzugriffsleiste, 9 Namenfeld, j Bearbeitungsleiste, k Blattregister, l Statusleiste]

        Abbildung 1.4    
            Bedieninstrumente in Excel: 1 Speichersymbole, 2 Titelleiste, 3 Register Datei, 4 Register, 5 Suchfeld, 6 Menüband, 7 Gruppe, 8 Schnellzugriffsleiste, 9 Namenfeld, j Bearbeitungsleiste, k Blattregister, l Statusleiste

    


                    
                        
        1.2    Excel auf dem Touchscreen

        Excel ist auch für die Arbeit auf einem Tablet oder einem anderen System mit einem Touchscreen gut gerüstet. Excel bietet neben der klassischen Maus- und Tastaturbedienung einen speziellen Bedienungsmodus für die Fingereingabe. Die Umschaltung in diesen Modus erfolgt auf Tablets normalerweise automatisch, Sie können dafür in der Schnellzugriffsleiste aber auch die Schaltfläche Touch-/Mausmodus einblenden, um manuell zwischen den Modi zu wechseln.

        [image: Menü zum Wechseln des Eingabemodus]

        Abbildung 1.5    
            Menü zum Wechseln des Eingabemodus

        Im Modus Fingereingabe werden die Schnellzugriffsleiste und das Menüband mit Symbolen dargestellt, die einen etwas größeren Abstand voneinander haben, damit die Finger beim Antippen das gewünschte Symbol sicherer treffen können.

        [image: Das gespreizte Menüband für die Fingereingabe]

        Abbildung 1.6    
            Das gespreizte Menüband für die Fingereingabe

        Auch bei Kontextmenüs wie etwa dem für die Statusleiste ist der Abstand der Optionen vergrößert. Bei einigen Kontextmenüs ist die Aufteilung der Optionen so geändert, dass die am häufigsten verwendeten nebeneinander und die weniger häufig verwendeten untereinander angeordnet sind. Paletten wie die für die Farbauswahl werden vergrößert, damit Sie die einzelnen Muster leichter treffen.

        Um eine Zelle zu markieren, reicht ein Tipp darauf. Die markierte Zelle bietet gleich an zwei Ecken Anfasser an.

        [image: Markierung der Einfügestelle bei der Fingereingabe]

        Abbildung 1.7    
            Markierung der Einfügestelle bei der Fingereingabe

        Durch Ziehen dieser Anfasser mit dem Finger können Sie Zellbereiche markieren.

        [image: Markieren eines Zellbereichs bei der Fingereingabe]

        Abbildung 1.8    
            Markieren eines Zellbereichs bei der Fingereingabe

        Soll innerhalb einer Zelle ein Teil des Textes markiert werden, tippen Sie den Text an eine Stelle an und ziehen den dort dann angezeigten Kreis, um die Auswahl zu erweitern. Das geht in beide Richtungen. Am Ende ist an jeder Seite der Auswahl ein Kreis zu sehen, mit dem die Auswahl erneut korrigiert werden kann.

        [image: Markierung innerhalb einer Zelle bei der Fingereingabe]

        Abbildung 1.9    
            Markierung innerhalb einer Zelle bei der Fingereingabe

        Um den Inhalt einer Zelle zu löschen, halten Sie den Finger kurz auf der Zelle und benutzen in dem dann eingeblendeten horizontalen Kontextmenü die Schaltfläche Markierung löschen.

        [image: Kontextmenü zu einem Zellbereich bei der Fingereingabe]

        Abbildung 1.10    
            Kontextmenü zu einem Zellbereich bei der Fingereingabe

        Der Doppelklick wird durch ein doppeltes Antippen erledigt. So wird beispielsweise eine Zelle zum Bearbeiten geöffnet. Für den Klick mit der rechten Maustaste gibt es ebenfalls eine Fingerentsprechung. Wird beispielsweise ein Zellbereich, ein Spalten- oder Zeilenkopf oder ein anderes Element, dem ein Kontextmenü zugeordnet ist, mit dem Finger etwas länger berührt, blendet Excel die entsprechenden Befehle ein, nur die Anordnung ist – wie oben schon gezeigt – in einigen Fällen etwas anders als bei der Bedienung mit der Maus.

        Eine spezielle Geste ist das Wischen. In diesem Fall kommt es auf die Richtung an. Wenn Sie im Zellraster nach oben wischen, wird der Bildschirmausschnitt nach unten verschoben, wischen Sie nach links, werden die Spalten angezeigt, die weiter rechts liegen. Die Arbeit mit zwei Fingern erlaubt auch noch einige zusätzliche Gesten. So können Sie mit dem Spreizen oder Zusammenziehen sehr einfach den Bildschirmausschnitt vergrößern oder verkleinern, was häufig hilfreich ist, beispielsweise um Formeln in einer Zelle zu bearbeiten. Bei Tablets, die nur mit einer virtuellen Tastatur arbeiten, wird in der Taskleiste ein Tastatursymbol angeboten, das die Tastatur einblendet.

        [image: Das Tastatursymbol auf dem Microsoft Surface]

        Abbildung 1.11    
            Das Tastatursymbol auf dem Microsoft Surface

        Wenn Sie eine Zelle doppelt antippen oder in die Bearbeitungsleiste tippen, wird die Bildschirmtastatur automatisch eingeblendet und nach Abschluss der Eingabe wieder ausgeblendet.

        [image: Die Bildschirmtastatur auf dem Microsoft Surface mit dem Menü für die Tastaturlayouts]

        Abbildung 1.12    
            Die Bildschirmtastatur auf dem Microsoft Surface mit dem Menü für die Tastaturlayouts

        Mit der ersten Schaltfläche der Tastatur 1 können Sie verschiedene Tastaturlayouts wählen. Ein Tipp auf die Schließen-Schaltfläche mit dem Andreaskreuz 2 blendet die Bildschirmtastatur wieder aus. Abbildung 1.12 zeigt das Layout Traditionell 3, bei dem auch die Umlaute angeboten werden, die Funktionstasten werden über die Taste (Fnkt) eingeblendet.

        Wenn Sie in eine Zelle etwas eintippen, verschiebt Excel den Bildschirmausschnitt automatisch so, dass Sie immer die Eingabe sehen können. Die Surface-Tablets lassen sich natürlich noch besser mit einer anklickbaren Tastatur bedienen. Eine weitere Möglichkeit ist eine Tastatur am USB-Anschluss.

        Ein Touchscreen lässt sich statt mit dem Finger auch mit einem Stift gut bedienen. In diesem Fall sollten Sie über Datei • Optionen unter Erweitert und Stift die Einstellung Stift standardmäßig verwenden, um Inhalte auszuwählen und damit zu interagieren abhaken. Dann entspricht die Bedienung weitgehend der Bedienung mit der Maus, nur dass Sie Elemente auf dem Bildschirm nicht anklicken, sondern antippen.

        Wenn Sie eine Zelle mit dem Stift antippen, arbeitet die Stiftspitze wie der Mauszeiger, der Rahmen des Bereichs und das Ausfüllkästchen lassen sich mit der Stiftspitze also genauso ziehen wie mit der Maus. Excel erkennt automatisch, ob eine Zelle mit dem Finger oder mit dem Stift markiert wird. Es ist also kein Problem, eine Zelle mal mit dem Finger und mal mit dem Stift auszuwählen.

    


                    
                        
        1.3    Hinweise zur Dateneingabe

        In der Regel besteht der Inhalt einer Excel-Tabelle hauptsächlich aus drei Bestandteilen:

        
            	
                Beschriftungen

            

            	
                Werte

            

            	
                Formeln

            

        

        Meist wird zunächst mit Beschriftungen die Struktur der Tabelle festgelegt, anschließend werden die Werte – hauptsächlich das Zahlenmaterial für die vorgesehenen Berechnungen – eingegeben. Schließlich werden die Formeln konstruiert.

        
            1.3.1    Zellen oder Zellbereiche auswählen

            Bei der Eingabe von Zellinhalten gilt in Excel immer: erst auswählen, dann eingeben. Die Auswahl kann mit der Maus, der Tastatur oder auf einem Touchscreen mit Finger oder Stift erfolgen. Es ist oft praktisch, die erste Zelle, in die etwas eingetragen werden soll, per Klick oder Tipp zu wählen und die Nachbarzellen dann mit den Richtungstasten anzusteuern. Solange eine Zelle im Fenster sichtbar ist, genügt ein Klick oder ein Tipp für die Auswahl. Bei der Auswahl von Zellen, die von der aktuellen Position des Zellzeigers weit entfernt sind, helfen die Bildlaufleisten, mit denen der Bildschirmausschnitt verschoben wird. Außerdem kann das Mausrad benutzt werden.

            Um Zellbereiche auszuwählen, ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste über den gewünschten Bereich. Die Richtung spielt keine Rolle. Die Zelle, bei der Sie den Mauszeiger zum Ziehen aufsetzen, also die Markierung beginnen, ist jeweils die aktive Zelle des Bereichs. Auf einem Touchscreen ziehen Sie an den runden Anfassern, bis der Bereich die gewünschte Größe erreicht hat.

            Wenn ein großer Bereich mit der Maus markiert werden soll, ist eine andere Technik effizienter: Sie klicken zunächst die erste Eckzelle des Bereichs an und halten dann beim Anklicken der gegenüberliegenden Eckzelle gleichzeitig die (ª)-Taste gedrückt.

            Für die Zellauswahl mit der Tastatur sind die Richtungstasten (ì), (ë), (î) und (í) zuständig. Bei größeren Bewegungen sind Tastenkombinationen günstiger. Um einen Zellbereich auszuwählen, können Sie die (ª)-Taste gedrückt halten und den Markierungsrahmen mit den Richtungstasten ausdehnen. Tabelle 1.1 zeigt zunächst die Tastenfunktionen für Bewegen und Auswählen.

            
                
                    
                        	
                            Taste/Tastenkombination

                        
                        	
                            Beschreibung

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            (î) oder (ê)

                        
                        	
                            Spalte nach rechts

                        
                    

                    
                        	
                            (í) oder (ª)+(ê)

                        
                        	
                            Spalte nach links

                        
                    

                    
                        	
                            (ì)

                        
                        	
                            Zeile nach oben

                        
                    

                    
                        	
                            (ë)

                        
                        	
                            Zeile nach unten

                        
                    

                    
                        	
                            (Pos1)

                        
                        	
                            Sprung zum Zeilenanfang

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(Pos1)

                        
                        	
                            Sprung zum Tabellenanfang

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(Ende)

                        
                        	
                            Sprung an das Ende des benutzten Tabellenbereichs

                        
                    

                    
                        	
                            (Bildë)

                        
                        	
                            ein Fenster nach unten

                        
                    

                    
                        	
                            (Bildì)

                        
                        	
                            ein Fenster nach oben

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(Bildì)

                        
                        	
                            Sprung zum nächsten Blatt

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(Bildë)

                        
                        	
                            Sprung zum vorherigen Blatt

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(_í)

                        
                        	
                            Macht die aktive Zelle wieder sichtbar, wenn der Ausschnitt vorher mit einer Bildlaufleiste oder mit (Rollen) verschoben worden ist.

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ì)

                        
                        	
                            Sprung in der Spalte nach oben zum Anfang eines Datenblocks bzw. zum Ende des vorherigen Datenblocks

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ë)

                        
                        	
                            Sprung in der Spalte nach unten zum Ende eines Datenblocks bzw. zum Anfang des nächsten Datenblocks

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(í)

                        
                        	
                            Sprung in der Zeile nach links zum Anfang eines Datenblocks bzw. zum Ende des vorherigen Datenblocks

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(î)

                        
                        	
                            Sprung in der Zeile nach rechts zum Ende eines Datenblocks bzw. zum Anfang des nächsten Datenblocks

                        
                    

                
            

            Tabelle 1.1    
            Die Tasten und Tastenkombinationen für Bewegen und Auswählen

            Für die Markierung von Bereichen stehen die in Tabelle 1.2 aufgelisteten Tastenkürzel zur Verfügung.

            
                
                    
                        	
                            Tastenkombination

                        
                        	
                            Beschreibung

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            (ª)+ Richtungstaste

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl um eine Zeile oder Spalte

                        
                    

                    
                        	
                            (ª)+(Pos1)

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl bis zum Zeilenanfang

                        
                    

                    
                        	
                            (ª)+ Leertaste

                        
                        	
                            Auswählen der ganzen Zeile

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+ Leertaste

                        
                        	
                            Auswählen der ganzen Spalte

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ª)+(Pos1)

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl bis zum Tabellenanfang

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ª)+(Ende)

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl bis an das Tabellenende

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ª)+ Leertaste

                        
                        	
                            Auswählen der ganzen Tabelle

                        
                    

                    
                        	
                            (ª)+(Bildë)

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl um ein Fenster nach unten

                        
                    

                    
                        	
                            (ª)+(Bildì)

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl um ein Fenster nach oben

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(ª)+
Richtungstaste

                        
                        	
                            Ausweiten der Auswahl zum Ende/Anfang des Blocks in die Richtung der jeweiligen Taste bzw. zum Anfang/Ende des nächsten/vorherigen Datenblocks

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg)+(*)

                        
                        	
                            Markiert den ganzen Datenblock, in dem sich die aktive Zelle befindet.

                        
                    

                    
                        	
                            (ª)+(_í)

                        
                        	
                            Reduzieren der Auswahl auf die aktive Zelle

                        
                    

                
            

            Tabelle 1.2    
            Die Tasten und Tastenkombinationen für das Markieren von Bereichen

            Eine weitere Methode bei großen Bereichen ist, die erste Eckzelle auszuwählen, (F8) zu drücken – in der Statuszeile erscheint: Auswahl erweitern – und anschließend die letzte Eckzelle zu wählen. Sie müssen noch einmal (F8) tippen, um den Erweiterungsmodus wieder aufzuheben. Excel erlaubt auch die Kombination mehrerer Bereiche zu einer Mehrfachauswahl. So können Sie nicht benachbarte Zellen markieren, etwa um sie einheitlich zu formatieren. Die Bereiche dürfen sich dabei sogar überschneiden.

            Wenn Sie beispielsweise in einer Umsatztabelle die beiden Zahlenspalten für Umsatz und Gewinn mit einer bestimmten Farbe hinterlegen wollen, verfahren Sie folgendermaßen:

            
                	1
	
                    Den ersten Bereich mit den Umsatzwerten bestimmen Sie wie gewohnt durch Ziehen über den Bereich.

                

                	2
	
                    Um die Gewinne ebenfalls zu markieren, halten Sie während des Ziehens über diesen Bereich zusätzlich die (Strg)-Taste gedrückt.

                

                	3
	
                    Benutzen Sie die Palette des Symbols Füllfarbe, um den beiden Spalten eine gemeinsame Hintergrundfarbe zuzuweisen.

                

            

            Auch hier haben Sie wieder die Alternative mit der Funktionstaste. Sie benutzen nach der Auswahl des ersten Bereichs (ª)+(F8) – in der Statusleiste erscheint Abschnitt hinzufügen oder entfernen –, wählen dann den Anfang des zweiten Bereichs, benutzen (F8) – in der Statusleiste erscheint Auswahl erweitern – und klicken oder tippen auf das Ende des zweiten Bereichs. Mit (F8) schließen Sie die Mehrfachauswahl ab.

            [image: Hinzufügen eines zweiten Bereichs]

            Abbildung 1.13    
            Hinzufügen eines zweiten Bereichs

            
                Mehrfachauswahl von Zellbereichen

                Sollen einzelne Zellen oder Zellbereiche nachträglich aus einer Mehrfachauswahl herausgenommen werden, halten Sie (Strg) und klicken oder tippen mit dem Stift auf die Zellen, die nicht mehr zum Bereich gehören sollen, oder ziehen über den entsprechenden Zellbereich. Diese Methode funktioniert auf einem Touchscreen allerdings nicht mit dem Finger.

                Solche Mehrfachbereiche können nicht nur beim Formatieren genutzt werden, sondern auch als Argumente von Funktionen, bei denen Zellbereiche erwartet werden.

                [image: Addieren von Werten aus einem Mehrfachbereich]

                Abbildung 1.14    
            Addieren von Werten aus einem Mehrfachbereich

            
            
                Zellauswahl aufgrund von gemeinsamen Merkmalen

                Wenn Sie in einem Tabellenblatt in einem Zug alle Zellen auswählen wollen, die Formeln enthalten, etwa um sie durch ein besonderes Format zu kennzeichnen, hilft die Schaltfläche Inhalte, die Sie über Start • Bearbeiten • Suchen und Auswählen • Gehe zu finden.

                [image: Auswahl aller Zellen, die Formeln enthalten]

                Abbildung 1.15    
            Auswahl aller Zellen, die Formeln enthalten

                Wählen Sie im Dialog Inhalte auswählen die Option Formeln. Sollen nur Formeln ausgewählt werden, die einen bestimmten Datentyp – etwa Zahlen – als Ergebnis liefern, können Sie die anderen Datentypen Text, Wahrheitswerte oder Fehler vorher abwählen.

