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GrundlaGen

Microsoft Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, mit dessen Hilfe Sie Texte, Zahlen, Formeln und 
Funktionen in einzelne Tabellenzellen eingeben können. Der Vorteil liegt darin, dass sich Berechnun-
gen bei der Eingabe neuer Werte stets automatisch verändern. Anstelle fester Werte verwendet man 
bei Excel-Berechnungen sog. zelladressen bzw. zellBezüGe (z.B. A9, B37 usw.).

BIldschIrmaufBau

Das Anwendungsfenster von Excel besteht aus der Titelleiste, sich ändernden Menübandeinträgen mit 
zugehörigen Gruppen und Symbolen, der Statusleiste, horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten, Zei-
len- und Spaltenüberschriften, dem Blattregister sowie von besonderer Bedeutung der Bearbeitungs-/
Formeleingabeleiste.

Zu jeder Datei können ein bis mehrere taBellenBlätter gehören. Sie sind wie eine Art Schachbrett in 
Spalten (A, B, C,...) und Zeilen (1, 2, 3, ...) aufgebaut. Jede Zelle hat eine eigene eindeutige Adresse, 
z. B. C3 (Spalte C, Zeile 3). Eine Datei/Arbeitsmappe besteht standardmäßig aus drei Tabellenblät-
tern, die Anzahl ist lediglich durch den Arbeitsspeicher begrenzt. Jedes einzelne Tabellenblatt umfasst 
1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten, d. h. insgesamt können pro Tabellenblatt 17.179.869.184 Zellen 
gefüllt werden - eine riesige Datenmenge.

Titelleiste

Menüband Start

Spaltenkopf

aktive Zelle

Zeilenkopf

Blattregister

Bildlaufleisten

Ansichts-/ 
Größenanpassung

Gruppe
Symbole

Bearbeitungs-/FormeleingabeleisteSchnellzugriffsleiste

Notizen:
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menüBand start

Excel stellt mehrere Menübänder für verschiedene Zwecke (Grundlegendes, Einfügen, Formeln, Da-
ten usw.) zur Verfügung. Dazu gehören jeweils verschiedene Symbole. Eine individuelle Anpassung 
der Menübänder ist leider nicht möglich.

Bearbeiten
 � Ausschneiden
 � Kopieren
 � Einfügen

Format übertra-
gen

Schriftschnitt

 � fett
 � kursiv
 � unterstrichen

Schriftart

Rahmenart

Zahlenformat

Prozent

1.000er
Währung

Füllfarbe

Schriftfarbe

Schriftgröße 
punktweise ändern

Zellausrichtung 
vertikal

Zeilen-
umbruch

Zellausrichtung 
horizontal

Zellen ver-
binden

Dezimal-
stellen

 � hinzufü-
gen

 � löschen

Der zweite Teil des Menübands start befasst sich mit Formatierungen für Zellen, Tabellen und be-
dingten Formatierungen. Außerdem können Sie hier Zellen, Zeilen und Spalten einfügen und löschen, 
sowie deren Formate ändern. Auf die einzelnen Aspekte wird weiter unten eingegangen. Formeln 
einfügen und Sortierungen vornehmen sind hier ebenso schnell durchführbar. Es öffnen sich jeweils 
Unterfelder.

BearBeIten von zellen, zeIlen, spalten

BeweGen In der taBelle

Um sich von einer Zelle zur nächsten zu bewegen, gibt es zwei grundsätzliche Möglichkeiten:

 � mit der Maus: anklicken der gewünschten Zelle in der Tabelle (v.a. günstig bei der Nachbearbeitung)
 �  mit der Tastatur (v.a. günstig bei der Dateneingabe):

 �  nächste Zelle gemäß Pfeilrichtung: 
 �  zum Rand des Tabellenblocks:  + 
 �  erste Zelle der aktuellen Zeile: 
 �  zur allerersten Zelle (A1):  + 
 �  zur letzten formatierten Zelle:  + 
 �  Bildschirmseite nach unten/oben:  / 
 �  nächste Zelle nach rechts ; nächste Zelle nach links  + 

Notizen:
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eInGaBe und KorreKtur von daten

Die Eingabe von Daten ist direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste sichtbar. Mit Hilfe der - 
bzw. -Taste wird die Eingabe bestätigt. Alternativ kann auch das Symbol   betätigt werden. Eine 
Eingabe brechen Sie über die -Taste oder das Symbol   ab. Besitzt die Zelle einen Inhalt, wird er 
überschrieben, bei Abbruch der Eingabe bleibt der alte Inhalt erhalten.

eInGaBe von zahlen

eInGaBe von text

 �  Ziffern werden ausschließlich als Zahlen interpretiert und standardmäßig rechtsbündig angeordnet. 
Dies gilt auch bei Einheiten, die Excel kennt, z. B. €. Bei anderen unbekannten Einheiten, wie z.B. 
15 kg wird Excel solche Ziffern als Text behandeln. Es entsteht das Problem, dass Excel damit nicht 
rechnen kann. Als Ergebnis von einem Produkt wird in der Zelle die Fehlermeldung #WERT! er-
scheinen. Um mit anderen Einheiten rechnen zu können, muss ein benutzerdefiniertes Zahlenformat 
angelegt werden. Sollten in einer Zelle nur ###### erscheinen, so ist dies kein Fehler, sondern die 
Spalte ist lediglich zu schmal, um die Zahl korrekt darzustellen. Verbreitern Sie die Spalte.

 �  Unabhängig von der kaufmännischen Rundung rechnet Excel immer mit dem ursprünglichen, unge-
rundeten Wert mit einer Genauigkeit von 15 Stellen nach dem Komma weiter.

 � Excel erkennt automatisch, ob es sich um Text, Formeln oder Zahlen handelt. Text wird dabei stan-
dardmäßig linksbündig ausgerichtet.

 �  Sollte die Spaltenbreite für den Texteintrag nicht ausreichen, werden die Nachbarzellen überdeckt. 
Sind diese nicht leer, wird der Text am rechten Spaltenende abgebrochen.

 �  Soll eine Zahl als Text eingetragen werden, ist die Eingabe mit einem Apostroph zu beginnen; z. B. 
’45 oder die Zelle als Text zu formatieren.

eInGaBe von formeln und funKtIonen

 � Formeln werden entweder über das Menüband start mit Hilfe des rechtsste-
henden Symbols, den Funktionsassistenten   oder direkt in der Bearbei-
tungsleiste eingegeben. Bei der direkten Eingabe ist am Beginn das „=“-Zei-
chen einzutippen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung bzw. eine 
Funktion folgt.