                Das Dialogfeld erlaubt es auch, Wertunterschiede zwischen Spalten oder Zeilen zu markieren. Die folgende Abbildung zeigt drei vorher markierte Spalten mit Messwerten. Die aktive Zelle steht in der Spalte A, das ist dann die Referenzspalte, mit der die Werte in den anderen Spalten verglichen werden.

                [image: Im markierten Bereich bestimmt die aktive Zelle die Spalte mit den Referenzwerten.]

                Abbildung 1.16    
            Im markierten Bereich bestimmt die aktive Zelle die Spalte mit den Referenzwerten.

                Die Option Zeilenunterschiede bewirkt dann eine Markierung aller Zellen in den beiden Nachbarspalten, die sich von den Werten in der Referenzspalte unterscheiden.

                [image: Die Zellen, die in der Zeile einen anderen Wert haben als die Zellen in der ersten Spalte, sind ausgewählt.]

                Abbildung 1.17    
            Die Zellen, die in der Zeile einen anderen Wert haben als die Zellen in der ersten Spalte, sind ausgewählt.

                Da die Markierung der abweichenden Werte natürlich nur vorübergehend sichtbar ist, hilft eine Formatierung mit einem farbigen Hintergrund. Dann haben Sie die Möglichkeit, die Zellwerte in Ruhe zu prüfen.

            
        
        
            1.3.2    Dateneingabe: Text oder Zahl?

            Wenn Sie in eine Zelle etwas eintragen, prüft Excel, was es damit anfangen kann. Das Programm entscheidet, ob die Eingabe als numerischer Wert, als Zeichenfolge oder als Formel verstanden werden kann. Alle Eingaben, die Excel nicht als numerischen Wert oder als Formel interpretieren kann, behandelt das Programm als Zeichenfolge. Soll dagegen eine Zahl als Zeichenfolge behandelt werden, muss Excel ausdrücklich dazu angewiesen werden. Das kann auf zweierlei Weise geschehen:

            
                	
                    Sie formatieren den Zellbereich mit dem Format Text.

                

                	
                    Sie setzen vor die Ziffern ein einfaches Anführungszeichen. Dieses Zeichen wird in der Zelle nicht angezeigt.

                

            

        
        
            1.3.3    Eingabe von Zahlen

            Während Texte in einem Kalkulationsprogramm insbesondere für Beschriftungen eingesetzt werden, liefern Zahlen das Futter für die Rechenarbeit. Für die Zahleneingabe sollten ein paar Regeln beachtet werden:

            
                	
                    Werte gleichen Typs sollten gleich formatiert werden.

                

                	
                    Wo es auf Dezimalstellen nicht ankommt, sollten sie weggelassen werden, damit die Tabelle übersichtlicher wird.

                

                	
                    Fehlen Werte zunächst, sollte festgelegt werden, ob die Zelle leer bleibt, ob eine Null eingetragen wird oder die Funktion =NV(), die dann mit dem Fehlerwert #NV anzeigt, dass der Wert noch nicht vorhanden ist.

                

            

            Sie können Ziffern und bestimmte Sonderzeichen verwenden: Plus- oder Minuszeichen, Dezimalzeichen, Tausenderabtrennung, Schrägstriche, Klammern, Prozentzeichen, E bzw. e für die wissenschaftliche Schreibweise und Währungszeichen wie € oder $. Werden ausschließlich Ziffern eingegeben, wird die Eingabe als Vorgabe rechtsbündig ausgerichtet. Kommen Sonderzeichen vor, prüft Excel, ob die Eingabe einem der gültigen Zahlenformate entspricht. Ist das der Fall, wird die Eingabe als Zahl ausgegeben. Ansonsten behandelt Excel die Eingabe als Text und gibt sie linksbündig aus.

            Eine Sonderrolle spielen die Wahrheitswerte WAHR und FALSCH, die allerdings selten direkt in eine Zelle eingegeben, sondern meist als Ergebnis einer Formel geliefert werden. Sie werden als Vorgabe zentriert und in Großbuchstaben angezeigt.

        
        
            1.3.4    Eingabe- und Ausgabeformat

            Als Vorgabe arbeitet Excel bei Zahlen zunächst mit dem sogenannten Standardformat. Dabei handelt es sich um ein Minimalformat, das automatisch vergeben wird, bevor speziellere Zahlenformate zugewiesen werden. 

            Das Standardformat verwendet keine Tausendertrennzeichen und keine fest vorgegebene Anzahl von Nachkommastellen. Auf dieses Standardformat werden Zahlen auch wieder zurückgesetzt, wenn Sie in einem Zellbereich das Format löschen.

            Sie haben aber schon bei der Dateneingabe die Möglichkeit, über dieses Minimalformat hinauszugehen. Entspricht die Eingabe einem gültigen Zahlenformat, ändert Excel für die Zelle die Formatierung vom Standardformat auf das entsprechende Zahlenformat der von Ihnen eingegebenen Zahl. Das gilt so lange, bis der Zelle ein anderes Format zugewiesen wird.

            Wenn Sie also z. B. in Zelle B2 die Zahl 1.000.000 eingeben, wird diese Zahl auch genauso angezeigt, weil die Tausenderabtrennung zu einem gültigen Zahlenformat gehört. Die Zelle erhält durch die Dateneingabe ein fixes Zahlenformat. Das Format Zahl enthält u. a. die Tausenderabtrennung. Sie merken dies, wenn Sie den Wert in Zelle B2 mit 2000000 überschreiben, ohne Punkte für die Tausenderabtrennung zu benutzen. In der Zelle erscheint 2.000.000.

            Auch Prozentwerte können direkt eingegeben werden. Wenn Sie in Zelle B10 19 % als Mehrwertsteuersatz eingeben, wird dies auch so angezeigt. Eine Formel wie =1000*B10 rechnet dann die Höhe der entsprechenden Mehrwertsteuer aus.

            Auf diese Weise können Sie mit dem ersten Eintrag in eine Zelle das Zahlenformat festlegen. Wenn Sie allerdings in eine Spalte beispielsweise eine Reihe von 400 Zahlen eingeben sollen, wäre es überflüssige Arbeit, die Zeichen für Tausenderabtrennung und Währungszeichen immer mit einzugeben. Da ist es praktischer, vor oder nach der Eingabe ein Format festzulegen, das diese Zeichen automatisch erzeugt, und manuell nur die nackten Zahlen einzutippen.

            Excel bietet noch eine weitere Alternative. Wenn Sie in der ersten Zelle einer Spalte das Format durch die Eingabe vorgeben, können Sie mit der Maus das Ausfüllkästchen – das kleine Quadrat in der rechten unteren Ecke des Zellrahmens – bis ans Ende der Spalte ziehen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen, und nehmen Sie aus dem Menü, das das kleine Dreieck öffnet, die Option Nur Formate ausfüllen. Die zunächst angezeigten Zahlenkopien verschwinden wieder, aber die Zellen übernehmen das Format der ersten Zelle.

        
        
            1.3.5    Zahlengröße und Spaltenbreite

            Ist eine eingegebene Zahl größer als die Spaltenbreite, lässt Excel, solange das Standardformat nicht durch ein anderes Format ersetzt ist, zunächst Dezimalstellen weg. Hilft auch dies nicht, wird die wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent benutzt, z. B. 3,45E+12.

            Bei allen anderen Zahlenformaten erweitert Excel automatisch die Spalte, wenn zu wenig Platz ist. Dieses freundliche Verhalten gilt aber nur, solange die Spaltenbreite nicht bereits manuell verändert worden ist. Ist die Spaltenbreite vorher verändert worden, gibt Excel anstelle der Zahl, die nicht in die Spalte passt, eine Reihe von #-Zeichen aus. Immerhin zeigt Excel den Wert an, wenn der Mauszeiger eine solche Zelle berührt. Dann sollte entweder die Spaltenbreite angepasst oder ein günstigeres Format gewählt werden.

            Ist es nicht möglich, für die eingegebenen Zeichen ein gültiges Zahlenformat zu finden, wird die Eingabe als Zeichenfolge eingestuft und dementsprechend zunächst linksbündig in der Zelle ausgegeben. Wenn Sie beispielsweise 10.0 statt 10,0 in eine Zelle eingeben, wird dies einfach als Text gewertet. Bei Datumseingaben wird auch noch die logische Richtigkeit überprüft. Wenn Sie z. B. bei der Eingabe eines Datums irrtümlich 13.13.03 eingeben, wird dies ebenfalls als Text gewertet.

        
        
            1.3.6    Eingabe von führenden Nullen

            Alle von Excel direkt angebotenen Zahlenformate schneiden führende Nullen in der Anzeige weg. Werden führende Nullen aber benötigt, etwa bei Belegnummern oder Artikelnummern, hilft ein benutzerdefiniertes Zahlenformat, beispielsweise 000000 für eine sechsstellige Nummer. Mehr dazu in Abschnitt 1.4, »Die Rolle der Zahlenformate«.

        
        
            1.3.7    Eingabe von Brüchen

            Etwas eigentümlich sind die Art und Weise, wie Excel auf die Eingabe von Brüchen reagiert. Wenn Sie z. B. 1/3 eintippen, zeigt die Zelle 01.Mrz an. 4/100 wird dagegen einfach als Text interpretiert, weil dieser Eintrag nicht in ein gültiges Datum umgesetzt werden kann, aber auch keine Formel ist, da das Gleichheitszeichen am Anfang fehlt.

            Dagegen wird 2 3/4 anstandslos angenommen und als Wert von 2,75 verstanden, wie die Anzeige in der Bearbeitungsleiste zeigt. Um zu erreichen, dass Brüche ohne vorhergehende Ganzzahl eingetippt werden können, muss eine Null vorangestellt werden. 0 1/3 ergibt das gewünschte Ergebnis, also 1/3. Die andere Möglichkeit ist, den Bereich vorher mit dem einstelligen Bruchformat zu formatieren.

        
        
            1.3.8    Eingabe von Datum und Uhrzeit

            Excel betrachtet Datum und Uhrzeit als numerische Werte. Das hat den großen Vorteil, dass z. B. die Frage, welches Datum 20 Tage nach dem Tagesdatum liegt, durch eine einfache Addition geklärt werden kann. Datums- und Zeitwerte können entweder über Datums- und Zeitfunktionen, also über Formeln, in eine Zelle eingetragen werden oder direkt als Konstanten. Für die Datumseingabe als Konstante sind verschiedene Eingabeformate erlaubt, je nach den gewählten Ländereinstellungen:

            12-10-21             12/10/21      12.10.21         12.10.2021
12. Dezember 2021    12/10         12-10
12-Jan-21            Jan-10        4-Februar


            Alle diese Eingabeformate sind gültig. Das Standardausgabeformat hängt von den aktuellen Ländereinstellungen ab. Geändert werden können die Ländereinstellungen über die Systemsteuerung von Windows. Unvollständige Datumsangaben ergänzt Excel automatisch. Fehlt das Jahr, wird das aktuelle Jahr genommen. Fehlt der Tag, wird der Monatserste genommen. Das vollständige Datum wird jeweils in der Bearbeitungsleiste angezeigt und ist Grundlage eventueller Berechnungen.

            Zeitangaben können in einem der folgenden Formate eingegeben werden:

            10:30
10:30 PM
10:30 am
10:30:30


            Wird PM/AM weggelassen, wird AM angenommen. Kleinbuchstaben werden in Großbuchstaben umgewandelt. In der Bearbeitungsleiste erscheint die Zeit immer in der 24-Stunden-Schreibweise. Das aktuelle Datum und die Uhrzeit können mit (Strg)+(.) bzw. (Strg)+(:) übernommen werden. Excel speichert Eingaben, die es als Datums- oder Zeitwerte erkennt, intern in Form einer seriellen Zahl, mit der die Anzahl der Tage seit dem 1.1.1900 (Tag 1) – oder alternativ dem 1.1.1904 (Tag 0) – gezählt werden.

            Die Zeit wird über die Dezimalstellen der seriellen Zahl festgehalten. 12 Uhr entspricht dabei 0,50. Die serielle Zahl wird sichtbar, wenn Sie das Format löschen. Wie bei numerischen Werten üblich, richtet Excel Datums- und Zeitangaben als Vorgabe rechtsbündig aus. Wird ein »falsches« Datum eingegeben (etwa 31.04.2010), behandelt Excel die Eingabe als Text und richtet sie entsprechend linksbündig aus.

        
        
            1.3.9    Erzeugen von Datenreihen

            Wo ein Zellbereich mit Daten gefüllt werden soll, die eine erkennbare Reihe bilden, lässt sich die Dateneingabe automatisieren. Reihen vereinfachen die Beschriftung von Zeilen und Spalten mit fortlaufenden Nummerierungen. Zwei Methoden stehen zur Verfügung: die Arbeit mit dem Ausfüllkästchen bzw. dem AutoAusfüllen-Symbol auf dem Touchscreen und der Befehl Start • Bearbeiten • Ausfüllen. Die Schaltfläche öffnet ein Menü mit mehreren Optionen zur Reihenbildung. Bei kleinen Reihen kommen Sie mit der ersten Methode schnell zum Ziel, bei großen Reihen gibt der Befehl mehr Kontrolle über die Reihenbildung.

            Eine häufig benötigte Datenreihe sind Quartalsbezeichnungen. Hier ist das Aufziehen ganz praktisch:

            
                	1
	
                    Sie geben die Bezeichnung für das Quartal ein, mit dem die Reihe beginnen soll.

                

                	2
	
                    Sie setzen den Mauszeiger genau auf das Ausfüllkästchen.

                

                	3
	
                    Mit gedrückter linker Maustaste wird der Hilfsrahmen, der dann erscheint, entweder innerhalb der Zeile nach rechts oder auch nach links oder innerhalb der Spalte nach unten oder oben ausgedehnt. Zur Kontrolle wird immer angezeigt, welches Quartal gerade erreicht wurde.

                

                	4
	
                    Wird die Maustaste wieder losgelassen, ist der mit dem Hilfsrahmen ausgewählte Bereich ausgefüllt.

                

            

            [image: Menü der Schaltfläche Ausfüllen]

            Abbildung 1.18    
            Menü der Schaltfläche Ausfüllen

            Excel blendet normalerweise die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen mit einem Menü ein, in dem Sie beispielsweise wählen können, dass im Ausnahmefall die Formate der Ausgangszelle nicht mit übernommen werden. Im Normalfall überträgt Excel beim Ausfüllen auch die Formatierung der Ausgangszelle auf die neuen Zellen.

            Ausgewählte Zellen auf einem Touchscreen bieten Ihnen zunächst kein Ausfüllkästchen an. Sie können aber ein etwas größeres Kästchen einblenden, mit dem sich ebenfalls Reihen bilden lassen.

            
                	1
	
                    Wenn Sie die Zelle für das 1. Quartal kurz berühren, erscheint im Kontextmenü die Schaltfläche AutoAusfüllen. Diese Schaltfläche blendet anstelle des Ausfüllkästchens ein etwas größeres Symbol mit einem Pfeil ein.

                    [image: ]

                

                	2
	
                    Wenn Sie dieses Symbol mit dem Finger nach rechts oder nach unten ziehen, fügt Excel eine Reihe mit den anderen Quartalen ein.

                

            

            Was die Reihenbildung beim Ziehen mit Maus oder Finger liefert, hängt vom Inhalt der zunächst markierten Ausgangszelle(n) ab. Das Programm prüft, ob sich daraus eine fortlaufende Reihe erzeugen lässt oder nicht. Wenn nicht, werden die Zellinhalte nur kopiert.

            Schreiben Sie in die erste Zelle Haus 1, unterstellt das Programm, dass Sie eine Reihe von Häusern durchnummerieren wollen, also Haus 1, Haus 2, Haus 3. Dabei spielt es keine Rolle, wo die Zählnummer steht, ob am Anfang des Zelleintrags oder am Ende. Am Anfang muss sie allerdings durch ein Leerzeichen vom Text getrennt sein. Dabei kann hinter der Nummer noch ein Punkt stehen. Ein Eintrag wie 1.Tag ergibt allerdings immer nur 1.Tag, während 1. Tag (also mit Leerzeichen) eine durchnummerierte Reihe ergibt.

            Soll eine fortlaufende Nummerierung erzeugt werden, reicht es aus, in die erste Zelle 1 oder eine andere Startzahl einzugeben. Allerdings muss dann über Auto-Ausfülloptionen die Option Datenreihe ausfüllen gewählt werden, weil Excel die Zahl sonst nur kopiert. Alternativ können Sie beim Ziehen mit der Maus auch die (Strg)-Taste gedrückt halten. Wenn die Aufeinanderfolge nicht in Einerschritten erfolgen soll, ist es notwendig, zunächst zwei Zellen auszufüllen und zu markieren. Die erste Zelle enthält den Ausgangswert und die zweite Zelle den nächsten Wert, sodass das Programm den Schrittwert erkennen kann.