 �

veränderunG von zellInhalten

 � Zellinhalte werden entweder direkt in der Zelle oder in der aktiven Bearbeitungsleiste verändert. Mit 
einem Doppelklick in der aktiven Zelle wird der Cursor mitten in der Zelle positioniert. Sie können in 
der Zelle auch die Funktionstaste  betätigen. Die Bestätigung oder der Abbruch der Eingabe erfolgt 
wie oben beschrieben.

marKIeren von zellen

Um Zellen zu kopieren, zu verschieben, zu löschen und zu formatieren, müssen Sie zuvor mehrere 
Zellen markieren. Markierte Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet und hellblau hin-
terlegt. Entsprechende Zeilen- und Spaltenköpfe werden entsprechend farblich hervorgehoben. Die 
folgenden Befehle werden dann automatisch auf den gesamten markierten Zellbereich angewandt.
marKIeren mIt der maus

 � gesamtes Tabellenblatt wird markiert
 � gesamte Spalte wird markiert
 � gesamte Zeile wird markiert
 � Ziehen bei gedrückter Maus-Taste markiert 
Zellbereich    . Die erste Zelle bleibt aktiv.

 �  zusätzlichen Zellbereich markieren bzw. 
Markieren einzelner auseinander liegender 
Zellen durch gleichzeitiges Betätigen der 
-Taste und Ziehen der gedrückten Maus.

1 2
2

3
3

4 5

6

6

5
4

1
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marKIeren mIt der tastatur

 � aktuelle Zeile: +
 � aktuelle Spalte: +
 � gesamtes Tabellenblatt: ++ bzw. +a
 �  ab Cursorposition in gewünschte Richtung: +
 �  ab Cursorposition zum Ende des Tabellenblocks: ++
 �  ab Cursorposition zum Anfang des Tabellenblattes (A1): ++
 �  Markierung aufheben: +

zellen, zeIlen, spalten löschen und eInfüGen

Beim Löschen des Zellinhaltes mit Hilfe der Taste  wird nur der Eintrag bzw. Wert der Zelle gelöscht. 
Formate wie Rahmen, Schattierungen oder Zahlenformate bleiben bestehen. Werden ganze Zellen 
gelöscht, werden die Zellen von rechts oder von unten aufgerückt.

zellInhalte löschen

 � Zelle/Zellbereich markieren, dessen Inhalt zu löschen ist
 �  -/-Taste drücken
 �  Menüband start - Symbol löschen 
 �  Beim Löschen über die Entf-Taste werden aber nur die Inhalte und nicht 
die Formate gelöscht. Dazu müssen Sie alle löschen bzw. formate lö-
schen verwenden. Ansonsten können Sie die Zelle auch neu formatieren. 

 �  Beispiel: Löschen Sie in einer Zelle ein Datum und geben anschließend 
eine Zahl ein, dann macht Excel wieder ein Datum daraus:

 � 09.11.2009    Eingabe 1  01.01.1900
zellen - spalten - zeIlen löschen

zellen - spalten - zeIlen eInfüGen

 � Zelle/Zellbereich, Zeile, Spalte markieren, die zu löschen sind
 �  Menüband start: Symbol 
 � rechter Maus-Tasten-Klick im Spalten-/Zeilenkopf: zellen löschen bzw. 
alternativ:  + 

 �  rechter Maus-Tasten-Klick: zellen löschen; Befinden Sie 
sich nur in einer Zelle, so haben Sie im sich öffnenden 
Dialogfeld noch die Wahl, was mit den umgebenden Zel-
len geschehen soll oder ob doch noch ganze Zeilen oder 
Spalten zu löschen sind.

 � Markieren Sie die Spalte bzw. Zeile, vor der eine neue Spalten und Zeile 
eingefügt werden soll 

 �  Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste in den Spalten-/Zeilenkopf und 
wählen den Punkt zellen eInfüGen oder

 � Menüband start: Symbol 
 �  alternativ:  + 
 �  Einzelne Zellen werden ebenfalls per Rechter-Maus-
Taste eingefügt. Entsprechende Zelle markieren und im 
aufgehenden Dialogfeld ist dann zu entscheiden, wie die 
anderen umliegenden Zellen verschoben werden sollen.

Notizen:
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spaltenBreIte und zeIlenhöhe

Ist eine Zahl breiter als die Spalte, wird sie entweder gerundet, in Exponentialschreibweise dargestellt 
oder durch Rauten ##### angezeigt. Deshalb muss die Spaltenbreite manuell angepasst werden. Die 
Zeilenhöhe wird standardmäßig an die größte Schrift der Zeile angepasst.
spaltenBreIte/zeIlenhöhe verändern

 � entsprechende Spalten bzw. Zeilen markieren: Menüband  
start -  - spaltenBreIte... bzw. zeIlenhöhe...

 �  Rechter-Maus-Tasten-Klick in Spalten-/Zeilenkopf: spal-
tenBreIte... bzw. zeIlenhöhe...

 � Anzahl der Zeichen für spaltenBreIte eingeben, die in einer Zelle angezeigt werden sollen 
(Standard 10,71)

 � Anzahl der Punkte für zeIlenhöhe eingeben (=Maßeinheit)

 � Linie im rechten Spaltenkopf bzw. unteren Zeilenkopf auf die gewünschte Größe ziehen

optImale spaltenBreIte/zeIlenhöhe

 �  Doppelklick in der rechten Spaltenbegrenzungslinie (Spaltenkopf) bzw. am unteren Zeilenrand (Zei-
lenkopf) oder

 �  Menüband start - format - spaltenBreIte automatIsch anpassen bzw. zeIlenhöhe automatIsch anpassen
 �  Es können auch mehrere Spalten/Zeilen markiert werden und dann mit einem Doppelklick alle Spal-
ten automatisch angepasst werden.

Notizen:
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zellformatIerunG

menüBand start

vorGehensweIse der zellformatIerunG

Eine gute Formatierung von Zellen verbessert die Lesbarkeit und Aussagekraft jeder Tabelle. In Excel 
haben Sie eine Vielzahl von Formatierungsmöglichkeiten:
 �  Zahlenformate
 �  Schriftarten, Schriftgrößen, Schriftattribute
 �  Ausrichtung von Zellinhalten
 �  Rahmen, Hintergrundfarben, Muster
 �  Schutz

Eingegebene Formate werden automatisch mit der jeweiligen Zelle gespeichert. Wird der Inhalt einer 
Zelle überschrieben, bleibt trotzdem das Format erhalten. Formatierungen können sowohl vor als auch 
nach der Eingabe vorgenommen werden.
Die Anzeige einer Zelle muss nicht mit dem eigentlichen Inhalt übereinstimmen. Mit der Formatierung 
ändert sich lediglich das Erscheinungsbild der Zelle, d.h. es sind erhebliche Abweichungen zwischen 
Darstellung und eigentlichem Wert möglich.

 �  Markieren der Zelle bzw. des Zellbereichs
 �  Formatierung anhand der entsprechenden Symbole und Listenfelder des Menübandes start - 

  oder
 �  Rechter-Maus-Klick in den markierten Bereich; Aktivieren des Kontextmenüs zellen formatIeren... 
oder

 �  alternativ: Tastenkombination  + 

Die Schriftart und den Schriftgrad können Sie auf verschiedene Weise ändern:

 � die schnellste Möglichkeit ist die Formatierung über das Menüband start (Funktionen wurden be-
reits oben erläutert)

 �  besondere Schriftattribute können Sie über das format - zellen formatIeren... unter dem Register 
schrIft einstellen;

schrIftformatIerunG

 �  Schriftformatierungsmerkmale können auch nur einem Teil des Zellinhaltes zugewiesen werden. 
Dazu müssen Sie zuvor in der Bearbeitungsleiste die entsprechenden Abschnitte exakt markieren.

Effekte
 � Durchgestrichen

 � Hochgestellt
 � Tiefgestellt
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ausrIchtunG von zellInhalten

Texteingaben werden standardmäßig linksbündig und Zahleneingaben rechtsbündig ausgerichtet. 
Über das Menüband start können diese schnell durch einen Klick auf das Ausrichtungssymbol links-
bündig, zentriert oder rechtsbündig geändert werden. Ein erneuter Klick auf das Symbol stellt die 
Standardausrichtung wieder her.

vertikale Ausrichtung
oben - zentriert - unten

Zellen verbinden

Orientierung

horizontale Ausrichtung
links - zentriert - rechts

Einzug
verkleinern - vergrößern

Zeilenumbruch

Werden Zellen verbunden, so geht der Inhalt der verbundenen Zellen nach Rückfrage verloren. Ver-
binden und zentrieren ist eine gute Möglichkeit, um Tabellen- oder Spaltentitel einzurichten. Die Zent-
rierung kann im Nachhinein durch einen Klick auf das entsprechende Symbol auch wieder rückgängig 
gemacht werden.

dIaloGfeld zellen formatIeren, reGIster ausrIchtunG

menüBand start - Gruppe ausrIchtunG

Mit diesem Dialogfeld bieten sich wiederum die meisten Möglichkeiten der Ausrichtung von Zellinhal-
ten:

textausrIchtunG

horIzontal

Standard, Links, 
Rechts, Zentriert, Auf-
teilen, Zentriert über 

Spalten

vertIKal

Unten, Zentrieren, 
Oben, Blocksatz, Ver-

teilt

ausrIchtunG

 � Zellinhalte drehen 
 � -90° bis +90°
 �  per Regler oder Ein-
gabe

textsteuerunG

umfanGreIche texte In eIner zelle

Lange Zelleneinträge können große Tabellen unübersichtlich machen, vor allem wenn diese Zelle gro-
ße Freiräume in den restlichen darunter liegenden Zellen der Tabelle verursacht.
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Folgende Lösungen sind möglich:

 � Automatischer Zeilenumbruch: automatische Verteilung eines langen Textes auf mehrere zeIlen in 
einer zelle; Zellen markieren; Kontrollfeld zeIlenumBruch aktivieren;

 � Manueller Zeilenumbruch: Cursor an der Textstelle positionieren, an welcher der Zeilenumbruch ein-
gefügt werden soll (in Zelle oder in der Bearbeitungsleiste)  Tastenkombination  + ;

 � Den Textinhalt automatisch an zellGrösse anpassen. Kann zu den unterschiedlichsten Schriftgrößen 
führen. (schlechteste Lösung)

 �
 � Auf mehrere Zellen verteilen: Text in gewünschte Zelle eingeben; Markieren des Zellbereichs, in dem 
der Text verteilt werden soll. Menüpunkt BearBeIten - ausfüllen - BündIG anordnen aufrufen. Vorsicht: 
Text wird überschrieben!

rahmen, hInterGrund und muster

rahmen und lInIen üBer menüBand start

rahmen und lInIen üBer menüBand Gruppe zellen - format

Excel druckt die Gitternetzlinien, die beim Öffnen einer Arbeits-
mappe erscheinen, nicht aus. Sie dienen lediglich der Orientie-
rung. Mit einem Rahmen und verschiedenen Mustern können 
Sie die Tabelle oder zu mindestens den markierten Tabellenbe-
reich hervorheben. Die einfachste Methode einen Rahmen um 
markierte Zellen zu ziehen, ist über das Symbol rahmen , 
das sich auf dem Menüband start befindet.

Die verschiedenen Symbole sind selbsterklärend. Im unteren 
Bereich können Sie Rahmenlinien selbst mit unterschiedlicher 
Linienfarbe und Linienart nachziehen. Der letzte Punkt weItere 
rahmenlInIen... öffnet das Dialogfeld zellen formatIeren.

Im Register rahmen können Sie die Einstellungen genauer 
festlegen. Zum einen lassen sich Art und Farbe der Linie ver-
ändern. Da die Rahmenlinien auf dem Bildschirm wegen der 
Gitternetzlinien vor allem am linken und oberen Blattrand oft 
schwer zu erkennen sind, können Sie den Rahmen entweder 
in der Seitenansicht betrachten oder die Gitternetzlinien in dem 
Menüband ansIcht  ausblenden. Wählen Sie erst Linienart und 
-farbe, erst danach die Schaltflächen für die horizontalen, verti-
kalen oder diagonalen Rahmenlinien.

Über die Schaltflächen können Sie 
einzelne - vor allem individuell ver-
schiedene - Rahmenlinien zu- oder 
wegschalten sowie um einen Zell-
bereich komplett aussen und/oder 
Innen setzen.

Mit KeIne entfernen Sie alle Rah-
menlinien des markierten Zellbe-
reichs.
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muster und ausfüllen

Wollen Sie zusätzlich zum Rahmen wichtige Zellinhalte, Spalten- oder Zeilen-
beschriftungen hervorheben, hilft Ihnen das Register zellen formatIeren - aus-
füllen. Hier können Sie eine Hintergrundfarbe für die Zelle sowie zusätzliche 
Muster auswählen. Außerdem sind sogenannte Fülleffekte einstellbar, die aber 
immer nur eine Zelle, nie einen gesamten Zellbereich betreffen.