            Zeitreihen können linear wie beim Datum oder kreisförmig wie bei der Uhrzeit oder bei Wochentagen oder Monatsreihen sein. Die Abstände werden entweder nach dem ersten Wert automatisch in Einerschritten oder durch den Inhalt einer zweiten Zelle bestimmt. Tabelle 1.3 zeigt einige Beispiele.
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            Tabelle 1.3    
            Beispiele für Zeitreihen

            Arithmetische Reihen sind Reihen mit konstantem Abstand. Um sie durch Ziehen zu erzeugen, müssen zwei Zellen markiert sein, die den ersten und den zweiten Wert der Reihe enthalten. Bei geometrischen Reihen wird jeweils der vorhergehende Wert mit einem konstanten Faktor multipliziert. Diese Reihen können jedoch nur über das Dialogfeld Reihe erzeugt werden, das mit Start • Bearbeiten • Ausfüllen • Datenreihe geöffnet wird. Benötigen Sie eine Liste von Wochentagen, finden Sie im Menü der Schaltfläche AutoAusfülloptionen die Option Wochentage ausfüllen, die automatisch nur die Werktage aufreiht.

            [image: Der Dialog Reihe]

            Abbildung 1.19    
            Der Dialog Reihe

            Der Dialog Reihe bietet noch einige zusätzliche Möglichkeiten. Allerdings ist das Verfahren etwas anders. Zwei Varianten stehen zur Wahl:

            
                	
                    Sie markieren vor Aufruf des Befehls den kompletten Bereich, der gefüllt werden soll, einschließlich der Startzelle.

                

                	
                    Sie wählen nur die Ausgangszelle(n) und steuern die Ausdehnung der Datenreihe über den Endwert im Dialogfeld.

                

            

            Wenn Sie nur die Ausgangszelle(n) ausgewählt haben, wählen Sie unter Reihe in aus, ob die Reihe in der Zeile, d. h. nach rechts, oder in der Spalte, also nach unten, gebildet werden soll. In der zweiten Optionsgruppe wird der Typ der Datenreihe ausgewählt. Excel gibt den Typ aufgrund der markierten Startzelle vor.

        
        
            1.3.10    Umwandlungen per Mustererkennung

            Eine mit Excel 2013 eingeführte Methode, Spalten mit Inhalt zu füllen, wird unter dem Namen Blitzvorschau angeboten, eine eher missglückte Übersetzung für Flash Fill. Dabei geht es um ein Verfahren, das mit Mustererkennung arbeitet. Die Methode kann beispielsweise als Hilfe beim Umgang mit Adressen eingesetzt werden. Angenommen, Sie übernehmen aus einer externen Datenquelle eine Spalte mit Zu- und Vornamen, getrennt durch ein Komma. Nun wollen Sie den Zunamen separat in der Nachbarspalte als Benutzernamen ablegen. Die Lösung sieht so aus:

            
                	1
	
                    Sie legen in der ersten Zelle der neuen Spalte den ersten Benutzernamen ab.

                

                	2
	
                    Markieren Sie die Zelle unter dem ersten Namen. Rufen Sie den Befehl Start • Bearbeiten • Ausfüllen • Blitzvorschau auf.

                

                	3
	
                    Das Programm geht davon aus, dass Sie diese Freistellung des Zunamens in der gesamten Spalte haben wollen, und erledigt dies auf der Stelle.

                

                	4
	
                    Bei der ersten Zelle erscheint noch die Schaltfläche Blitzvorschauoptionen mit Befehlen, um notfalls das Ausfüllen rückgängig zu machen oder um die gefüllten Zellen auszuwählen.

                

            

            Dieses Verfahren funktioniert auch mit zahlreichen anderen Mustern. Wenn Sie beispielsweise eine Spalte mit ISBN-Nummern haben und die zweite Zahl freistellen wollen, können Sie ebenso verfahren, falls die Zahlengruppen durch Striche getrennt sind.

            [image: Spalten füllen durch Mustererkennung]

            Abbildung 1.20    
            Spalten füllen durch Mustererkennung

            Umgekehrt geht es auch: Sie können beispielsweise den Inhalt von zwei verschiedenen Spalten in einer neuen Spalte zusammenfügen, etwa die getrennten Vor- und Zunamen zu einem Kundennamen. Dabei lassen sich auch bestimmte erkennbare Bestandteile durch andere ersetzen. Es ist also möglich, an bestimmten Stellen Zeichenfolgen oder Ziffern hinzuzufügen. Wenn das erste Muster nicht eindeutig ist, arbeiten Sie mit zwei oder drei Mustern, sodass das Programm möglichst exakt verfahren kann.

        
        
            1.3.11    Bearbeiten von Zellinhalten

            Excel stellt es Ihnen frei, den Zellinhalt direkt in der Zelle zu bearbeiten oder in der Bearbeitungsleiste. Um den Zellinhalt direkt in der Zelle zu bearbeiten, klicken oder tippen Sie doppelt auf die entsprechende Zelle oder benutzen (F2). Das Programm wechselt in den Bearbeitungsmodus. Bei Formeln wird statt des Ergebnisses die Formel angezeigt. Ein blinkender Strich zeigt die Einfügestelle an. Mit einem Mausklick, einem Tipp mit dem Finger oder mit den Richtungstasten kann die Einfügestelle versetzt werden. Quittiert wird die Korrektur in der Zelle durch die Auswahl einer anderen Zelle per Klick oder Tipp oder mit (¢) oder mit (ê).

            Um den Zellinhalt in der Bearbeitungsleiste zu bearbeiten, wählen Sie die Zelle zunächst aus, damit ihr Inhalt in der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Wenn Sie eine bestimmte Stelle ändern wollen, klicken oder tippen Sie gleich auf diese Stelle in der Bearbeitungsleiste.

            Mit der Maus können Sie Zeichen, die Sie durch andere ersetzen wollen, durch Ziehen markieren. Auf dem Touchscreen ziehen Sie den runden Anfasser. Ganze Worte oder Argumente in einer Formel können per Doppelklick oder -tipp markiert werden. Wenn Sie die (ª)-Taste festhalten, können Sie eine Markierung auch bis zu der Stelle erweitern, an die Sie den Mauszeiger setzen. Das nächste eingegebene Zeichen ersetzt dann jeweils die markierten Zeichen. Weitere Zeichen werden an der Stelle eingefügt. Das Programm arbeitet also normalerweise im Einfügemodus.

            Sie können aber auch die Einfügestelle auf das erste Zeichen setzen, das überschrieben werden soll, und dann mit (Einfg) den Überschreibmodus einschalten. Sind die Zeichen überschrieben, schalten Sie mit (Einfg) wieder in den Einfügemodus zurück. Tabelle 1.4 zeigt die Tastenfunktionen zur Zellbearbeitung.
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            Tabelle 1.4    
            Die Tasten und Tastenkombinationen für die Zellbearbeitung

        
        
            1.3.12    Löschmethoden

            Unter dem Begriff Löschen kann in Bezug auf die Eigenschaften einer Zelle oder eines Zellbereichs viererlei verstanden werden:

            
                	
                    Löschen des Zellinhalts

                

                	
                    Löschen des Zellformats

                

                	
                    Löschen von Kommentaren

                

                	
                    Löschen von Links

                

            

            Für all diese Maßnahmen wird unter Start • Bearbeiten die Schaltfläche Löschen angeboten, deren Menü die verschiedenen Optionen enthält.

            [image: Optionen der Schaltfläche Löschen in der Gruppe Bearbeiten]

            Abbildung 1.21    
            Optionen der Schaltfläche Löschen in der Gruppe Bearbeiten

            Das Löschen des Zellformats bedeutet nicht, dass die Zelle anschließend überhaupt keine Formateigenschaften mehr hat. Die Zelle wird lediglich auf das Standardformat zurückgesetzt. Die Taste (Entf) löscht dagegen nur den Zellinhalt. Die Formatierung der Zelle bleibt davon unberührt.

            Von diesen Löschoptionen muss das Entfernen ganzer Zellen unterschieden werden, das ebenfalls als Löschen bezeichnet wird. Die entsprechenden Befehle finden Sie über das Menü zu Löschen in der Gruppe Start • Zellen. Stattdessen können Sie im Kontextmenü einer Zellauswahl dafür auch den Befehl Zellen löschen verwenden.

            [image: Optionen der Schaltfläche Löschen in der Gruppe Start]

            Abbildung 1.22    
            Optionen der Schaltfläche Löschen in der Gruppe Start

            Wird der Inhalt einer Zelle gelöscht, ist die Zelle leer. Diese Banalität muss deshalb betont werden, weil eine Zelle manchmal zwar leer aussieht, aber nicht leer ist. Das kann vorkommen, wenn eine Zelle Leerzeichen enthält. Wenn Sie die Zelle doppelt anklicken, steht die Einfügestelle nicht ganz links, sondern rechts vom letzten Leerzeichen. Solche übersehenen Leerzeichen können z. B. beim Abfragen von Tabellen Verwirrung stiften.

            Wenn Sie Zellinhalte in einer Zelle oder eines Zellbereichs mit der Maus löschen wollen, müssen Sie diese nur markieren und dann das Ausfüllkästchen soweit nach innen ziehen, bis der gesamte Bereich durch das Raster schraffiert ist. Wenn Sie loslassen, ist der markierte Bereich gelöscht. Auf dem Tablet können Sie den Bereich kurz antippen und dann im Kontextmenü den Befehl Markierung löschen verwenden.

        
    


                    
                        
        1.4    Die Rolle der Zahlenformate

        In Abschnitt 1.3, »Hinweise zur Dateneingabe«, sind Zahlenformate schon kurz angesprochen worden. Zahlenformate bestimmen die Art und Weise, wie der in die Zelle eingetragene Wert dargestellt wird. Bei numerischen Werten betrifft das insbesondere die Frage, ob und mit wie vielen Dezimalstellen eine Zahl ausgegeben wird.

        Geregelt werden kann über das Format auch, wie negative Zahlen erscheinen. Neben dem Minuszeichen und den Klammern können solche Werte etwa auch durch eine rote Textfarbe hervorgehoben werden.

        
            1.4.1    Formatsymbole und Tastenkombinationen

            Für die gebräuchlichsten Zahlenformate stellt Excel in der Gruppe Start • Zahl eine Formatpalette und eine Reihe von Schaltflächen zur Verfügung. Das Listenfeld der Palette zeigt jeweils das Format der aktuellen Zelle an. Die Palette enthält zahlreiche Formate aus den verschiedenen Kategorien, die einfach per Klick oder Tipp einem vorher ausgewählten Zellbereich zugeordnet werden.

            [image: ]

            [image: Symbole und Palette für gängige Zahlenformate]

            Abbildung 1.23    
            Symbole und Palette für gängige Zahlenformate

            Die angesprochenen Schaltflächen werden ebenfalls in der Minisymbolleiste des Kontextmenüs zu einem Zellbereich angeboten. Auch einige Tastenkombinationen sind für Zahlenformate einsetzbar, wie Tabelle 1.5 zeigt.
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            Tabelle 1.5    
            Symbole und Tastenkombinationen für Zahlenformate

            Das Währungssymbol bietet über die Pfeilschaltfläche ein Menü an, das den schnellen Wechsel zwischen verschiedenen Währungsformaten unterstützt.

            Wenn Sie das Prozentformat einer Zelle zuweisen, wird nicht einfach nur das Prozentzeichen an den vorhandenen Wert angehängt, gleichzeitig wird mit 100 multipliziert. Da der Wert aber meist durch eine Division ermittelt wird – etwa nach dem Schema »Teilbetrag dividiert durch Gesamtbetrag« –, ist das beschriebene Verhalten ganz praktisch.

        
        
            1.4.2    Zuweisen eines Zahlenformats per Dialog

            Mehr Kontrolle über die Formatierung haben Sie über das auch in den älteren Excel-Versionen verwendete Dialogfeld Zellen formatieren, das in der Palette über die Option Weitere Zahlenformate oder mithilfe der Tastenkombination (Strg)+(1) geöffnet werden kann. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Zellen bereits vor oder erst nach der Eingabe von Daten formatiert werden.

            [image: Das Dialogfeld Zellen formatieren mit der Registerkarte Zahlen]

            Abbildung 1.24    
            Das Dialogfeld Zellen formatieren mit der Registerkarte Zahlen

            Angenommen, Sie wollen in einer Tabelle mit statistischen Auswertungen Zahlen mit der Tausenderabtrennung, aber ohne Nachkommastellen anzeigen lassen:

            
                	1
	
                    Wählen Sie zunächst den Zellbereich aus.

                

                	2
	
                    Öffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren.

                

                	3
	
                    Auf der Registerkarte Zahlen gibt Excel zunächst das aktuelle Format der aktiven Zelle vor, es sei denn, Sie haben einen Bereich ausgewählt, in dem unterschiedliche Formate verwendet werden.

                

                	4
	
                    Wählen Sie unter Kategorie den Eintrag Zahl. Bei den Formaten der Kategorie Zahl können die verschiedenen Elemente des Formats einzeln ausgewählt werden.

                

                	5
	
                    Setzen Sie in diesem Fall die Anzahl der Dezimalstellen auf null.

                

                	6
	
                    Aktivieren Sie 1000er-Trennzeichen verwenden (.), indem Sie ein Häkchen setzen.

                

                	7
	
                    Was die Darstellung der negativen Zahlen angeht, wählen Sie aus der kleinen Liste die gewünschte Einstellung.

                

                	8
	
                    Wenn das unter Beispiel angezeigte Format Ihren Wünschen entspricht, bestätigen Sie mit OK.

                

            

        
        
            1.4.3    Währungsformate

            Es ist kein Problem, in einem Tabellenblatt mit unterschiedlichen Währungen zu operieren. Unter den Kategorien Währung und Buchhaltung werden Zahlenformate mit Währungszeichen angeboten. Diese Formate verwenden gleichzeitig das Tausendertrennzeichen. In der Liste für das Währungssymbol werden zahlreiche Währungszeichen zur Auswahl gestellt. Es ist also kein Umstand, in einer Spalte Eurobeträge anzuzeigen, in einer zweiten Spalte Dollars und in der dritten britische Pfund.

            [image: Tabelle mit unterschiedlichen Währungsformaten]

            Abbildung 1.25    
            Tabelle mit unterschiedlichen Währungsformaten

            Speziell für die buchhalterische Dateneingabe – z. B. für Bilanzen und Journale – werden Zahlenformate unter Buchhaltung angeboten. Bei diesen Formaten werden Nullwerte mit einem Bindestrich dargestellt. Die Zahlen werden so ausgerichtet, dass bei gleicher Anzahl von Dezimalstellen das Komma immer an derselben Stelle steht, egal, ob Währungssymbole angezeigt werden oder nicht. Das Minuszeichen bei negativen Werten wird linksbündig dargestellt. Für Prozentzahlen kann in der Kategorie Prozent die Anzahl der Dezimalstellen eingestellt werden.

            Unter Bruch gibt es zahlreiche Formatangebote. Wenn Sie das Format Einstellig einem Zellbereich schon vor der Dateneingabe zuordnen, können Sie beispielsweise 1/4 eingeben, ohne dass Excel daraus ein Datum macht. Es ist dann nicht notwendig, 0 1/4 einzugeben.

            Unter Wissenschaft steht das Exponentialformat zur Verfügung, wobei die Anzahl der Dezimalstellen in der Mantisse frei gewählt werden kann. Bei diesem Format wird die Zahl jeweils als Produkt einer Zahl mit einer Zehnerpotenz dargestellt. Diese Darstellungsform ist insbesondere für sehr große oder sehr kleine Zahlen geeignet, wie sie im technisch-wissenschaftlichen Bereich häufig vorkommen.

        
        
            1.4.4    Datums- und Zeitformate

            Neben den Zahlenformaten bietet Excel zahlreiche Formate für die Anzeige von Datums- und Zeitangaben an. Auch auf internationale Formate aus vielen Ländern können Sie zugreifen, wenn Sie über das Listenfeld Gebietsschema eine entsprechende Einstellung wählen. Sehr praktisch ist oft das lange Datumsformat, bei dem gleich der Name des Tages vor dem Datum ausgegeben wird.

            Welches Ausgabeformat von Excel als Vorgabe benutzt wird, ist von den für Windows gewählten Ländereinstellungen abhängig. Wenn Sie z. B. dort über Zeit und Sprache und Region ein kurzes Datumsformat wie TT.MM.JJJJ auswählen, wird eine zweistellige Jahreszahl automatisch vierstellig ausgegeben.