Die Hintergrundfarbe allein können Sie sehr schnell über das Symbol füllfar-
Be  auswählen. Sie finden es im Menüband start. Damit lassen sich auch 
Füllungen leicht entfernen. Reichen Ihnen die dargestellten Design- und Stan-
dardfarben nicht aus, kann über weItere farBen... das komplette Spektrum 
aufgerufen werden. (siehe rechts)

Füllfarbe

Musterart

Musterfarbe

zahlenformat

Zur schnellen Formatierung von Zahlen stehen Ihnen im Menüband start in der Gruppe zahl eine 
ganze Reihe möglicher Varianten zur Verfügung:
 � Standardformat (vor Änderung) 5302,436
 � Zahlenformat 5302,44
 � Währung 5.302,44 €
 � Buchhaltung  5.302,44 €
 � Datum, kurz 07.07.1914
 � Datum, lang Dienstag, 7. Juli 1914
 � Zeit 10:27:50
 � Prozent 530243,60%
 � Bruch 5302 3/7
 � Exponentialzahl 5,30E+03
 � Text 5302,436
 � mehr... (Aufruf Dialogfeld zellen formatIeren - zahl)

Drei häufig verwendete Zahlenformate (Währung, Prozent, 
1.000er-Trennzeichen) können Sie direkt in der Gruppe Zahl 
auswählen. Über

 �  fügen Sie zusätzliche Dezimal-/Kommastellen hinzu oder
 �  löschen Sie Dezimal-Kommastellen.
 � Im Hintergrund rechnet Excel immer mit dem vollständigem 
Dezimalwert - egal, wie viele Stellen angezeigt werden.

 � Über den kleinen Auswahlpfeil rufen Sie den Register zahl 
des Dialogfeldes zellen formatIeren auf.
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Über das Dialogfeld können Sie die Zahlen nach verschiedenen Kategorien verändern. Unterhalb 
der Listen sehen Sie eine Kurzbeschreibung der Kategorie. Je nach Kategorie öffnen sich zusätzlich 
Dialogfelder; z. B. bei Währung  Dezimalstellen  Symbol  Negative Zahlen. In der Kategorie Be-
nutzerdefInIert können Sie eigene Zahlenformate erstellen.

Vorschau

Erklärung der Kategorie

weitere Einstell-
möglichkeiten

Wenn Sie Zahlen als Text formatieren 
wollen, z. B. als Beschriftung, wäh-
len Sie die Kategorie text. Schneller 
geht es, wenn Sie bei der Eingabe ein 
Apostroph (´) vor die Zahlen setzen. 
vorsIcht: Mit diesen Zellen kann nicht 
mehr gerechnet werden!

schnellformatIerunG

Besonders schnell lassen sich Zellen über die Schnellformat-
leiste ändern. Diese erscheint, sobald Sie mit der rechten 
Maus-Taste auf eine Zelle bzw. Zellbereich klicken. Hier wird 
eine Vielzahl von oft verwendeten Formatsymbolen angezeigt.

format üBertraGen

Formate können Sie schnell von einer Zelle auf eine andere übertragen. Es ist dabei 
egal, ob die Zellen gefüllt sind oder nicht.

 � Markieren Sie die Zelle, deren Format Sie übertragen wollen;
 � Klicken Sie auf das Symbol .  Die Zelle erhält einen Laufrahmen.
 � Klicken Sie auf die Zelle oder ziehen Sie über den Bereich, auf den 
Sie das Format übertragen wollen.

 � Wollen Sie mehrere nicht zusammenhängende Zellen umformatieren, klicken Sie doppelt auf das 
Symbol  und übertragen Sie nacheinander das Format auf die gewünschten Zellen. Zur Beendi-
gung des Vorgangs klicken Sie wieder auf das Symbol   oder auf die Taste .

formatvorlaGen

taBellenformatvorlaGen - menüBand start
Mit dieser Funktion können Sie eine Tabelle anhand vorgege-
bener Muster schnell formatieren. Die Funktion orientiert sich 
an bestimmten Schemata, wie Zellen-, Spaltenüberschriften, 
Datenblock, Auswertungsbereich. Markieren Sie den Zellbe-

reich und wählen bei Tabellenformatvorlagen das gewünschte Ausse-
hen. Sie müssen dann noch entscheiden, ob Ihr markierter Bereich 
Spaltenüberschriften enthält oder nicht, im Bsp. Jahreszahlen.

Die Spaltenüberschriften erhalten dabei ein kleines Dreieck, über das Sie Filter und Sortierungen an-
wenden können. Eine genaue Erläuterung dazu folgt weiter unten.
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zellenformatvorlaGen - menüBand start

BedInGte formatIerunG

Nicht nur für komplette Tabellen 
gibt es Formatvorlagen, sondern 
auch für einzelne Zellen sind ent-
sprechende Muster vorhanden, 
die auswählbar sind.

Notizen:

Das Format von Zellen kann nicht nur manuell bestimmt 
werden, sondern es kann auch mit bestimmten Bedingun-
gen verknüpft werden. Das erleichtert die Darstellung und 
es lassen sich Daten leichter hervorheben. 

Sind die Bedingungen oder Regeln erfüllt, werden die ge-
wählten Formatierungen angewandt, sind sie es nicht, blei-
ben die ursprünglichen Einstellungen erhalten.

Im Bereich der bedingten Formatierung hat Microsoft die 
Möglichkeiten eminent erweitert. In den vorhergehenden 
Office-Versionen konnte man mit einfachen Bordmitteln 
maximal drei Bedingungen gleichzeitig festlegen. Nun kön-
nen die Daten mit Hilfe von Balken, Farbskalen und Sym-
bolsätzen akzentuiert werden. Außerdem sind nicht mehr 
nur drei Bedingungen festlegbar, sondern es können Kom-
binationen eingestellt werden.

Allerdings ist immer zu bedenken, dass die 
Verwendung der bedingten Formatierung 
nicht zu sehr von den eigentlichen Zahlen 
ablenken sollte.

 � Beispiel: folgende Grunddaten sind gegeben:

 � Regeln zum Hervorheben von Zellen, z.B.:
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Notizen:

 � oBere/untere reGeln: damit lassen sich die größten (z.B. Topp 10) und kleinsten Werte, prozentuale 
sowie über-/unterdurchschnittliche Werte darstellen, z.B.:

 � datenBalKen: die Zahlen werden automatisch mittels farbigen Balken in den Zellen ergänzt, Minimum 
und Maximum werden automatisch bestimmt oder von Ihnen manuell festgelegt, z.B.:

 � farBsKalen: Neben den Datenbalken können Sie auch Farbskalen zur Verdeutlichung anwenden, 
aber diese Variante muss allen Personen bekannt sein, welche die Daten analysieren sollen. Die 
Einstellungen sind jedoch teilweise recht schwierig.
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 � symBolsätze: Statt bzw. zusätzlich zu Farben können Sie Symbole zur Unterstreichung bedeutender 
Werte anwenden. Bsp.: Farbskalen (siehe oben) + Symbolsätze. Es stehen eine Reihe von Symbo-
larten, Vergleichsoperatoren, Wertauswahlmöglichkeiten oder Datentypen zur Auswahl.

 � reGeln verwalten: Über den Manager können Sie die Reihenfolge der Regel-Anwendung verändern, 
Regeln löschen, neue eingeben oder die Regeln nachbearbeiten.
Es gilt im Rahmen der bedingten Formatierung, viel auszuprobieren. Sie können die Regeln für ver-
schiedene Anwendungsbereiche anzeigen lassen.

Bedingte Formatierun-
gen lassen sich über 
das oben erörterte 
Symbol  sehr leicht 
auf weitere Zellen oder 
Zellbereiche übertra-
gen.

Notizen:
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KopIeren, verschIeBen, ausfüllen von zellInhalten

KopIeren und verschIeBen mIt der maus (draG & drop)
Zellen lassen sich schnell mit der Maus verschieben und kopieren. Markieren Sie die zu verschiebende 
Zelle, fahren mit der Maus auf den Rand der Zelle. Der Mauszeiger verändert sein Aussehen in einen 
Vierfach-Pfeil. Ziehen Sie die Zelle bei gedrückter linker-Maus-Taste zum gewünschten neuen Bereich, 
der Ihnen über die Quickinfo zusätzlich angezeigt wird. Kopiert werden die Zellen entsprechend, halten 
Sie dazu zusätzlich die -Taste gedrückt. Zusätzlich zum Pfeil erscheint das „+“-Symbol.

Verschieben Kopieren
Damit keine Zellinhalte unbedacht überschrieben 
werden, erscheint zur Sicherheit eine passende 
Warnmeldung. Diese erscheint nur, falls auf be-
reits belegte Zellen gezogen wird.

Es lassen sich nicht nur einzelne Zellen verschieben, sondern komplette Zeilen und Spalten. Um zum 
Beispiel die Jahreszahlen in die richtige Reihenfolge bringen, können Sie eine leere Spalte einfügen, 
die gewünschte Spalte dorthin verschieben und die entstandene Leere löschen. Leichter ist es, wenn 
Sie beim Verschieben von Zeilen und Spalten einfach die Umschalt-Taste  gedrückt halten. Lassen 
Sie beim Einfügen erst die Linke-Maus-Taste und danach die Umschalt-Taste los. Kopieren funktioniert 
entsprechend. Zur besseren Orientierung wird eine gestrichelte Linie angezeigt.

KopIeren und verschIeBen üBer dIe zwIschenaBlaGe

Ein zweiter Weg, um Zellinhalte zu kopieren oder zu verschieben, ist über die Zwischenablage mög-
lich. Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich und klicken auf die Schaltflächen ausschneiden  
bzw. kopieren  . Alternativ können Sie das Kontextmenü mit der rechten Maus-Taste öffnen und die 
entsprechenden Einträge wählen. Die markierten Zellen erhalten einen Laufrahmen. 

Gehen Sie anschließend zum gewünschten Einfügebereich. Nun können die Zellinhalte auf 
verschiedenste Art und Weise eingefügt werden. Sobald Sie „einfach“ auf die Einfügen-Schalt-
fläche klicken, erscheinen in der neuen Zelle alle möglichen Inhalte der kopierten/ausgeschnit-

tenen Zelle, wie Zahlen, Funktionen, Formate, Kommentare, 
Gültigkeitsregeln usw. Wollen Sie jedoch nur einen bestimmten 
Teil einfügen, klicken Sie auf das kleine Auswahldreieck am unteren 
Rand der Schaltfläche.
Sie können nun bestimmen, ob z.B. nur die Werte oder die formatierten 
Werte, Funktionen, Rahmenlinien eingefügt werden sollen. Der kopierte 
oder ausgeschnittene Bereich kann auch als Bild/Grafik eingebunden 
werden. Das Format der Zellen (einschließlich bedingter Formatierung) 
lässt sich über das erste Symbol unter weItere eInfüGeoptIonen übertra-
gen.

Reichen Ihnen die gezeigten Möglichkeiten noch nicht aus, so kann über 
Inhalte eInfüGen... das folgende Dialogfeld geöffnet wird, welches Ihnen 
zusätzliche Alternativen bietet, z.B. nur einen Kommentar zu kopieren. 
Dies ist aus früheren Office-Versionen übernommen.
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Auch mit der rechten Maus-Taste können 
Sie die Einfügeoptionen steuern und den 
gewünschten Inhalt auswählen.

Schneller geht es mit den folgenden Tastenkombinationen:
 � Ausschneiden  +
 � Kopieren +
 � Einfügen +

Im Nachgang können Sie das Einfügen noch nachbearbeiten.

Die Zwischenablage können Sie am unteren Rand des 
Symbols eInfüGen aufrufen. Sie öffnet sich dann im linken 
Bildschirmteil. Über Kopieren und Ausschneiden können 
Sie die Zwischenablage füllen. Einzelne Teile lassen sich je 
nach Belieben immer wieder einfügen.

Notizen:

zellen ausfüllen, aufzählunGen, lIsten

Neben dem Kopieren und Ausschneiden können Sie Zellen auch nach links, rechts, oben und unten 
ausfüllen. Auf diese Weise lassen sich ebenfalls Aufzählungen, Zahlen- und Datumsreihen erzeugen.
 �  Klicken Sie auf die Zelle, die Sie nach links, rechts usw. kopieren wollen. An der rechten unteren 
Ecke der Zelle erscheint der sog. Anfasser.

 � Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfasser. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Kreuz.
 � Ziehen Sie den Anfasser in die gewünschte Richtung. Sobald Sie die Maus-Taste loslas-sen, werden 
Nachbarzellen automatisch ausgefüllt.

 � Bei Datumsangaben oder Texten, die mit einer Ziffer beginnen bzw. enden, erzeugt Excel automa-
tisch eine Aufzählung, z. B. 25.01.99, 26.01.99,... oder Januar, Februar,... oder 1.Quartal, 2. Quar-
tal,.... Wollen Sie jedoch nur die Zellen kopieren, drücken Sie die -Taste. 

 � Excel erkennt automatisch folgende Aufzählungsarten:
 � zahlen: ermittelt die Differenz zwischen den markierten Zellen, um den Durchschnittswert als 

Schrittweite zu ermitteln
 � datum/uhrzeIt: lineare Aufzählung anhand Datums- oder Uhrzeitwertes
 � text: Textaufzählung wird erzeugt, wenn der Text eine Zahl enthält; z. B. Rech-Nr. 101, Rech-Nr. 

102, ... (Leerzeichen zwischen Text und Zahl notwendig)
 � taGe, monate: Januar, Februar, ...; Mo, Di, ... (auch die Kurzformen werden erkannt)

 � Sobald Sie die linke Maus-Taste loslassen, erscheint die Schaltfläche Auto-Ausfülloption , mit der 
Sie entscheiden können, ob Sie wirklich eine Datenreihe ausfüllen wollen oder nur das Format aus-
füllen oder die Zellen kopieren möchten.
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 � Bsp.: Ausfüllen von Reihen

 � Bsp.: Ausfüllen von Datum mit gedrückter -Taste

 � Bsp.: Ausfüllen von Zahlenreihen mit verschiedenen Auto-Ausfülloptionen

BenutzerdefInIerte lIsten

 � Über Menüband dateI-optIonen - Unterpunkt erweItert-allGemeIn können Sie eigene benutzerdefi-
nierte Listen anlegen, die Excel als Anfangswerte für Aufzählungen automatisch erkennen soll. Dies 
ist besonders geeignet, wenn Sie immer wieder die gleichen Listen erstellen müssen.