            [image: Die regionalen Einstellungen zum Datumsformat]

            Abbildung 1.26    
            Die regionalen Einstellungen zum Datumsformat

        
        
            1.4.5    Textformate und Sonderformate

            Ein spezielles Format ist das oben schon angesprochene Format Text. Wenn Sie einen leeren Zellbereich mit diesem Format belegen, werden alle Zahlen, die Sie anschließend eingeben, von Excel als Zeichenfolgen behandelt und auch entsprechend linksbündig ausgerichtet. Diese Verfahrensweise ist praktisch, wenn Sie z. B. Codenummern, Kundennummern, Telefonnummern etc. eingeben wollen.

            Ganz hilfreich ist eine Reihe von Sonderformaten, wie sie für Postleitzahlen, ISBN- oder Versicherungsnummern benötigt werden. Auch hier sind Formate für bestimmte Länder verfügbar, die Sie über Gebietsschema auswählen können.

            [image: Sonderformate beziehen sich auf das ausgewählte Gebietsschema.]

            Abbildung 1.27    
            Sonderformate beziehen sich auf das ausgewählte Gebietsschema.

        
        
            1.4.6    Selbst definierte Formate

            Wenn die integrierten Zahlenformate nicht ausreichen, können Sie das Dialogfeld Zellen formatieren nutzen, um eigene Formate zu definieren. Eine Formatbeschreibung kann aus bis zu vier Bestandteilen bestehen, die jeweils durch Semikola getrennt werden:

            positives Format; negatives Format; Nullformat; Textformat


            Enthält ein Zahlenformat nur drei Bestandteile, bedeutet dies, dass es kein spezielles Textformat gibt. Enthält die Zelle Text, wird er ganz normal als Text ausgegeben. Enthält ein Zahlenformat nur zwei Bestandteile, gilt das erste für positives Format und Nullformat, das zweite für negatives Format. Ist nur ein Bestandteil gegeben, gilt dies für positives Format, negatives Format und Nullformat.

            Solche benutzerdefinierten Formate können ausgehend von einem vorhandenen Format festgelegt werden. Angenommen, Sie wollen sechsstellige Belegnummern verwenden, die führende Nullen anzeigen. Sie können folgendermaßen verfahren:

            
                	1
	
                    Markieren Sie den Zellbereich.

                

                	2
	
                    Wählen Sie im Dialogfeld Zellen formatieren unter Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.

                

                	3
	
                    In dem Listenfeld werden Ihnen Formatmuster angeboten, die Sie als Ausgangsmaterial für das eigene Format verwenden können. Markieren Sie den Eintrag mit der Null.

                

                	4
	
                    Ergänzen Sie in dem Eingabefeld Typ die restlichen fünf Nullen, und bestätigen Sie mit OK.

                

            

            [image: Definition eines eigenen Zahlenformats]

            Abbildung 1.28    
            Definition eines eigenen Zahlenformats

            Wenn Sie das einmal definierte Format erneut auf eine Zelle anwenden wollen, wiederholen Sie die Schritte 1 bis 2. Wählen Sie dann aus der Liste das neue Format. Excel zeigt es immer am Ende der Liste an. Benutzerdefinierte Formate können jederzeit wieder gelöscht werden. Markieren Sie das Format, und benutzen Sie die Schaltfläche Löschen.

            Benutzerdefinierte Formate werden mit der Arbeitsmappe gespeichert, in der sie definiert worden sind. Sie stehen also in anderen Arbeitsmappen nicht zur Verfügung. Wenn Sie solche Formate öfters benötigen, können Sie die Formatdefinitionen in einer Vorlage – mit dem Dateityp *.xltx – ablegen, die Sie dann für neue Mappen verwenden.

        
        
            1.4.7    Formatcodes

            Für die Darstellung der Zahlenformate verwendet Excel bestimmte Codezeichen, die in der folgenden Liste zusammengestellt sind. Dabei wird mit den verschiedenen Platzhaltern für Ziffern gesteuert, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden. Excel erlaubt maximal 15 Dezimalstellen. Im Dialog Zellen formatieren können zwar für das Format Zahl bis zu 30 Dezimalstellen ausgewählt werden, ab der 16. Dezimalstelle erscheinen aber nur noch Nullen.

            Auch die Behandlung führender oder nachfolgender Nullen wird mithilfe dieser Codezeichen geregelt. Vorzeichen können vor oder hinter die Zahl gesetzt werden. Excel zeigt normalerweise nur negative Vorzeichen an. Das Pluszeichen muss ausdrücklich in das Formatmuster eingefügt werden, wenn es angezeigt werden soll.

            
                
                    
                        	
                            Formatcode

                        
                        	
                            Bedeutung

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            Standard

                        
                        	
                            Anzeige im Standardformat

                        
                    

                    
                        	
                            Kein Eintrag

                        
                        	
                            Daten werden nicht angezeigt. Beispiel: ;;;

                        
                    

                    
                        	
                            #

                        
                        	
                            Platzhalter für eine Ziffer. Führende Nullen vor und nachfolgende Nullen hinter dem Komma werden nicht angezeigt. Excel rundet auf die angegebenen Dezimalstellen. Sind vor dem Komma mehr Ziffern vorhanden als #-Zeichen, werden sie angezeigt.

                        
                    

                    
                        	
                            0 (Null)

                        
                        	
                            Platzhalter für eine Ziffer einschließlich führender Nullen vor und nachfolgender Nullen hinter dem Komma. Hat die Zahl weniger Ziffern als das Format, werden Nullen dafür angezeigt.

                        
                    

                    
                        	
                            ?

                        
                        	
                            Platzhalter für eine Ziffer; führende Nullen vor und nachfolgende Nullen hinter dem Komma werden als Leerzeichen ausgegeben. Hat die Zahl weniger Ziffern als das Format, werden Leerzeichen dafür eingesetzt.

                        
                    

                    
                        	
                            Komma

                        
                        	
                            Dezimalzeichen

                        
                    

                    
                        	
                            %

                        
                        	
                            Prozentzeichen; Excel multipliziert den Wert mit 100 und fügt das Prozentzeichen hinzu.

                        
                    

                    
                        	
                            Punkt

                        
                        	
                            Tausendertrennzeichen; kann auch benutzt werden, um eine Zahl auf Tausender, Millionen etc. zu normieren. (#.. zeigt z. B. nur die Millionen an.)

                        
                    

                    
                        	
                            E- E+ e- e+

                        
                        	
                            Wissenschaftliches Zahlenformat; die Anzahl der Nullen bzw. #-Zeichen zur Rechten legt die Anzahl der Stellen im Exponenten fest. E- oder e- zeigt nur das Minuszeichen an, E+ oder e+ beide Vorzeichen des Exponenten.

                        
                    

                    
                        	
                            € $ – + / ( ) { } < > ^ ´ = ! & ~ : Leerzeichen

                        
                        	
                            Anzeige des betreffenden Zeichens. Sollen andere Zeichen angezeigt werden, setzen Sie sie in doppelte Anführungszeichen, oder Sie setzen \ davor. Der Bindestrich kann z. B. als Trennzeichen verwendet werden. Beispiel: ##-###-##

                        
                    

                    
                        	
                            ¢ £ ¥

                        
                        	
                            Währungszeichen, die mit gedrückter NUM LOCK-Taste und den ANSI-Codes ALT+0162, ALT+0163 und ALT+0165 eingegeben werden

                        
                    

                    
                        	
                            *

                        
                        	
                            Füllt die Zelle nach links mit dem unmittelbar folgenden Zeichen auf. ** kann z. B. als Sperrzeichen bei der Scheckausfüllung verwendet werden.

                        
                    

                    
                        	
                            Unterstrich

                        
                        	
                            Fügt eine Leerstelle von der Breite des nächsten Zeichens ein. _) kann z. B. benutzt werden, um positive Zahlen genau unter negative Zahlen zu setzen, die in Klammern angezeigt werden.

                        
                    

                    
                        	
                            "Text"

                        
                        	
                            Der Text innerhalb der Anführungszeichen wird angezeigt. Das erlaubt Ihnen z. B., die Maßeinheit direkt hinter eine Zahl zu setzen. Beispiel: #0,00 "qm"

                        
                    

                    
                        	
                            @

                        
                        	
                            Platzhalter für eine beliebig lange Zeichenfolge

                        
                    

                    
                        	
                            M oder MM

                        
                        	
                            Monatszahl ohne oder mit führenden Nullen (3 oder 03)

                        
                    

                    
                        	
                            MMM

                        
                        	
                            abgekürzter Monatsname (Jan, Feb etc.)

                        
                    

                    
                        	
                            MMMM

                        
                        	
                            ausgeschriebener Monatsname

                        
                    

                    
                        	
                            MMMMM

                        
                        	
                            Monatsname mit einem Buchstaben

                        
                    

                    
                        	
                            T oder TT

                        
                        	
                            Tag als Zahl ohne oder mit führenden Nullen (9 oder 09)

                        
                    

                    
                        	
                            TTT

                        
                        	
                            abgekürzter Tagesname (Sa, So)

                        
                    

                    
                        	
                            TTTT

                        
                        	
                            ausgeschriebener Tagesname

                        
                    

                    
                        	
                            JJ oder JJJJ

                        
                        	
                            zweistellige oder vierstellige Jahreszahl (93 oder 1993)

                        
                    

                    
                        	
                            h oder hh

                        
                        	
                            Stundenzahl ohne oder mit führenden Nullen (3 oder 03); wird im 12-Stunden-Format angezeigt, wenn das Format auch AM oder PM enthält.

                        
                    

                    
                        	
                            m oder mm

                        
                        	
                            Minutenzahl ohne oder mit führenden Nullen (3 oder 03); muss auf h oder hh folgen, wird sonst als Monatszahl interpretiert.

                        
                    

                    
                        	
                            s oder ss

                        
                        	
                            Sekundenzahl ohne oder mit führenden Nullen (3 oder 03)

                        
                    

                    
                        	
                            [ ]

                        
                        	
                            Erlaubt Zeitformate mit mehr als 24 Stunden bzw. mehr als 60 Minuten oder Sekunden. Dabei muss jeweils der äußerste linke Teil des Zeitformats in eckige Klammern gesetzt werden, z. B. [H]:mm:ss.

                        
                    

                    
                        	
                            AM/am/A/a
PM/pm/P/p

                        
                        	
                            Bewirkt, dass die Uhrzeit im 12-Stunden-Format angezeigt wird: AM, am, A oder a für die Zeit bis Mittag (ante meridiem = vormittags), PM, pm, P, oder p für die Zeit bis Mitternacht (post meridiem = nachmittags). Ohne Angabe wird die Zeit im 24-Stunden-Format angezeigt.

                        
                    

                    
                        	
                            [Farbe]

                        
                        	
                            Die folgenden Zeichen werden in der angegebenen Farbe angezeigt. Möglich sind die Einträge SCHWARZ, BLAU, ZYAN, GRÜN, MAGENTA, ROT, WEISS, GELB oder FARBE n, wobei n für eine Zahl zwischen 0 und 56 steht und die Nummer der Farbe aus der Farbpalette angibt, die Excel verwendet.

                        
                    

                    
                        	
                            [Bedingung Wert]

                        
                        	
                            Kann für bedingte Formate genutzt werden. Als Bedingung kann einer der folgenden Operatoren eingegeben werden: <, >, =, >=, <=, <>. Wert steht für eine beliebige Zahl. Beispiel: >1000

                        
                    

                
            

            Tabelle 1.6    
            Von Excel verwendete Codezeichen für die Darstellung von Zahlenformaten

        
        
            1.4.8    Darstellung von Nullwerten

            Bei Tabellen, die erst innerhalb größerer Zeiträume mit Daten gefüllt werden, stellt sich häufig das Problem der Nullwerte. Sie haben verschiedene Möglichkeiten: Sie können für die gesamte Arbeitsmappe die Anzeige der Nullwerte unterdrücken. Dazu finden Sie über Excel-Optionen auf der Seite Erweitert die Arbeitsblattoption In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen. Wird das Häkchen gelöscht, werden Nullwerte nicht angezeigt.

            Die zweite Möglichkeit ist, ein Format zu definieren, bei dem die Nullwerte unterdrückt oder etwa durch einen Bindestrich ersetzt werden. Hier ein Beispiel: 0,00; -0,00; ; oder 0,00; –0,00; "–". Das Format kann dann beispielsweise gezielt auf bestimmte Formeln beschränkt werden. Die dritte Möglichkeit ist, in die Zellen, für die noch die Werte fehlen, die Funktion =NV() einzutragen. In der Zelle erscheint #NV; auch die Formeln, die sich auf diese Zellen beziehen, liefern den Wert #NV, es sei denn, Sie arbeiten mit der Funktion AGGREGAT() und geben dabei an, dass Fehlerwerte ignoriert werden.

            Schließlich können Sie die Anzeige von Nullwerten natürlich auch über Formeln abfangen.

            =WENN(ANZAHL(A3:E3) > 0; SUMME(A3:E3); "")


            zeigt z. B. in Zelle F3 die Quersumme nicht an, wenn alle Zellen in A3:E3 leer sind.

        
        
            1.4.9    Interpretation unvollständiger Jahreszahlen

            Damit auch nach dem Jahr 2000 »unvollständige« Jahreszahlen vernünftig verarbeitet werden, bietet Ihnen Excel folgendes Standardverfahren an: Eine Eingabe wie 12.10.10 wird als 12.10.2010 verstanden. Dieses Verhalten gilt für alle Jahreszahlen von 00 bis 29. Geben Sie eine Zahl zwischen 30 und 99 an, vermutet Excel, dass das 20. Jahrhundert gemeint ist, und setzt die 19 als Jahrhundertzahl davor. 12.10.33 wird also zu 12.10.1933 ergänzt.

            Excel zeigt die komplette Jahreszahl in der Bearbeitungsleiste automatisch an, wenn die Zelle ausgewählt wird. Wenn Sie eine Zelle nachträglich umformatieren, sodass die Jahreszahl auch tatsächlich vierstellig angezeigt wird, können Sie das Ergebnis ebenfalls prüfen. Intern speichert Excel also immer die komplette Jahreszahl. Benötigen Sie aus irgendeinem Grund ein Datum aus dem Jahr 1904, etwa das Geburtsdatum Ihrer Urgroßmutter, können Sie das Datum vierstellig eingeben, auch wenn die Zelle nur für eine zweistellige Jahreszahl formatiert ist.

            Eine Besonderheit in Bezug auf das Jahr 1900 soll an dieser Stelle noch erwähnt werden. Excel bietet neben dem vorgegebenen Dateiformat Open XML auch das Format Strict Open XML an, das den ISO-Standard für Open XML tatsächlich komplett umsetzt, während das bisherige Format Open XML hier aus Gründen der Rückwärtskompatibilität noch einige Lücken aufweist. In Strict Open XML wird nun auch ein Fehler bereinigt, der in allen Excel-Versionen mitgeschleppt worden ist. Das Jahr 1900, mit dem die Zählung der Jahre beginnt, wurde irrtümlich als Schaltjahr behandelt, es war also möglich, das Datum 29.02.1900 einzugeben. Wenn Sie das Strict-Format verwenden, wird die Eingabe 29.02.1900 nicht mehr als Datum akzeptiert und linksbündig als Zeichenfolge ausgegeben. Wenn Sie eine Datei nachträglich in dem neuen Format speichern, wird der Inhalt einer Zelle, die das falsche Datum 29.2.1900 enthält, in 28.2.1900 korrigiert.

        
        
            1.4.10    Ein Format für Zeitberechnungen

            Das normalerweise von Excel verwendete Format für Zeitangaben liefert immer Werte, die eine bestimmte Uhrzeit darstellen. Die Zahl der Stunden bewegt sich folglich zwischen 0 und 24. Die Summe der Werte in Abbildung 1.29 würde normalerweise 4:30 ergeben, die Uhr läuft also weiter in den nächsten Tag, wenn 24 Stunden erreicht sind. Sollen Stundenwerte korrekt zusammenaddiert werden, müssen Sie dafür ein spezielles Format definieren: [hh]:mm statt hh:mm. Nun zeigt das Format auch Stundenzahlen an, die größer als 24 sind.

            [image: Erst ein spezielles Zeitformat erlaubt das korrekte Addieren von Zeitwerten.]

            Abbildung 1.29    
            Erst ein spezielles Zeitformat erlaubt das korrekte Addieren von Zeitwerten.

        
    


                    
                        
        1.5    Formellose Berechnungen

        Bevor auf die Konstruktion von Formeln im Detail eingegangen wird, soll an dieser Stelle zunächst noch auf eine Funktion von Excel hingewiesen werden, die Ihnen Rechenergebnisse ohne Formeln anbietet. Wenn Sie sofort wissen wollen, welchen Gesamtbetrag eine Gruppe von Werten ergibt, müssen Sie nicht eine vollständige Formel eingeben. Sobald Sie mehr als eine Zelle markieren, gibt Ihnen Excel unaufgefordert den Mittelwert, die Anzahl und die Summe dieser Werte in der Statusleiste aus. Das funktioniert nicht nur bei geschlossenen Zellblöcken, sondern auch, wenn Sie nicht zusammenhängende Zellen markieren. Das erspart in vielen Fällen den Zugriff auf den Taschenrechner.