 � Vorgehensweise:
 � Eintrag neue lIste im Feld BenutzerlIste markieren  Cursor in den Bereich Listeneinträge setzen 
 Aufzählungsliste eingeben  jeden Eintrag mit -Taste abschließen

 � alternativ: markierte Aufzählung über Feld lIste aus zellen ImportIeren: einfügen  mit ImportIeren 
wird die Liste in den Bereich aufgenommen.
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formeln und funKtIonen

allGemeInes

Operatoren/Rechenzeichen

Funktion

=B2*C4+D23-400

=MIN(B2:C4)+400

Gleichheitszeichen

Gleichheitszeichen

Zellbezüge

Argumente

Konstante

Konstante

 � Formel

 � Funktion

Notizen:

Formeln und Funktionen sind grundsätzlich immer gleich aufgebaut. Sie beginnen mit einem Gleich-
heitszeichen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung folgen soll. Anschließend folgt die Formel 
mit Bezügen, Operatoren/Rechenzeichen (+, -, /,*) und Konstanten. Funktionen sind eigentlich nur 
vordefinierte Formeln. Spezielle und komplizierte Funktionen müssen so nicht selbst erstellt werden. 
Es ist aber jederzeit möglich, Funktionen miteinander zu verknüpfen und zu verschachteln.

BestandteIle von formeln

 � Zellbezüge: Adressen von Zellen, mit deren Inhalt gerechnet werden soll, z. B. A1, B8; Zellbereiche 
werden durch einen Doppelpunkt zwischen Anfangszelle und Endzelle gekennzeichnet, z.B. B1+B10 
oder A1/C5; diese Zellbezüge passen sich beim Verschieben und Ausfüllen automatisch an.

 � Zahlen, die sich beim Kopieren, Verschieben einer Formel nicht ändern - manuelle Eingaben und 
Änderungen nötig. 

 � Klammern: Mit Hilfe von Klammern kann - entsprechend der Mathematik - die Berechnungsreihen-
folge verändert werden. 

 � Formeln werden in der gewünschten Ergebniszelle oder der Bearbeitungszeile eingegeben. Sie kön-
nen die Zellbezüge entweder direkt eintragen oder mit Hilfe der Maus anklicken. Damit vermeiden 
Sie, dass Sie aus Versehen falsche Zellbezüge eintragen. Solange Sie Ihre Eingabe noch nicht be-
stätigt haben, erhalten die Zellen einen farbigen Laufrahmen.

 � Verwenden Sie aber - wenn möglich - immer Zellbezüge zum 
Rechnen, da nur so Aktualisierungen automatisch durchgeführt 
werden. Rechnen Sie also wie im Beispiel nicht =12+47, sondern 
=A1+B1. Das Ergebnis wäre zwar identisch, aber bei Änderungen 
an A1 oder B1 müssten Sie ständig die Summe neu errechnen.

 � Gleichartige Formeln können ebenso wie bei der Erstellung von 
Listen ausgefüllt werden. Dazu ziehen Sie den Anfasser entwe-
der nach unten oder rechts. So ersparen Sie sich viele Einzelbe-
rechnungen, was sich vor allem bei sehr vielen Daten lohnt.

funKtIonen

Funktionen haben einen festgelegten Aufbau (Syntax), der genau eingehalten werden muss, da es 
ansonsten zu Fehlermeldungen oder Fehlberechnungen kommt. Funktionen bestehen immer aus fol-
genden Komponenten:

 � Gleichheitszeichen (s.o.)
 � funKtIonsname: z.B. summe, max, wenn, sverweIs. Für die verschiedensten Zwecke (z.B. Statistik, 
Mathematik, Logik usw.) stehen eine Vielzahl weiterer vordefinierter Funktionen zur Verfügung.

 � Klammern sind ein unverzichtbarer Bestandteil jeder Funktion, d.h. es gibt keine Funktion ohne Klam-
mern. Selbst wenn keine Argumente bei der Syntax notwendig sind, Klammern werden immer benö-
tigt. So führt die Funktion =heute() zur Anzeige des aktuellen Datums, die Eingabe =heute hin-
gegen zur Fehlermeldung #name?. Diese Fehlermeldung erscheint auch, wenn der Funktionsname 
oder Aufbau falsch ist, z.B. der kleinste Wert eines Bereichs wird über die Funktion mIn ermittelt. 
Geben Sie jedoch ein: =mInImum(a1:c4) so wird ebenfalls #name? erscheinen. Groß- und Klein-
schreibung spielt hingegen keine Rolle, wenn Sie Funktionen schreiben.
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 � arGumente stehen immer zwischen den Klammern. Es handelt sich dabei z.B. um die Zellberei-
che, die aufsummiert werden sollen. Einzelne Zellen werden durch einen Strichpunkt (a1;B2;c4) 
voneinander getrennt, Zellbereiche über einen Doppelpunkt (a1:d5). Kombinationen sind ebenfalls 
denkbar (a1:d5;f1:G5). Wie viele und welche Argumente benötigt werden, ist für jede Funktion vor-
gegeben. Die Argumente werden in den Klammern durch Strichpunkte voneinander getrennt. Auch 
Funktionen können wieder zu Argumenten einer anderen Funktion werden, wenn diese verschachtelt 
werden müssen. Bsp.: Die Funktion =mIn(summe(c1:c2);summe(c3:c4)) ermittelt aus den bei-
den einzelnen Summen die kleinste Summe.

=MIN(SUMME(C1:C2);SUMME(C3:C4))

Argument 1 Argument 2

 � Soll text in einer Funktion verwendet werden, so ist er in „Anführungszeichen“ zu setzen. Bsp.: 
=wenn(B2>100000;2%;“KeIne provIsIon“) bedeutet: Wenn die Zahl in der Zelle B2 größer als 
100000 ist, erhält man als Zellinhalt 2% angezeigt, ansonsten erscheint die Textangabe KeIne pro-
vIsIon. In einer Funktion sind keinerlei Leerzeichen möglich, außer sie stehen eben in Anführungs-
zeichen. Die Eingabe =wenn(a2>10;3%;KeIne provIsIon) würde wieder zur Fehlermeldung 
#name? führen.

eInGaBe von funKtIonen

Funktionen können auf verschiedenste Weise eingefügt werden. Sie können sie direkt in der Zelle 
schreiben, was vor allem der Fall sein wird, wenn Sie häufig mit Funktionen arbeiten und die Syntax 
kennen oder Funktionen verschachteln müssen. Alternativ steht links neben der Bearbeitungsleiste 
das Symbol   zur Verfügung, welches das Dialogfeld funKtIon eInfüGen aufruft. Dritte Variante ist der 
Menübandeintrag formeln. Im Menüband Start findet sich zudem das Symbol  .

 � Symbol : Damit können Sie die am häufigsten verwendete Summenfunktion einfügen. Klicken 
Sie in der Zelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, auf das Symbol. Wählen Sie den Zellbereich 
aus, der aufaddiert werden soll. Dieser wird durch einen Laufrahmen angezeigt. Solange dieser Rah-
men vorhanden ist, können Sie jederzeit einen neuen Bereich wählen. Nicht zusammenhängende 
Bereiche markieren Sie über die -Taste. Bsp.:

 � Über das kleine Auswahldreieck neben dem Summenzeichen besteht die 
Möglichkeit, weitere häufig verwendete Funktionen wie Mittelwert, Anzahl, 
Max, Min einzufügen. Der Eintrag weItere funKtIonen... ruft den Dialog 
funKtIon eInfüGen auf.

 � Funktions-Assistent: Klicken Sie zur Eingabe der Funktion auf das  -Zei-
chen neben der Bearbeitungszeile oder in das Auswahldreieck neben dem 
Summen-Zeichen. Es blendet sich das Dialogfeld funKtIon eInfüGen ein.
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Suchen Sie eine bestimmte Funktion, können Sie Stichworte eingeben und oK aktivieren. Sie erhalten 
dann mehrere Vorschläge. Im Bereich KateGorIe wählen Sie den Anwendungsbereich aus, für den Sie 
die Funktion benötigen. Über den Eintrag funKtIon auswählen bestimmen Sie den passenden Funkti-
onsnamen. Unter den Listenfeldern sehen Sie eine Beschreibung der Funktion, sowie die Syntax.

 � Unterhalb der Bearbeitungszeile öffnet sich ein Dialogfeld für die Eingabe der Argumente. Dies 
ist je nach Funktion verschieden. Im Beispiel der wenn-Funktion (s.u.) gibt es drei Argumente 
(prüfunG;dann_wert;sonst_wert), die jeweils in einer eigenen Zeile erscheinen. Argument 1 be-
steht dabei wieder aus einer Funktion (Istleer), Argument 2 soll als Ergebnis leer anzeigen, was 
durch zwei Anführungszeichen ausgedrückt wird, Argument 3 ist in diesem Fall eine Funktion vom 
Typ sverweIs. In der Bearbeitungsleiste werden die drei Argumente jeweils durch einen Strichpunkt 
(Semikolon ;) voneinander getrennt:
=WENN(ISTLEER($B$11);““;SVERWEIS($B$11;Kundenadressen!$A$1:$G$13;2;0))

Argument 1

Erklärung der Funktion

Gesamtfunktionsergebnis

Teilergebnis

Beschreibung des momentan aktivierten Arguments

Argument 2
Argument 3

 � Menüband Formel

Neu in der Version Microsoft Office 
2010 ist das Menüband formeln. 
Die Funktionen sind hier nach Ka-
tegorien aufgeteilt. 

Über die Auswahldreiecke lassen 
sich die jeweils zugehörigen Funk-
tionen aufrufen. Wenn Sie mit der 
Maus über einen Namen fahren, 
wird in der Quickinfo Zweck und 
Nutzen der Funktion kurz erklärt.

Notizen:
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Ein wichtiges Symbol im Menüband ist . Damit lässt sich Ihr Arbeitsblatt nicht mit den 
Werten, sondern den dahinter stehenden Funktionen betrachten. Sie können dies auch mit der Tasten-
kombination + erreichen.

wIchtIGe funKtIonen In excel

datum und zeIt

statIstIK

mathematIK und trIGonometrIe

Eine Zusammenfassung häufig verwendeter Funktionen in Excel, sortiert nach Kategorien.

 � heute(): Blendet das aktuelle Rechnerdatum ein. Sie benötigt keine Argumente. Datum wird bei 
jedem Öffnen oder Drucken der Datei automatisch aktualisiert.

 � Jetzt(): Blendet die aktuell eingestellte Rechneruhrzeit ein, benötigt keine Argumente. Sie wird bei 
jedem Öffnen oder Drucken der Datei automatisch aktualisiert.

 � datum(Jahr;monat;taG): Wandelt ein Datum in eine fortlaufende Zahl um. Die Rechnung beginnt 
mit der Zahl 1 gleich dem 01.01.1900, d.h. der 12.04.2012 entspricht der Zahl 41011 bzw. stellt ein 
Datum aus drei Zellen zusammen.

 � wochentaG(zahl;typ): Wandelt ein Datum in einen Wochentag um, d.h. 02.05.2012 wird ange-
zeigt als Mittwoch.

 � monat(zahl): Sucht aus einem Datum nur die Monatszahl, z.B. 08.12.2003  12
 � taG(zahl): Sucht aus einem Datum nur die Tageszahl, z.B. 08.12.2003  8
 � Jahr(zahl): Sucht aus einem Datum nur die Jahreszahl, z.B. 08.12.2003  2003

 � anzahl(wert1;wert2;…): Berechnet, wie viele Zahlen ein Zellbereich enthält, d.h. es werden nur 
Zahlen gezählt.

 � anzahl2(wert1;wert2;…): Berechnet, wie viele Werte ein Zellbereich hat, d.h. es wird gezählt, 
wie viele Zellen gefüllt sind.

 � max(zahl1;zahl2;…): Gibt den größten Wert innerhalb einer Argumentliste an.
 � mIn(zahl1;zahl2;…): Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste an.
 � mIttelwert(zahl1;zahl2;…): Gibt den Durchschnitt von Zellwerten an.
 � zählenwenn(BereIch,suchKrIterIen): Zählt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte 
mit den Suchkriterien übereinstimmen, z.B. zählen, wie viele Zahlen kleiner als 10 in einem Bereich 
vorkommen.

 � KGrösste(matrIx;K): Ermittelt den k-größten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den zweitgröß-
ten (k=2) oder drittgrößten (k=3).

 � KKleInste(matrIx;K): Ermittelt den k-kleinsten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den zweit-
kleinsten (k=2) oder drittkleinsten (k=3).