        Neben den drei vorgegebenen Auswertungen können über das Menü Statusleiste anpassen auch andere Funktionen aktiviert und berechnet werden. Dazu müssen Sie den Ergebnisbereich in der Statusleiste nur mit der rechten Maustaste anklicken und die gewünschte Funktion auswählen.

        [image: Mittelwert, Anzahl und Summe markierter Zellen]

        Abbildung 1.30    
            Mittelwert, Anzahl und Summe markierter Zellen

        Eine weitere Methode, Berechnungen ohne Formeln vorzunehmen, ist mit dem Kopieren verknüpft. Eine praktische Anwendung ist das Addieren von Werten in zwei Bereichen, um die Werte zusammenzufassen. Abbildung 1.31 zeigt ein Beispiel.

        Sie markieren die Zellen von Bereich2 und benutzen Start • Zwischenablage • Kopieren. Anschließend markieren Sie den Bereich A5:B8 und benutzen die untere Hälfte der Schaltfläche Einfügen in der Gruppe Zwischenablage und dort die Option Inhalte einfügen. Im Dialog wählen Sie die Option Addieren. Die Werte von Bereich2 werden auf die aktuellen Werte von Bereich1 aufaddiert.

        [image: Aufaddieren von Bereichen beim Kopieren]

        Abbildung 1.31    
            Aufaddieren von Bereichen beim Kopieren

        Ähnlich können Sie vorgehen, wenn Sie einen Wertebereich mit einem bestimmten Faktor multiplizieren wollen. Sie kopieren den Faktor, wählen den Zielbereich und benutzen in dem Dialog Inhalte einfügen die Option Multiplizieren. Diese Methode ist bei der Änderung von Preislisten sehr handlich.

    


                    
                        
        1.6    Einsatz von Formeln

        Eine Formel ist in Excel so etwas wie ein Dauerauftrag an das Programm. Mit einer Formel bestimmen Sie, dass Excel immer wieder bestimmte Dinge erledigt. Das kann beispielsweise eine Rechenvorschrift sein wie »Bilde die Summe einer Zahlenkolonne« oder »Multipliziere den Betrag mit dem Faktor 1,19« oder aber eine Anweisung wie »Setze eine Bezeichnung aus den aktuellen Werten von zwei Zellen zusammen«.

        
            1.6.1    Formelsyntax

            In Bezug auf die Syntax einer Formel ist zunächst nur festgelegt, dass sie immer mit einem Gleichheitszeichen beginnen muss. Das heißt umgekehrt auch, dass Excel jeden Zelleintrag, der mit einem Gleichheitszeichen beginnt, als Formel interpretiert. Ist das nicht möglich, wird ein Fehlerwert ausgegeben. Allerdings erlaubt Excel, die Eingabe auch mit einem Plus- oder Minuszeichen zu beginnen; diese werden aber sofort in = oder =– umgewandelt, wenn es sich erkennbar um eine Formel handelt, also nicht nur ein einzelner Wert dem Vorzeichen folgt.

            Ansonsten kann eine Formel aus verschiedenen Bestandteilen zusammengesetzt sein, die am folgenden Beispiel aus Abbildung 1.32 vorgestellt werden.

            [image: Beispiel für die Bestandteile einer Formel]

            Abbildung 1.32    
            Beispiel für die Bestandteile einer Formel

            Anders als bei der Arbeit mit einem Taschenrechner bestehen die Operanden in den Formeln in der Regel nicht aus fixen Werten, sondern aus Bezügen auf Zellen im Arbeitsblatt, sei dies nun über eine Zelladresse oder über einen entsprechenden Bereichsnamen. Wie solche Namen vergeben werden, wird in Abschnitt 1.17, »Arbeit mit benannten Bereichen«, im Detail beschrieben.

            Ist die Formel einmal gebildet, steht sie anschließend gleichsam auf Abruf zur Verfügung. Ändern sich die Zahlen in der Kolonne oder der Betrag oder eine der Zeichenketten, liefern die Formeln sofort wieder das aktuelle Ergebnis.

            Material für Formeln können nicht nur Zahlen und Zeichenfolgen, sondern auch selbst wiederum andere Formeln sein. Das heißt beispielsweise, mit dem Ergebnis einer Formel in der Zelle B12 wird in der Zelle F18 weitergerechnet. Die Zelle F18 ihrerseits gibt ihr Ergebnis an eine Formel in der Zelle H15 weiter. Auf diese Weise entstehen regelrechte Formelketten.

        
        
            1.6.2    Formeltypen

            Excel kennt verschiedene Typen von Formeln. Arithmetische Formeln enthalten Konstanten, Zellbezüge und arithmetische Operatoren (+, –, *, /, %, ^). Diese Formeln errechnen das Ergebnis und zeigen es in der Zelle an, die die Formel enthält. Beispiele sind:

            =B7+C7–D7
=8000*1,19
=C5/5
=B7%


            Das letzte Beispiel zeigt, dass der %-Operator auch direkt mit einem Zellbezug verknüpft werden kann. Der Wert in B7 wird dann durch 100 dividiert.

            Zeichenfolgen-Formeln erlauben die Verknüpfung von zwei oder mehreren Zeichenfolgen mit dem &-Operator. Beispiele für solche Textverkettungen:

            ="Audio"&2006 
="Farbe "&H4 
="Margo "&"Lewin"


            Logische Formeln enthalten Vergleiche zwischen Konstanten oder Zellbezügen mithilfe von Vergleichsoperatoren. Formeln wie =Z8 > H5 ergeben den Wert WAHR, wenn die darin formulierte Beziehung der beiden Zellwerte tatsächlich wahr ist; wenn nicht, liefert eine solche Formel den Wert FALSCH. Der angezeigte Wert WAHR hat gleichzeitig den numerischen Wert 1, der Wert FALSCH den numerischen Wert 0 (=WAHR+1 ergibt also 2).

            Außerdem gibt es Formeln, die Funktionen enthalten, z. B. die Summenfunktion:

            =SUMME(F1:F30)


            Es soll nicht unerwähnt bleiben, dass Excel algebraische Gleichungen mit Buchstaben für Unbekannte nicht direkt unterstützt. Es ist aber leicht möglich, einzelne Zellen mit den Namen dieser Unbekannten zu belegen und dann entsprechende Formeln aufzubauen, die diese Namen verwenden. Beispiele dazu finden Sie in Abschnitt 2.2, »Lösungen mit dem Solver suchen«.

            Normalerweise liefert eine Formel nur einen Wert für die Zelle, in die sie eingetragen ist. Eine spezielle Variante sind Matrixformeln, die Werte für mehrere Zellen berechnen bzw. Wertegruppen gleichzeitig auswerten können. Mehr dazu in Abschnitt 1.18, »Matrixberechnungen«.

        
        
            1.6.3    Datentypen

            Die verschiedenen Formeltypen treten häufig gemischt auf. Dabei muss aber beachtet werden, dass die Ergebnisse der verschiedenen Teile einer Formel Daten liefern, die vom Typ her mit der weiteren Verwendung verträglich sind.

            Zu dem Ergebnis einer Funktion, die beispielsweise eine Zeichenfolge liefert, kann nicht anschließend eine Zahl addiert werden. Das ist auch nicht sinnvoll. Eine Formel wie =("Haus"&1)+1 ergibt nicht Haus2, sondern liefert den Fehlerwert #WERT! als Ergebnis.

            Dagegen lässt der &-Operator auch Zahlen als Operanden zu, wandelt sie aber automatisch in Zeichenfolgen um. =1111&2222 ergibt die Zeichenfolge 11112222.

            Umgekehrt wandelt Excel Funktionsargumente, die als Zahlen in Anführungszeichen eingegeben werden – etwa =COS("1") –, automatisch in Zahlen um, wenn ein numerisches Argument erwartet wird und sich die Zeichenfolge als gültige Zahl verstehen lässt. Die Ausnahme dieser Regel sind die IST-Funktionen, bei denen »1« als Text behandelt wird.

        
    


                    
                        
        1.7    Arbeit mit Operatoren

        Die einfachsten Formeln, die in einer Zelle abgelegt werden können, sind solche, in denen Zahlen mit den Operatoren der Grundrechenarten verknüpft werden. Die Schreibweise entspricht abgesehen von dem vorangestellten Gleichheitszeichen dem aus der Schulmathematik gewohnten Bild:

        =13+25–5
=25*4/3
=3^2


        Anstelle von Zahlen, also von Konstanten, können Variablen in die Formeln eingefügt werden. Wenn Sie mit Excel arbeiten, dienen die Zell- oder Bereichsadressen und die Bereichsnamen dazu, Variablen in eine Formel einzubeziehen.

        Die Operatoren in einer Formel werden entsprechend ihrer Priorität behandelt. Tabelle 1.7 zeigt die Rangfolge der Priorität. Die höchste Priorität ist 1.
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        Tabelle 1.7    
            Priorität von Operatoren innerhalb einer Formel

        Die Priorität bestimmt die Reihenfolge, in der Excel die Operatoren auswertet. Nehmen Sie das folgende Beispiel: Ein numerischer Ausdruck lautet =5+6*3–7. Würde das Programm schlicht von links nach rechts vorgehen, ergäbe sich 5+6=11, 11*3=33 und schließlich 33–7=26. Tatsächlich aber führt Excel korrekterweise zunächst die Multiplikation durch, die Priorität vor der Addition und Subtraktion hat: 6*3=18 und 5+18–7=16.

        Die Operation mit der höheren Priorität wird also zuerst ausgeführt. Bei Operatoren derselben Priorität wird von links nach rechts gearbeitet. Soll die Rangfolge der Prioritäten unterlaufen werden, kann wie üblich mit Klammern gearbeitet werden. Bei =(5*6)*(3–7) wird zunächst das Innere der beiden Klammern berechnet. Das ergibt =30*–4, also =–120.

        Wenn die Priorität eines Operators nicht beachtet wird, können sich ganz falsche Ergebnisse einschleichen. Ein einfaches Beispiel ist die Umrechnung vom Bruttobetrag einer Rechnung auf den Nettobetrag, also den Betrag vor dem Hinzufügen der Mehrwertsteuer.

        [image: Berechnung des Nettobetrags – mal richtig, mal falsch]

        Abbildung 1.33    
            Berechnung des Nettobetrags – mal richtig, mal falsch

        Wird die Klammer in der Formel in C10 vergessen, ist der Nettobetrag größer als der Bruttobetrag, was natürlich Unsinn ist.

    


                    
                        
        1.8    Arbeit mit verknüpften Datentypen

        Eine neue Option, die bisher allerdings nur in der Abo-Version von Excel angeboten wird, ist die Verwendung verknüpfter Datentypen. Der Name deutet an, dass es sich dabei um Daten handelt, die von außen, über das Internet, bereitgestellt werden.

        Auf der Registerkarte Daten wird dafür die Gruppe Datentypen mit zahlreichen Optionen angeboten.

        [image: Die Gruppe für Datentypen]

        Abbildung 1.34    
            Die Gruppe für Datentypen

        
            1.8.1    Auskunft über Aktienwerte

            Mithilfe dieser Datentypen ist es möglich, externe Informationen in ein Tabellenblatt hineinzuziehen, sofern eine Verbindung zum Internet besteht. Die Daten werden von verschiedenen Anbietern wie Refinitiv oder Wolfram bereitgestellt. Zur Veranschaulichung ein einfaches Beispiel:

            
                	1
	
                    Sie legen in einer Tabellenspalte eine Reihe von Aktiencodes oder -namen ab. Der Markt kann davorgesetzt werden. In der Hilfe finden Sie die Codes, um den jeweiligen Aktienmarkt zu identifizieren. Der Doppelpunkt trennt diesen Code vom Aktiencode.

                    [image: ]

                

                	2
	
                    Markieren Sie die Spalte, und benutzen Sie dann aus der Palette Datentypen das Symbol Aktien.

                

                	3
	
                    Excel ersetzt die Zellinhalte durch importierte Daten zu den einzelnen Aktien.

                    [image: ]

                

                	4
	
                    Wenn Sie das Symbol am Anfang der Zelle anklicken oder antippen, erhalten Sie Details zu dem jeweiligen Papier.

                    [image: ]

                

                	5
	
                    Die Schaltfläche [image: inline image] rechts über der ersten Zeile bietet nun die Möglichkeit, die benachbarten Spalten gezielt mit einzelnen Daten zu den Papieren zu füllen. Sie öffnet ein Menü für zahlreiche Einzelinformationen.

                    [image: ]

                

                	6
	
                    Sie können die gewünschten Daten nacheinander auswählen. Jedes Mal wird eine neue Spalte angelegt. Wenn Sie vorher die Spalte mit den Kurstickern auswählen, werden immer gleich die entsprechenden Spalten ausgefüllt. Es reicht aber auch, die erste Zeile zu markieren und dann die Spalten durch Doppelklick auf das Ausfüllkästchen zu füllen. Soweit es sich um Tageswerte handelt, werden sie im Tagesrhythmus aktualisiert.

                

                	7
	
                    Wenn Sie eine der ausgefüllten Zellen auswählen, erscheint in der Bearbeitungsleiste jeweils eine Formel =<Zelladresse der ersten Spalte>.Feldname, z. B. =A4.Volumen.

                

            

            Der Fehlerwert #FELD! in der Abbildung bedeutet in diesem Fall, dass der KGV-Wert für dieses Papier im Moment nicht zur Verfügung steht. Wollen Sie einen der Werte aus der Tabelle aufgreifen, können Sie mit der Funktion =FELDWERT() arbeiten. =FELDWERT(A4; "Hoch") liefert den aktuellen Tageshöchstwert für das entsprechende Papier.

            [image: Verknüpfte Daten zu Aktien]

            Abbildung 1.35    
            Verknüpfte Daten zu Aktien

            Wenn Sie die Palette der Datentypen öffnen, finden Sie noch zahlreiche andere Datentypen. Das Verfahren der Übernahme der externen Daten ist das gleiche.

            [image: Die Palette der verschiedenen Datentypen]

            Abbildung 1.36    
            Die Palette der verschiedenen Datentypen

            Wenn der Name einer Aktie nicht eindeutig ist, erscheint davor ein Fragezeichen, und der Aufgabenbereich Datenauswahl bietet dann die möglichen Varianten oder Hinweise, was getan werden kann, um den Wert doch zu finden. Im ersten Fall reicht ein Klick oder Tipp auf Auswahl.

            [image: Auswahlmöglichkeiten bei nicht eindeutigen Namen]

            Abbildung 1.37    
            Auswahlmöglichkeiten bei nicht eindeutigen Namen

            Das Kontextmenü zu einem Aktienwert bietet unter Datentyp die Option Aktualisieren, um die neuesten Kurswerte einzulesen.

            [image: Kontextmenü zu verknüpften Daten]

            Abbildung 1.38    
            Kontextmenü zu verknüpften Daten

            Sie können die Aktualisierung auch steuern, wenn Sie die Option Einstellungen aktualisieren… aufrufen. Im gleichnamigen Aufgabenbereich wählen Sie dann die gewünschte Vorgehensweise.

            [image: Optionen für die Aktualisierung]

            Abbildung 1.39    
            Optionen für die Aktualisierung

            Da die Daten für verknüpfte Datentypen aus dem Internet stammen, wird beim Öffnen einer Datei, die diesen Typ verwendet, ein entsprechender Hinweis ausgegeben, wenn keine Internetverbindung verfügbar ist. Im Arbeitsblatt werden die zuletzt gegebenen Daten angezeigt. Änderungen und Erweiterungen durch zusätzliche Felder sind dann natürlich nicht möglich.

            [image: Hinweis bei verknüpften Datentypen, wenn keine Internetverbindung besteht]

            Abbildung 1.40    
            Hinweis bei verknüpften Datentypen, wenn keine Internetverbindung besteht

            Ähnlich ist die Situation, wenn Sie unter Excel 2021 eine Datei öffnen, die unter Microsoft 365 mit verknüpften Datentypen angelegt ist. Die Daten werden gewissermaßen eingefroren. Das Tabellenblatt zeigt beispielsweise die zuletzt angezeigten Aktienkurse, sie können aber nicht aktualisiert werden.

        
        
            1.8.2    Eigene Datentypen erstellen

            Mithilfe des Power-Query-Editors lassen sich auch eigene verknüpfte Datentypen erstellen, wobei die Daten aus einer Arbeitsmappe in eine andere übernommen werden können. Zur Demonstration folgen hier die Schritte für das einfache Beispiel einer Buchliste:

            
                	1
	
                    Sie legen zunächst in einer separaten Arbeitsmappe ein Blatt an, das eine Buchliste enthält. Mit (Strg)+(T) verwandeln Sie den Datenbereich in eine Tabelle und vergeben dafür auf der Registerkarte Tabellenentwurf in der Gruppe Eigenschaften einen Namen. Speichern Sie die Datei unter einem passenden Namen.

                    [image: ]

                

                	2
	
                    In einer anderen Arbeitsmappe, in der Sie die Daten übernehmen wollen, benutzen Sie Daten • Daten abrufen • Aus Datei • Aus Arbeitsmappe und geben die Datei mit der Liste als Datenquelle an.

                

                	3
	
                    Im Navigator wählen Sie den Tabellennamen aus und benutzen die Schaltfläche Daten transformieren, um den Editor zu öffnen.

                    [image: ]

                

                	4
	
                    Im Editor wählen Sie mit gedrückter (ª)-Taste die letzte Spalte, um alle Spalten auszuwählen. Dann nehmen Sie in der Menüleiste Transformieren ganz rechts den Befehl Datentyp erstellen.

                    [image: ]

                

                	5
	
                    Im Dialog Datentyp erstellen geben Sie dem Datentyp zunächst einen brauchbaren Namen und legen im zweiten Feld die erste Spalte fest.

                    [image: ]

                

                	6
	
                    Wenn Sie die Werte bestätigen, erscheint im Editor nur noch die erste Spalte, die Formel zeigt aber schon, dass darin alle Datenelemente zusammengefasst sind.

                    [image: ]

                

                	7
	
                    Mit Start • Schließen und Laden in legen Sie die Daten im Tabellenblatt ab.

                

                	8
	
                    In der Tabelle können Sie verfahren, wie es für den Datentyp Aktien beschrieben ist.

                    [image: ]

                

            

            Wenn Sie nun beispielsweise eine Liste der Titel, absteigend sortiert nach dem Erscheinungsdatum, haben wollen, können Sie mit der Funktion SORTIERENNACH() die Daten abgreifen.

            [image: Sortierte Ausgabe der Titelliste]

            Abbildung 1.41    
            Sortierte Ausgabe der Titelliste

            Die einzelnen Felder werden dabei hinter dem Namen des Datentyps in eckige Klammern gesetzt.

        
    


                    
                        
        1.9    Hinweise zu den Grundrechenarten

        Im Folgenden werden zunächst noch einige Hinweise zu den Grundrechenarten gegeben, die in der Praxis vermutlich am häufigsten in den Formeln verwendet werden.

        
            1.9.1    Addition und Subtraktion

            Die folgende Liste zeigt einige Beispiele für korrekt eingegebene Formeln, um die Schreibweise zu demonstrieren. Wie Sie sehen, können auch Datumswerte als Operanden verwendet werden:

            =12+27
=–15+33
=C17+F18–J21
=–(B13+B14+C17)*1,19
=SUMME(B12:F12)+1000
=SUMME(B12:B17)+SUMME(C12:C19)
=DATUM(12; 12; 01)+90
=SUMME11+SUMME12


            Das letzte Beispiel verwendet Bereichsnamen. Es ist allerdings nur dann zulässig, wenn mit den beiden Namen jeweils nur eine Zelle benannt wird. Ist ein Bereich aus mehreren Zellen benannt, liefert diese Formel die Fehlermeldung #WERT!.

        
        
            1.9.2    Multiplikation und Division

            Bei der Multiplikation und Division muss beachtet werden, wie sich das Ergebnis in Bezug auf die Dezimalstellen verhält. Bei der Multiplikation addieren sich die Nachkommastellen: =33,33*33,33 ergibt 1110,8889. Wird die Darstellung des Ergebnisses durch die Zellformatierung auf zwei Dezimalstellen reduziert, erscheint zwar in der Zelle ein gerundeter Wert, im Beispiel also 1110,89, intern bleibt aber das genauere Ergebnis gespeichert.

            Wird auf diese Zelle in einer anderen Formel Bezug genommen, rechnet diese Formel also mit den vier Dezimalstellen weiter. Werden solche Werte dann erneut multipliziert, kann es zu deutlichen Differenzen kommen, je nachdem, ob mit den intern gespeicherten Werten weitergerechnet wird oder mit den gerundeten Werten. Abbildung 1.42 zeigt ein kleines Beispiel. 

            [image: Beispiel für Rundungsdifferenzen]

            Abbildung 1.42    
            Beispiel für Rundungsdifferenzen

            In der Spalte C sind die Ergebnisse der benachbarten Spalte B mit der Funktion RUNDEN() bearbeitet worden. In E6 ist das nicht gerundete Gesamtergebnis mit 17 multipliziert, in E7 das gerundete Gesamtergebnis. Die Differenz ist deutlich.

        
        
            1.9.3    Division durch null abfangen

            Bei der Division kann die Anzahl der Dezimalstellen, die der Quotient erhält, ganz unterschiedlich sein. Hier kommt zu dem bei der Multiplikation angesprochenen Rundungsproblem ein weiteres hinzu, das unbedingt beachtet werden muss: Die Division durch null ist nicht erlaubt.

            Solange der Divisor direkt eingegeben wird, lässt sich dieser Fehler relativ leicht vermeiden. Was aber, wenn der Divisor eine Zelladresse oder eine Funktion ist, deren Ergebnis unvorhersehbar ist, wenn also der Divisor eine Variable, eine Unbekannte ist? Der Fall, dass ein Divisor mit dem Wert 0 verwendet wird, sollte unterbunden werden. Das ist mit der in Kapitel 13, »Logische Funktionen«, ausführlich beschriebenen WENN()-Funktion möglich. Das kann etwa so aussehen:

            =WENN(B3<>0; RUNDEN(A3/B3; 2); "")


            Wenn der Wert der Zelle B3 ungleich 0 ist, wird die Division A3/B3 durchgeführt; ist B3 aber tatsächlich gleich 0, findet die Division erst gar nicht statt, die Zelle bleibt leer. Stattdessen könnte auch ein entsprechender Hinweis ausgegeben werden.

        
    


                    
                        
        1.10    Texte verketten

        Gelegentlich ist es sinnvoll, eine Zeichenfolge in einer Zelle durch eine Formel zu erzeugen, die verschiedene Zeichen oder Zeichenfolgen verknüpft. Angenommen, Sie wollen Artikelnummern um zwei Zeichen erweitern, die die Warengruppe beinhalten. Wenn Sie in die Zelle C9 =C5&C8 eintragen, wird der Inhalt von Zelle C5 mit dem Inhalt von Zelle C8 verkettet. Wenn C5 das Warengruppenkennzeichen PX enthält und C8 die Artikelnummer 3370086, ist das Ergebnis in Zelle C9 PX3370086. Es macht übrigens nichts aus, wenn die Artikelnummer in C8 als Zahl und nicht als Zeichenfolge eingetragen worden ist. Der Operator wandelt die Zahl automatisch in eine Zeichenfolge um.

        Anschließend können Sie diese Formel noch in ihr Ergebnis verwandeln. Kopieren Sie die Zellen in die Zwischenablage, und fügen Sie sie an dieselbe Stelle wieder ein, indem Sie über das Kontextmenü Inhalte einfügen aufrufen und die Option Werte verwenden. Um zwischen die Textelemente ein Leerzeichen einzufügen, schreiben Sie =C5&" "&C8.

    


                    
                        
        1.11    Hinweise zu logischen Formeln

        Logische Formeln werden benutzt, um zu prüfen, ob bestimmte Tatsachen oder Bedingungen gegeben sind. Wenn Sie prüfen wollen, ob ein bestimmter Grenzwert in Zelle B4 überschritten ist, können Sie diese Bedingung als logische Formel formulieren: =B4>80. Excel prüft, ob dies der Fall ist. Wenn ja, zeigt die Zelle den Wert WAHR. Die Zelle hat zugleich den numerischen Wert 1. Ist die Bedingung nicht erfüllt, erscheint in der Zelle FALSCH. Das entspricht dem numerischen Wert 0.

        Das ist ganz praktisch für Prüfsummen. Wenn Sie z. B. in drei Zellen untereinander Bedingungen in Form von logischen Formeln ablegen, können Sie leicht feststellen, ob alle Bedingungen erfüllt sind. Sie addieren einfach die Wahrheitswerte. Ist das Ergebnis =3, sind alle Bedingungen erfüllt.

        [image: Logische Werte lassen sich auch addieren.]

        Abbildung 1.43    
            Logische Werte lassen sich auch addieren.

    


                    
                        
        1.12    Formeln mit Bezugsoperatoren

        Excel kann Bereichsbezüge in Formeln auch verknüpfen bzw. Schnittmengen von Bereichen bilden. Die Bereichsverknüpfung erfolgt mit dem Semikolon. In der Formel =SUMME(B4:B12; F4:F12) wird die Gesamtsumme der beiden getrennten Zellbereiche geliefert.

        Um die Schnittmenge zweier Bereiche für eine Formel zu erhalten, kann mit dem Schnittmengenoperator, dem Leerzeichen, gearbeitet werden. Abbildung 1.44 zeigt ein Beispiel für die Verwendung einer Schnittmenge. Die Schnittmenge ist durch eine andere Farbe hervorgehoben.

        [image: Beispiel für die Summierung einer Schnittmenge]

        Abbildung 1.44    
            Beispiel für die Summierung einer Schnittmenge

        Schnittmengenbezüge sind interessant, wenn auf Teilmengen in einer Tabelle zugegriffen werden soll. Die Arbeit mit Schnittmengen ist besonders effektiv, wenn die Bereiche selbst vorher benannt wurden. Darauf wird in Abschnitt 1.17, »Arbeit mit benannten Bereichen«, noch näher eingegangen.

        Statt der in Abbildung 1.44 verwendeten Formel könnte auch eine Formel benutzt werden, die nur die Zeilennummern und die Spaltenbeschriftungen verwendet. Der Bereich wäre dann die Schnittmenge zweier kompletter Spalten und Zeilen. =Summe(C:D 7:8) liefert dasselbe Ergebnis wie die abgebildete Formel.

    


                    
                        
        1.13    Tabellenfunktionen

        Tabellenfunktionen sind spezielle Ausdrücke, die entweder direkt als Formel oder als Teil einer Formel im Tabellenblatt verwendet werden. Auch wenn eine Formel nur aus einer Funktion besteht, muss sie wie üblich mit einem Gleichheitszeichen beginnen. Im zweiten Fall werden die Funktionen mithilfe von Operatoren mit den anderen Teilen einer Formel verknüpft.

        Formeln wie =A3–SUMME(A10:A20) oder =B4/RUNDEN(C6; 2) sind gültige Ausdrücke, während in dem nächsten Beispiel ein Operator fehlt: =MITTELWERT(kosten)G6.

        Funktionen ersetzen zum Teil komplexe Berechnungen, wobei Sie sich um die Art und Weise der Berechnung aber nicht zu kümmern brauchen. Sie füttern die Funktionen nur mit den notwendigen Argumenten, den Rest erledigt das Programm. Funktionen können geschachtelt werden, d. h., das Argument einer Funktion kann selbst wieder eine Funktion sein. Seit Excel 2007 ist eine Verschachtelungstiefe von bis zu 64 Ebenen erlaubt, in den älteren Versionen waren maximal 7 Ebenen möglich.

        Tabellenfunktionen können auch von Makros verwendet werden, allerdings werden dabei meist die englischen Funktionsnamen benutzt. Mehr zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 18, »Entwicklung eigener Funktionen«.

        Außerdem ist es möglich, Funktionen mit eigenen Namen zu belegen und sie wie Namen in Formeln einzufügen. Dazu wird im Dialog für die Definition eines Namens unter Bezieht sich auf statt eines Zell- oder Bereichsbezugs die komplette Funktion eingetragen.

        In Kapitel 3 bis Kapitel 15 werden alle Tabellenfunktionen im Detail beschrieben und Beispiele dafür vorgestellt. In diesem Abschnitt soll es darum gehen, einige allgemeine Merkmale von Funktionen darzustellen und Hinweise zur Arbeit mit Funktionen zu geben.

        
            1.13.1    Funktionsergebnisse und Datentypen

            Excel wartet mit einer überwältigenden Fülle von Funktionen auf, die aus einem oder mehreren Ausgangswerten neue Werte ermitteln und das teilweise auf eine recht komplexe Weise. Eine Funktion ist eine Art Blackbox, bei der auf der einen Seite etwas eingegeben wird und auf der anderen Seite etwas herauskommt. Ohne dass der Anwender das oft sehr komplizierte Formelwerk für den Betrieb der Funktion kennen muss, wird ihm nach Eingabe der notwendigen Werte das Ergebnis der Operationen ausgegeben.

            Jede Funktion liefert ein Ergebnis. Je nach Funktion kann dieses Ergebnis numerisch sein, also ein bestimmtes Rechenergebnis, eine Zeichenfolge, ein Text oder ein Wahrheitswert (WAHR oder FALSCH). Zuweilen ist das Ergebnis nicht nur ein Wert, sondern eine Matrix (Array) von Werten. Der Typ des Ergebnisses einer Funktion muss berücksichtigt werden, wenn in einer weiteren Formel auf diese Funktion Bezug genommen wird. Ansonsten kommt es eventuell zu einem Fehler, wenn die Datentypen nicht zusammenpassen. In der Regel erscheint dann der Fehlerwert #WERT!.

        
        
            1.13.2    Aufbau und Einsatz von Funktionen

            Eine Funktion benutzt in der Regel Werte, die als Argumente bereitgestellt werden, um aus ihnen andere Werte zu ermitteln. Dabei kann es sich um einfache oder komplexe Berechnungen handeln, aber auch um logische Analysen, die Zerlegung von Zeichenketten und dergleichen. Den generellen Aufbau einer Funktion zeigt Abbildung 1.45 am Beispiel der ZINS()-Funktion.

            [image: Die Komponenten einer Funktion]

            Abbildung 1.45    
            Die Komponenten einer Funktion

            Das Gleichheitszeichen ist nötig, wenn die Funktion am Anfang einer Formel steht oder eine Formel nur aus einer Funktion besteht. Wird die Funktion innerhalb einer Formel an einer anderen Stelle verwendet, geht der Funktion ein Operator voraus. Als Argumente einer Funktion kommen die in Tabelle 1.8 aufgelisteten Argumente infrage.

            
                
                    
                        	
                            Argument

                        
                        	
                            Beschreibung

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            Konstanten

                        
                        	
                            Diese Werte werden direkt innerhalb der Klammer für die Argumente eingetragen.

                        
                    

                    
                        	
                            Bezüge auf 
Zellen oder Bereiche

                        
                        	
                            Die Werte, mit denen die Funktion arbeiten soll, sind bereits in Zellen oder Bereichen der Tabelle enthalten oder sollen dort eingetragen werden. Der Bezug darauf wird über Zell- oder Bereichsadressen hergestellt.

                        
                    

                    
                        	
                            Bereichsnamen

                        
                        	
                            Die Werte, mit denen die Funktion arbeiten soll, sind bereits in Zellen oder Bereichen der Tabelle enthalten oder sollen dort eingetragen werden. Der Bezug darauf wird über die Namen hergestellt, die für die entsprechenden Zellen oder Bereiche definiert wurden.

                        
                    

                    
                        	
                            Funktionen

                        
                        	
                            Als Argumente in einer Funktion können selbst wieder Funktionen verwendet werden, die ihrerseits diejenigen Werte liefern, mit denen die Funktion arbeiten soll. In diesem Fall werden Funktionen also verschachtelt.

                        
                    

                
            

            Tabelle 1.8    
            Mögliche Argumente einer Funktion

            Der Datentyp der Argumente muss dem entsprechen, was die Funktion an der entsprechenden Stelle erwartet. Die Argumente werden durch Semikola getrennt. Konstanten, die Texte enthalten, müssen in doppelte Anführungszeichen gesetzt werden.

            Die Reihenfolge der Argumente muss eingehalten werden, es sei denn, es handelt sich um Argumente desselben Typs. Bei der Funktion =SUMME() können beispielsweise seit Excel 2007 bis zu 255 Argumente angegeben werden, die Konstanten, Zellbezüge oder Bereichsbezüge darstellen. Ihre Reihenfolge ist in diesem Fall beliebig.

            Bei einer Anzahl von Funktionen werden die Argumente noch unterteilt in solche, die erforderlich sind, und solche, die optional sind, also nicht zwangsläufig angegeben werden müssen. Das heißt aber nicht, dass die Funktion ohne die optionalen Argumente in jedem Fall arbeiten würde, sondern dass sie, wenn diese Argumente nicht angegeben werden, vordefinierte Werte für diese Argumente verwendet.

            Folgen auf ein nicht verwendetes optionales Argument weitere Argumente, so ist für jedes ausgelassene Argument ein Semikolon zu setzen. Im Dialog für die Eingabe der Funktionsargumente und in den QuickInfos werden die erforderlichen Argumente in fetter Schrift angezeigt. (In den Funktionsreferenzen in Kapitel 3 bis Kapitel 15 werden die erforderlichen und die optionalen Argumente ebenfalls durch unterschiedliche Formatierung gekennzeichnet.) Einige wenige Funktionen (z. B. PI(), HEUTE(), JETZT()) benötigen keine Argumente. Trotzdem müssen die Klammern immer mitgeschrieben werden, damit Excel die Funktion als solche erkennen kann.

        
    


                    
                        
        1.14    Eingabe von Formeln und Funktionen

        Um fehlerfreie Formeln zu produzieren, sind einige Regeln zu beachten:

        
            	
                Das erste Zeichen einer Formel ist immer das Gleichheitszeichen. Es ist zwar erlaubt, stattdessen mit einem Plus- oder Minuszeichen zu beginnen, aber Excel setzt automatisch ein Gleichheitszeichen an die erste Stelle, wenn nicht nur ein einzelner Wert eingegeben wird. Das Pluszeichen wird weggelassen.

            

            	
                Konstante Zeichenfolgen müssen in doppelte Anführungszeichen gesetzt werden.

            

            	
                Formeln können zwar durch Leerzeichen lesbarer gemacht werden, das Leerzeichen darf aber nicht zwischen Funktionsnamen und erster Klammer auftauchen.

            

        

        Excel erleichtert die Eingabe umfangreicher Formeln dadurch, dass die Bearbeitungsleiste automatisch um die dafür benötigten Zeilen erweitert wird. Mithilfe der Schaltfläche mit der Pfeilspitze am Ende der Leiste können die zusätzlichen Zeilen aus- und eingeblendet werden.

        [image: Erweiterte Bearbeitungsleiste mit umfangreicher Formel]

        Abbildung 1.46    
            Erweiterte Bearbeitungsleiste mit umfangreicher Formel

        Um sehr lange Formeln übersichtlicher zu gestalten, können Sie außerdem Zeilenschaltungen benutzen. (Alt)+(¢) erzeugt eine Zeilenschaltung.

        
            1.14.1    Konstanten in Formeln

            Wenn Zahlen als Konstanten in einer Formel vorkommen, müssen Sie beachten, dass, im Unterschied zur direkten Eingabe von Zahlen in eine Zelle, Klammern für negative Zahlen, Punkte für die Tausenderabtrennung und Währungszeichen nicht erlaubt sind.

            Ein Datum oder eine Zeitangabe kann in einer Formel über eine entsprechende Funktion erzeugt oder als Konstante eingegeben werden. Im zweiten Fall müssen Sie die Werte aber in doppelte Anführungszeichen setzen. ="6/10/98"+100 liefert etwa ein Datum, 100 Tage nach dem 6.10.1998.

            [image: Das Menü zu einer zweistelligen Jahreszahl]

            Abbildung 1.47    
            Das Menü zu einer zweistelligen Jahreszahl

            Da die obige Eingabe nur eine zweistellige Jahreszahl enthält, bietet Excel in diesem Fall sofort eine Schaltfläche mit einem Menü an, das Ihnen erlaubt, die Jahreszahl in eine vierstellige Zahl umzuwandeln und dabei eindeutig einem Jahrhundert zuzuordnen.

            Textkonstanten müssen in einer Formel zwar immer in doppelten Anführungszeichen eingegeben werden. Wenn Sie allerdings den Dialog Funktion einfügen benutzen, werden die Anführungszeichen automatisch gesetzt, falls Sie eine Zeichenfolge in ein Argumentfeld eintragen.

        
        
            1.14.2    Eingabe von Bezügen

            Bezüge in einer Formel können entweder manuell eingegeben werden oder durch Markierung der Zelle oder des Bereichs, sei es mit Maus oder Finger oder mit der Tastatur. Im zweiten Fall schaltet Excel automatisch in den Zeigen-Modus. In diesem Modus können Sie so lange auswählen, bis Sie den nächsten Operator eintragen.

            Nehmen Sie als Beispiel folgende Formel für die Berechnung einer Relation: =B2/B3. Wenn Sie bei der Eingabe den Zeigen-Modus ausnutzen wollen, geben Sie zunächst das Gleichheitszeichen ein. Dann können Sie die Zelle B2 anklicken oder antippen. Die Zelladresse erscheint in der Zelle und in der Bearbeitungsleiste. Wenn Sie irrtümlich die falsche Zelle ausgewählt haben, wählen Sie noch einmal. Tippen Sie dann das Divisionszeichen. Wählen Sie anschließend die Zelle B3 aus. Bestätigen Sie die Formel mit dem Häkchen in der Bearbeitungsleiste. Ist die Formel misslungen, verwerfen Sie die Eingabe durch einen Klick oder Tipp auf das Storniersymbol mit dem schrägen Andreaskreuz.

            [image: Zeigen auf einen Bereich bei der Formeleingabe]

            Abbildung 1.48    
            Zeigen auf einen Bereich bei der Formeleingabe

            Die Technik mit der Tastatur ist ähnlich. Geben Sie = ein. Sobald Sie irgendeine Richtungstaste drücken, wechselt das Programm in den Zeigen-Modus. Markieren Sie mit den Richtungstasten die Zelle B2. Geben Sie das Divisionszeichen ein usw. Quittieren Sie die fertige Formel mit (¢). Ist die Formel nicht in Ordnung, brechen Sie die Eingabe mit (Esc) ab.

            Beachten Sie dabei, dass Sie, solange Sie sich im Zeigen-Modus befinden, die Formeleingabe weder mit den Richtungstasten noch per Klick oder Tipp auf eine andere Zelle beenden können, wie es bei der Eingabe von Werten der Fall ist.

        
        
            1.14.3    Bereichsangaben

            Wenn Sie einen Bereichsbezug als Argument in einer Formel benötigen, haben Sie zwei Möglichkeiten:

            
                	
                    Anstatt mit der Maus nur eine Zelle anzuklicken, markieren Sie durch Ziehen der Maus den Bereich, den Sie benutzen wollen. Wenn Sie mit der Tastatur arbeiten, müssen Sie zunächst wieder eine Richtungstaste anschlagen, um in den Zeigen-Modus zu gelangen. Markieren Sie die Zelle, in der der Bereich beginnen soll. Halten Sie dann die (ª)-Taste gedrückt, während Sie den Bereich mit den Richtungstasten markieren. Beenden Sie die Bereichsmarkierung mit (¢). Soll die Formel dagegen noch fortgesetzt werden, beenden Sie die Bereichsmarkierung mit einer schließenden Klammer oder einem Operator.

                

                	
                    Wenn ein großer Bereich mit der Maus markiert werden soll, ist eine andere Technik allerdings meist effektiver. Sie klicken zunächst die erste Eckzelle des Bereichs an und halten dann beim Anklicken der gegenüberliegenden Eckzelle gleichzeitig die (ª)-Taste gedrückt. Ist die Markierung nicht ganz korrekt, klicken Sie erneut mit gedrückter (ª)-Taste auf die richtige Stelle. Diese Technik ist insbesondere bei Bereichen sinnvoll, bei denen Sie, um die letzte Zelle sichtbar zu machen, zunächst mit den Bildlaufleisten den Bildausschnitt verschieben müssen.

                

            

            Eine weitere Methode ist, die erste Eckzelle auszuwählen, (F8) zu drücken – in der Statuszeile erscheint Auswahl erweitern – und anschließend die letzte Eckzelle zu wählen. Sie müssen noch einmal (F8) tippen, um den Erweiterungsmodus wieder aufzuheben.

            Um einen Bereich mit dem Finger zu markieren, tippen Sie die linke obere Eckzelle an, und ziehen Sie anschließend die dann eingeblendeten runden Anfasser in die entsprechende Richtung. Auch im Modus Fingereingabe haben Sie – wie gerade beschrieben – die Alternative, mit (F8) zu arbeiten.

            Wenn ein Bereich benannt ist, tippen Sie zunächst beispielsweise =SUMME( ein. Nun können Sie den gewünschten Bereichsnamen mit (F3) einfügen. Die Taste (F3) öffnet das Dialogfeld Namen einfügen, in dem Sie den Namen doppelt anklicken oder antippen. Stattdessen können Sie auch mit Formeln • Definierte Namen • In Formel verwenden die Liste der vergebenen Namen einblenden und den benötigten Namen per Klick oder Tipp einfügen.

            [image: Übernahme von Namen in Formeln]

            Abbildung 1.49    
            Übernahme von Namen in Formeln

            Sollen sich Formeln auf andere Blätter innerhalb derselben Arbeitsmappe beziehen, muss jeweils vor die Bereichsadressen oder -namen der Blattname gesetzt werden, getrennt durch ein Ausrufezeichen. Wenn Sie im Zeigen-Modus zunächst das Blatt und dann den jeweiligen Bereich auswählen, wird der Blattname automatisch in die Formel übernommen.

        
        
            1.14.4    3D-Bezüge

            Eine spezielle Möglichkeit der Arbeitsmappen sind 3D-Formeln. Ein Beispiel wäre die Summierung der Werte, die in vier Tabellenblättern – Werk1 bis Werk4 – jeweils in der Zelle B7 stehen. Die Schreibweise lautet: =SUMME(Werk1:Werk4!B7). Enthält der Name eines Blattes Leerzeichen, muss der Name in einzelnen Anführungszeichen eingefasst werden:

            =SUMME('Werk Bonn:Werk Berlin'!B7)


            Wird ein Bezug auf einen Bereich benötigt, ist die Syntax folgende:

            Erstes_Blatt:Letztes_Blatt!Linke_obere_Bereichsecke:Rechte_untere_Bereichsecke


            Also beispielsweise:

            =SUMME(Werk1:Werk4!B7:F27)


            Wenn Sie einen 3D-Bezug durch Zeigen mit der Maus eingeben wollen, müssen Sie zunächst die Blätter auswählen und dann die Zelle oder den Bereich. Klicken Sie auf das Register des ersten Blattes, das zu dem Bereich gehören soll, dann mit gedrückter (ª)-Taste auf das letzte Blatt des Bereichs. Danach markieren Sie die Zelle oder den Bereich.

            Vergessen Sie nicht, anschließend die Blattgruppe durch Auswahl eines einzelnen Blattes wieder aufzulösen, weil sonst alle späteren Eingaben auf dem aktuellen Blatt auf allen anderen Blättern der Gruppe wiederholt werden.

        
        
            1.14.5    Externe Bezüge

            Eine Formel kann sich nicht nur auf Zellen im selben Tabellenblatt oder auf ein anderes Tabellenblatt in derselben Arbeitsmappe beziehen. Auch Bezüge auf Werte in anderen Arbeitsmappen sind möglich. Soll sich eine Formel auf Werte in einer anderen Arbeitsmappe beziehen, ist es in der Regel am besten, diese Mappe ebenfalls zu öffnen. Um in einer Formel dann auf Zellen dieser zweiten Tabelle Bezug zu nehmen, müssen Sie zwischen den Fenstern wechseln. Dann können Sie während der Eingabe in der Bearbeitungsleiste das andere Fenster aktivieren und die Zellbezüge markieren.

            Wenn Sie in einer Tabelle eine Formel entwickeln, die sich auf Daten aus einer anderen Arbeitsmappe bezieht, gilt folgende Schreibweise: =[MAPPE1]Tabelle1!$E$2. Der Name der Mappe muss also in eckigen Klammern eingeschlossen sein. Der Name des Tabellenblattes wird mit einem Ausrufezeichen von der Zelladresse oder einem Bereichsnamen abgetrennt.

            Die Schreibweise bei Bereichen ist vereinfacht, der Dateiname und der Blattname müssen nur einmal eingegeben werden.

            =SUMME([QUELLE.xlsx]Tabelle1!$G$10:$G$20)


            ist eine gültige Summenformel. Liegt die Quellarbeitsmappe in einem anderen Ordner oder sogar auf einem anderen Laufwerk, müssen die Laufwerkbezeichnung und der Ordnername ebenfalls angegeben werden:

            =SUMME('D:\EXTAB\[QUELLE.xlsx]Tabelle1'!$G$10:$G$20)


            Einfacher ist die Formeleingabe auch im Fall der Verknüpfung von Dateien, wenn Sie mit benannten Bereichen arbeiten. Sobald Sie bei der Formeleingabe die andere Arbeitsmappe aktiviert haben, können Sie dort das Namenfeld oder (F3) benutzen, um den entsprechenden Namen einzufügen.

            Externe Bezüge können Sie auch durch Kopieren über die Zwischenablage erzeugen. Wechseln Sie dazu in die Quellarbeitsmappe. Markieren Sie die Zelle oder den Bereich der Zellen, die als Quelldaten verwendet werden sollen, und kopieren Sie diese in die Zwischenablage. Wechseln Sie dann in die abhängige Arbeitsmappe, und markieren Sie die Zelle oder den Bereich, in der oder in dem die Quelldaten erscheinen sollen. Verwenden Sie aus dem Menü der Schaltfläche Einfügen den Befehl Verknüpfung einfügen.

            Durch solche Formeln entstehen paarweise Verknüpfungen zwischen zwei Arbeitsmappen, wobei die Arbeitsmappe, die den externen Bezug enthält, die Rolle der abhängigen Arbeitsmappe übernimmt, während die Arbeitsmappe, auf die der Bezug verweist, die Quellarbeitsmappe darstellt. Dabei können beliebig viele Arbeitsmappen Bezüge zu einer Quellarbeitsmappe enthalten.

            Ein praktisches Beispiel für den Nutzen externer Bezüge ist eine Tabelle, in der täglich die Daten verschiedener Wechselkurse gepflegt werden. Auf diese Tabelle können sich dann mehrere Arbeitsmappen beziehen, die aufgrund dieser Kurse Preisberechnungen anstellen. Die Arbeitsmappe mit den Wechselkursen stellt in diesem Zusammenhang die Quellarbeitsmappe dar, die anderen Mappen, die sich über externe Bezüge auf die Quellarbeitsmappe beziehen, sind in diesem Sinne abhängige Arbeitsmappen.

            [image: Beispiel für eine Verknüpfung zweier Tabellen]

            Abbildung 1.50    
            Beispiel für eine Verknüpfung zweier Tabellen

            Verknüpfungen zwischen Dateien sind allerdings nicht unbedingt bruchsicher. Es kann beispielsweise geschehen, dass jemand den Namen der Quelldatei ändert oder sie in einen anderen Ordner verschiebt. Kann eine Formel in der abhängigen Datei keine Werte anzeigen, hilft der Dialog zu Daten • Abfragen und Verbindungen • Verknüpfungen bearbeiten. Er erlaubt, eine gebrochene Verbindung wieder in einen ordnungsgemäßen Zustand zu bringen, sodass die betreffenden Formeln auch wieder korrekte Bezüge verwenden und die Daten aus der Quelldatei übernehmen können.

            [image: In diesem Dialog lassen sich Verknüpfungen zwischen Arbeitsmappen bearbeiten.]

            Abbildung 1.51    
            In diesem Dialog lassen sich Verknüpfungen zwischen Arbeitsmappen bearbeiten.

            Sobald eine abhängige Arbeitsmappe mit den Verknüpfungsformeln abgespeichert ist, besteht eine feste Verbindung zur Quellarbeitsmappe. Wenn in der Quellarbeitsmappe eine Position geändert wird, auf die sich eine Formel in der abhängigen Arbeitsmappe bezieht, ändert sich normalerweise auch der Wert in der abhängigen Arbeitsmappe. Wenn die abhängige Arbeitsmappe nicht gleichzeitig geöffnet ist, geschieht dies allerdings erst in dem Augenblick, in dem sie erneut geöffnet wird. Wird nur die abhängige Tabelle geöffnet, erscheint unter Umständen die Abfrage, ob die Änderungen aktualisiert werden sollen. Diese Frage sollten Sie normalerweise mit Aktualisieren beantworten, denn dann übernimmt die abhängige Mappe Änderungen aus der Quellarbeitsmappe, die darin in der Zwischenzeit vorgenommen wurden.

        
        
            1.14.6    Hilfe bei der Eingabe von Funktionen

            Das Programm Excel verlangt bei der Benutzung von Funktionen die exakte Beachtung der vorgeschriebenen Schreibweise. Nicht von Belang ist, ob Groß- oder Kleinbuchstaben verwendet werden. Damit Sie nicht ständig nachsehen müssen, welche Argumente eine bestimmte Funktion braucht, hilft Ihnen Excel entweder mit direkt eingeblendeten QuickInfos oder mit dem Dialog Funktion einfügen.

        
        
            1.14.7    Manuelle Eingabe

            Wenn Sie sich gut mit den Funktionen auskennen, können Sie die Funktionen direkt in die Zelle eintragen. Excel unterstützt Sie dabei mit der Funktion AutoVervollständigen für Formeln, sofern diese über Excel-Optionen • Formeln nicht unter Arbeiten mit Formeln abgeschaltet ist. Bei Bedarf kann die Funktion aber auch im Bearbeitungsmodus mit (Alt)+(ë) ein- und ausgeschaltet werden.

            Die manuelle Eingabe beginnt immer mit dem Gleichheitszeichen. Sobald Sie in eine Zelle ein Gleichheitszeichen und einen ersten Buchstaben eingeben, listet Excel die mit diesem Zeichen beginnenden Funktionen zur Auswahl auf. Zu jeder markierten Funktion wird eine Kurzinformation angezeigt. Doppelklick oder -tipp oder die (ê)-Taste übernimmt eine ausgewählte Funktion und setzt die öffnende Klammer. (Esc) schließt die Liste ohne Übernahme eines Eintrags.

            Die Liste verfügt unter Umständen über eine Bildlaufleiste, sodass auch verdeckte Optionen erreicht werden können. In der Bearbeitungszeile kann mit der Taste nach links jeweils ein schon eingegebener Buchstabe gelöscht werden, damit wieder die größere Auswahl angezeigt wird. Die erste Übereinstimmung mit der bisherigen Eingabe wird jeweils hervorgehoben.

            [image: Auflistung möglicher Funktionen bei der Eingabe]

            Abbildung 1.52    
            Auflistung möglicher Funktionen bei der Eingabe

            Wenn Sie die genaue Schreibweise der Funktion nicht wissen, reicht es, wenn Sie einen Teil des Namens angeben können. =WOCHE bietet beispielsweise alle Funktionen an, die mit Wochenberechnungen zu tun haben.

            [image: Die AutoVervollständigen-Funktion wurde erweitert.]

            Abbildung 1.53    
            Die AutoVervollständigen-Funktion wurde erweitert.

            Symbole vor dem Eintrag geben Hinweise auf den Typ des jeweiligen Eintrags, sodass etwa Excel-Funktionsnamen und benutzerdefinierte Funktionsnamen gut zu unterscheiden sind. Bei Funktionen, die durch neuere Funktionen ersetzt worden sind, wird ein kleines Warnsignal auf dem Symbol angezeigt.

            Sobald der komplette Name einer Funktion und die erste Klammer für die Argumente direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste eingegeben sind, werden QuickInfos eingeblendet, die zeigen, welche Argumente die Funktion verlangt, jedenfalls solange die Option QuickInfos für Funktionen anzeigen nicht über Excel-Optionen • Erweitert • Anzeige abgeschaltet ist.

            [image: QuickInfos zur KAPZ()-Funktion]

            Abbildung 1.54    
            QuickInfos zur KAPZ()-Funktion

            Die einzelnen Elemente in der QuickInfo arbeiten dabei wie Hyperlinks. Wenn Sie einen Platzhalter für ein Argument markieren, wird das Argument in der Formel ebenfalls ausgewählt und kann wenn nötig korrigiert werden. Klicken oder tippen Sie dagegen auf den Funktionsnamen, wird ohne alle Umstände sofort die Hilfe zu dieser Funktion eingeblendet.

            Auch bei der Eingabe der Argumente kann die AutoVervollständigen-Funktion helfen. Das gilt beispielsweise, wenn eine Funktion für ein Argument bestimmte Konstanten zur Auswahl anbietet, wie beispielsweise die Funktion ZELLE(). Sobald die öffnende Klammer erscheint, wird eine Liste der möglichen Werte für das Argument Infotyp angeboten. Doppelklick oder -tipp übernimmt den angebotenen Wert. Entsprechendes gilt für die Funktion TEILERGEBNIS(), wie Abbildung 1.55 zeigt.

            [image: Liste der Werte für das Argument Funktion bei TEILERGEBNIS()]

            Abbildung 1.55    
            Liste der Werte für das Argument Funktion bei TEILERGEBNIS()

            Sind im Tabellenblatt Namen definiert, werden sie ebenfalls über Auswahllisten angeboten. Sind Tabellen definiert, werden auch die Bezeichner für Tabellenspalten und spezielle Elemente wie [#Alle], [#Daten], [#Kopfzeilen] etc. angeboten, sobald hinter dem Tabellennamen – er kann über das Register Tabellenentwurf geändert werden – eine eckige Klammer geöffnet wird. (Steht der Zellzeiger innerhalb der Tabelle, kann der Tabellenname weggelassen werden.) Abbildung 1.56 zeigt ein entsprechendes Beispiel. Die Formel =SUMME(warenliste[#Daten]) liefert die Gesamtsumme aller Werte der Tabelle mit dem Namen »warenliste«.

            Für den schnellen Zugriff stellt Excel außerdem in der Gruppe Formeln • Funktionsbibliothek für die am häufigsten genutzten Funktionskategorien eigene Symbole zur Verfügung, die entsprechende Funktionslisten zur Auswahl stellen. Die anderen Kategorien erreichen Sie über das Untermenü zu dem Symbol Mehr Funktionen, wie Abbildung 1.57 zeigt.

            [image: Übernahme von Bezeichnern von Tabellenelementen]

            Abbildung 1.56    
            Übernahme von Bezeichnern von Tabellenelementen

            [image: Das Angebot der Funktionsbibliothek]

            Abbildung 1.57    
            Das Angebot der Funktionsbibliothek

        
        
            1.14.8    Der Dialog »Funktion einfügen«

            Anstatt Funktionen direkt in eine Zelle einzutragen, können Sie mit dem Dialog Funktion einfügen arbeiten. Markieren Sie erst die Zelle, und klicken oder tippen Sie in der Bearbeitungsleiste auf das fx-Symbol. Das Gleichheitszeichen wird dann von Excel automatisch an den Anfang der Formel gesetzt. Oder wählen Sie seit Excel 2007 den Befehl Formeln • Funktion einfügen oder (ª)+(F3), in den älteren Versionen Einfügen • Funktion.

            Das Dialogfeld erlaubt unter Funktion suchen die Eingabe von Fragen. Geben Sie etwa »Barwert« ein, und bestätigen Sie mit OK. Excel stellt unter der Kategorie Empfohlen die für Barwertberechnungen verwendbaren Funktionen zur Auswahl.

            Wissen Sie, welche Funktion Sie benötigen, etwa die ZINS()-Funktion, wählen Sie erst die Kategorie Finanzmathematik aus, zu der diese Funktion gehört. Im nächsten Schritt wählen Sie dann die Funktion selbst. Um in der Liste der Funktionen zu blättern, können Sie mit den Bildlaufleisten arbeiten. Meist hilft es, den Anfangsbuchstaben der Funktion einzutippen, um das Auffinden zu beschleunigen, wenn die Liste länger ist. Wenn Sie unsicher sind, unter welcher Kategorie die Funktion eingeordnet ist, wählen Sie Alle.

            [image: Suche nach Funktionen für einen speziellen Zweck]

            Abbildung 1.58    
            Suche nach Funktionen für einen speziellen Zweck

            Wird eine Funktion mit einem Klick oder Tipp oder mit einer Richtungstaste markiert, erscheinen eine kurze Erklärung und die Syntax der Funktion. OK führt in den Dialog Funktionsargumente.

            Für jedes Argument ist ein Eingabefeld vorgesehen. Die Namen der erforderlichen Argumente sind fett formatiert 1, die der optionalen Argumente nicht. Wenn die Einfügestelle in einem Feld steht, erhalten Sie im unteren Bereich des Dialogs Hinweise, welche Art von Daten benötigt wird 2. Eventuell müssen Argumente mit der Bildlaufleiste sichtbar gemacht werden.

            [image: Dialog für die Argumente, die die Funktion benötigt]

            Abbildung 1.59    
            Dialog für die Argumente, die die Funktion benötigt

            Um Bezüge auf Bereiche einzugeben, können Sie die kleine Schaltfläche am Ende eines Eingabefeldes 3 benutzen, die das Dialogfeld vorübergehend einschrumpft. Markieren Sie den Bereich, und klicken oder tippen Sie dann wieder auf das kleine Symbol am Ende des Feldes. Noch bequemer ist es, wenn Sie das Dialogfeld etwas zur Seite schieben können und dann einfach jeweils die Zelle im Arbeitsblatt auswählen, die den benötigten Wert enthält. Während der Eingabe werden die Werte der Argumente angezeigt 4 und darunter das erwartete Formelergebnis, soweit das möglich ist, sodass Sie fehlerhafte Eingaben oft schon im Dialog erkennen können. Die zuletzt verwendeten Funktionen werden übrigens immer auch über das Namenfeld angeboten, um den Zugriff zu beschleunigen.

            [image: Funktionsangebot über das Namenfeld]

            Abbildung 1.60    
            Funktionsangebot über das Namenfeld

        
        
            1.14.9    Funktionen bearbeiten

            Wenn Sie das Funktionssymbol und dann eine Funktion in einer Formel markieren, können die Argumente im entsprechenden Dialog geändert werden. Enthält die Formel mehrere Funktionen, markieren Sie sie einfach nacheinander. Benötigen Sie eine Funktion an einer bestimmten Stelle innerhalb einer Formel, benutzen Sie die Schaltfläche Funktion einfügen erneut.

            Wenn Sie eine Formel haben, in der eine Funktion mit anderen Operatoren gemischt ist, erscheint ein verkürztes Dialogfeld Funktionsargumente, das nur das Gesamtergebnis der Formel ausgibt, wenn keine Funktion markiert ist.

            [image: Das verkürzte Dialogfeld zeigt nur das Ergebnis.]

            Abbildung 1.61    
            Das verkürzte Dialogfeld zeigt nur das Ergebnis.

        
        
            1.14.10    Verschachtelte Funktionen

            Der Dialog Funktion einfügen unterstützt Sie auch bei der Eingabe verschachtelter Funktionen, bei denen normalerweise die Fehleranfälligkeit am höchsten ist. Angenommen, Sie wollen Ihre Kunden in drei Gruppen einteilen, je nach der Höhe des Umsatzes. In der Spalte neben den Umsätzen soll jeweils ein Kennzeichen für die Gruppe abgelegt werden. Das kann mit einer WENN()-Funktion geschehen:

            
                	1
	
                    Benutzen Sie das Symbol Funktion einfügen, und wählen Sie aus der Kategorie Logik die Funktion WENN(). Bestätigen Sie mit OK. Im ersten Argumentfeld Wahrheitstest wählen Sie zunächst die Zelle B5 mit dem ersten Umsatzwert aus und geben dann >=1000 ein.

                

                	2
	
                    Wählen Sie das Feld Wert_wenn_wahr per Klick oder Tipp aus, oder drücken Sie die (ê)-Taste. Wenn die erste Bedingung erfüllt ist, soll eine zweite Bedingung geprüft werden. Also muss bei dem zweiten Argument wieder eine WENN()-Funktion eingefügt werden.

                

                	3
	
                    Benutzen Sie die WENN-Schaltfläche im Namenfeld, die nach der ersten Verwendung der WENN()-Funktion automatisch angeboten wird. Es erscheint wieder das Dialogfeld für die Eingabe der drei Argumente.

                

                	4
	
                    Tragen Sie die zweite Bedingung ein: B5>=50000.

                

                	5
	
                    Geben Sie nun in das Feld Wert_wenn_wahr den Buchstaben A ein. Anführungszeichen sind nicht notwendig im Gegensatz zur manuellen Eingabe einer Funktion direkt in die Bearbeitungsleiste.

                    [image: ]

                

                	6
	
                    In das Feld Wert_wenn_falsch tragen Sie den Buchstaben B ein.

                

                	7
	
                    Klicken oder tippen Sie auf das erste WENN in der Bearbeitungsleiste, erscheint wieder das Dialogfeld der übergeordneten Funktion. Geben Sie bei Wert_wenn_falsch den Buchstaben C ein, und bestätigen Sie mit OK oder (¢).

                

                	8
	
                    Damit ist die Formel fertig und muss nur noch auf die anderen Zellen kopiert werden.

                

            

            Auch wenn Sie in einer fertigen Funktion nachträglich ein Argument durch eine Funktion ersetzen wollen, können Sie mit dem Funktionssymbol arbeiten, wenn dieses Argument ausgewählt ist.

        
        
            1.14.11    Formeln kopieren

            Ein großer Teil der Arbeitsersparnis, die Ihnen Excel ermöglicht, hängt davon ab, wie geschickt Sie das Kopieren von Formeln einsetzen. Es gibt dafür eine ganze Reihe von Techniken, und wir werden Ihnen die wichtigsten kurz an einem Beispiel vorstellen.

            Eine erste Technik besteht darin, Formeln für einen Zellbereich gleich in einem Zug anzulegen. Wenn Sie beispielsweise eine Tabelle mit Werten in dem Bereich A4:F13 haben und in G4:G13 die Quersummen anlegen wollen, markieren Sie den Bereich G4:G13 und geben die Formel für die erste Zeile ein: =SUMME(A4:F4). Schließen Sie die Formel mit der Tastenkombination (Strg)+(¢) ab. Excel passt die Formeln automatisch an die Werte in den verschiedenen Zeilen an.

            Wenn Sie die Maus verwenden, besteht in solchen Fällen immer auch die Möglichkeit, mit dem Ausfüllkästchen zu arbeiten. In dem folgenden Beispiel geben Sie die erste Quersummenformel in die Zelle G4 ein und ziehen das Ausfüllkästchen anschließend bis zur Zelle G13.

            [image: Typische Anordnung einer Tabelle, bei der das Kopieren der Formel für die Quersumme angesagt ist]

            Abbildung 1.62    
            Typische Anordnung einer Tabelle, bei der das Kopieren der Formel für die Quersumme angesagt ist

            Wenn die Spalte links neben der Spalte, die die Formeln aufnehmen soll, keine Lücken enthält, also keine leeren Zellen, hilft auch ein Doppelklick auf das Ausfüllkästchen, um die gesamte Spalte bis zu G13 mit den passenden Formeln zu füllen.

            Eine ähnliche Methode können Sie auch auf einem Touchscreen im Modus Fingereingabe verwenden. Sie geben die erste Formel in G4 ein, tippen die Zelle anschließend an, bis das Kontextmenü erscheint, und blenden mit AutoAusfüllen das entsprechende Symbol ein. Dieses ziehen Sie dann mit dem Finger bis zur Zelle G13.

            [image: Auf dem Touchscreen übernimmt das Symbol  AutoAusfüllen die Rolle des Ausfüllkästchens.]

            Abbildung 1.63    
            Auf dem Touchscreen übernimmt das Symbol  AutoAusfüllen die Rolle des Ausfüllkästchens.

            Die nächste Methode arbeitet mit den Symbolen, die auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten in dem schon angesprochenen Menü der Schaltfläche Ausfüllen angeboten werden. Sie geben in Zelle G4 die erste Formel ein und markieren anschließend mit Maus, Tastatur oder Finger den Bereich G4:G13. Um die Spalte zu füllen, verwenden Sie die Option Unten. Sollen Zellen in einer Zeile gefüllt werden, nehmen Sie das Symbol für Rechts.

            [image: Das Menü der Schaltfläche Ausfüllen in der Gruppe Start • Bearbeiten]

            Abbildung 1.64    
            Das Menü der Schaltfläche Ausfüllen in der Gruppe Start • Bearbeiten

            Schließlich haben Sie immer auch die Möglichkeit, Formeln über die Zwischenablage zu kopieren. Das ist die bevorzugte Methode, wenn die Zellen, in denen die Formeln eingefügt werden sollen, nicht direkt benachbart sind, sondern an ganz anderer Stelle, vielleicht sogar auf einem anderen Blatt oder in einer anderen Arbeitsmappe benötigt werden. Diese Methode hat außerdem den Vorteil, dass eine einmal in die Zwischenablage übernommene Formel nacheinander an verschiedene Stellen eingefügt werden kann. Die notwendigen Schritte sind die folgenden:

            
                	1
	
                    Markieren Sie die Formel oder den Formelbereich, der kopiert werden soll.

                

                	2
	
                    Benutzen Sie die Befehle Start • Zwischenablage • Kopieren oder (Strg)+(C).

                

                	3
	
                    Markieren Sie den Zielbereich.

                

                	4
	
                    Benutzen Sie Start • Zwischenablage • Einfügen oder (Strg)+(V).

                

            

        
        
            1.14.12    Formeln dokumentieren

            Wenn Sie zur Prüfung eines Kalkulationsmodells im Tabellenblatt alle Formeln auf einmal sehen wollen, können Sie über Excel-Optionen auf der Registerkarte Erweitert unter Optionen für dieses Arbeitsblatt anzeigen das Kästchen bei Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen abhaken.

            Geht es nur um das einzelne Blatt, benutzen Sie aus dem Register Formeln in der Gruppe Formelüberwachung die Option Formeln anzeigen oder (Strg)+(ª)+(`).

            Die Anzeige der Formeln kann insbesondere auch benutzt werden, um Tabellen zu dokumentieren. Wollen Sie dagegen nur die Formeln einzelner Zellen dokumentieren, können Sie die Funktion FORMELTEXT() verwenden. Sie zeigt die Formel der Zelle, deren Bezug Sie als Argument angeben, als Text an.

            [image: Die Zelle C7 zeigt die in B7 verwendete Formel an.]

            Abbildung 1.65    
            Die Zelle C7 zeigt die in B7 verwendete Formel an.
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