 � Kürzen(zahl;anzahl_stellen): Schneidet die Kommastellen ohne kaufmännische Rundung ab.
 � produKt(zahl1;zahl2,...): Multipliziert die angegebenen Zahlen.
 � runden(zahl;anzahl_stellen): Rundet eine Zahl auf die angegebene Anzahl von Kommastellen.
 � Ganzzahl(zahl): Rundet eine Zahl auf die nächst kleinere ganze Zahl ab.
 � summe(zahl1;zahl2;...): addiert die angegebenen Zahlen oder Bereiche;
 � summewenn(BereIch;suchKrIterIen;summe_BereIch): Addiert die Zahlen eines Bereiches, die mit 
den angegebenen Suchkriterien übereinstimmen, z.B. alle Zahlen aufsummieren, die größer als 
20.000 sind.
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matrIx

 � sverweIs(suchKrIterIum;matrIx;spaltenIndex;BereIch_verweIs): Durchsucht die erste Spalte einer 
Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchläuft dann die Zeile nach rechts, um einen 
Wert aus einer anderen Spalte (Spaltenindex) anzuzeigen.

 � wverweIs(suchKrIterIum;matrIx;zeIlenIndex;BereIch_verweIs): Durchsucht die erste Zeile einer 
Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchläuft dann die Spalte nach unten, um einen 
Wert aus einer anderen Zeile (Zeilenindex) anzuzeigen.

 � wenn(prüfunG;dann_wert;sonst_wert): Führt eine Wahrheitsprüfung einer Prüfbedin-gung durch 
und gibt einen Dann_Wert an, wenn die Prüfung WAHR ergibt, bzw. einen Sonst_Wert, wenn die 
Prüfung FALSCH ergibt. Es sind bis zu sieben Verschachtelungen möglich.

 � und(wahrheItswert1;wahrheItswert2;...): Zeigt als Ergebnis WAHR an, wenn alle Argu-mente wahr 
sind, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn bereits nur ein Argument falsch ist.

 � oder(wahrheItswert1;wahrheItswert2;...): Zeigt als Ergebnis wahr an, wenn nur ein Ar-gument 
wahr ist, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn alle Argumente falsch sind.

loGIK

relatIve und aBsolute BezüGe

Gerade in sehr großen Tabellen kann es mühsam sein, immer wieder die gleichen Funktionen ein-
geben zu müssen. Deshalb ist es praktisch, Funktionen mit der Ausfüllfunktion auf weitere Zellen 
ausweiten zu können. Dabei ist es aber wichtig, zu entscheiden, ob sich die Zellbereiche automatisch 
anpassen müssen oder ob sich die Formel immer wieder auf einen festen Wert beziehen soll.

 � relatIve BezüGe: Zelladressen, die sich in Funktionen befinden, werden beim Kopieren an ihre neue 
Position angepasst. 

 � aBsolute BezüGe: Die ursprünglichen Koordinaten bleiben erhalten. Vor der Spalten- bzw. Zeilenbe-
zeichnung steht zur Definition ein $-Zeichen (z.B. $A$2).

Am besten lässt sich der Nutzen an einem Beispiel erklären. Der Umsatz von vier Quartalen soll pro-
zentual zum Gesamtumsatz dargestellt werden. Zur Berechnung muss der jeweilige Quartalsumsatz 
durch den Gesamtumsatz dividiert werden, im Bsp. =B2/B6. Füllt man die Formel nach unten aus, so 
wird aus B2 der Zellbezug B3 und aus B6 wird B7. Dies führt aber zu einer Fehlermeldung, da die Zelle 
B7 leer und die Division durch 0 nicht möglich ist. Es müsste also immer durch die Zelle B6 dividiert 
werden. Diese Zelladresse muss absolut bzw. festgesetzt werden. Am einfachsten funktioniert dies, 
indem Sie bei Eingabe der Formel nach B6 die Funktionstaste  betätigen. Die $-Zeichen werden so 
automatisch an den richtigen Stellen gesetzt. Folglich wird dann beim Ausfüllen immer durch B6 geteilt.

Ausfüllen mit relativem Bezug B6 Ausfüllen mit absolutem Bezug $B$6

fehleranalyse

Sollten unten stehende Fehlermeldungen auftreten, kann es sich entweder um Syntaxfehler (z.B. fal-
scher Funktionsname, fehlende erste Klammer) oder um logische Fehler (z.B. Zirkelbezug) handeln. 
Um einen Zirkelbezug handelt es sich, wenn Sie in einer Zelle eine Funktion eingeben und gleichzeitig 
schon mit dem Ergebnis arbeiten. Entweder folgen Sie den jeweiligen Anweisungen bzw. Korrekturvor-
schlägen oder nutzen Sie die Fehlerüberprüfung im Menüband formel.
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Im Menüband formel finden Sie neben dem Symbol für die Fehlerüberprüfung weitere Möglichkeiten 
wie Spur zum Vorgänger bzw. Spur zum Nachfolger, um die Bezüge in Formeln und Funktionen ge-
nauer zu analysieren.

Beispiel zur Spurensuche: Ausgangspunkt im Beispiel ist die Zelle, in welcher der Gesamtumsatz steht.

weItere fehlermeldunGen

Vor allem bei Änderungen der Tabelle kann es zu diesen Fehlermeldungen kommen:

 � #DIV/0!  � Excel versucht, durch 0 zu teilen. Entweder ist der Zellinhalt 0 oder leer.
 � #Null!  � Zellbezüge konnten nicht gefunden werden. Die Schreibweise der Argumente ist 

wahrscheinlich falsch.
 � #Wert!  � Der Datentyp des Arguments stimmt mit der erforderlichen Syntax nicht überein, 

z.B. soll in einer Zelle mit Text gerechnet werden.
 � #Bezug!  � Die Formel verweist auf eine Zelle, die eventuell gelöscht wurde oder in der z.B. 

ein Wort steht, mit dem sich nicht rechnen lässt.
 � #Name?  � Die Namen von Funktionen, Zellen oder Zellbereichen wurden falsch geschrieben 

oder existieren nicht.
 � #Zahl!  � Die Argumente liegen nicht in den korrekten Zahlenbereichen vor.
 � #NV  � Eine Formel enthält Bezüge auf leere Zellen, z.B. bei der Funktion SVERWEIS.
 � #######  � Die Formel ist richtig, nur der Platz für das Ergebnis reicht nicht aus. Passen Sie 

die Spaltenbreite an.
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defInIerte namen

Definierte Namen sind bestimmte festgelegte Zellbereiche oder 
einzelnen Zellen bzw. Konstanten in Ihrer Datei. Mit deren Hilfe 
wird es leicher und übersichtlicher, Formeln zu verstehen und 
verwalten. In manchen Funktionen kommt man ohne benann-
te Bereiche gar nicht aus. Die Namen können Sie recht einfach 
erstellen, aktualisieren und verwalten. Bereits von Haus aus hat 
jede Zelle einen Namen, der sich aus dem Spaltenbuchstaben 
und der Zeilenzahl zusammensetzt. Oft bietet sich jedoch besser ein „richtiger“ Name an. Dieser stellt 
immer einen absoluten Zellbezug dar. Legen Sie für Ihre Datei zum Beispiel einen Druckbereich an, so 
vergibt Excel automatisch von sich aus den Namen Druckbereich.
erstellunG

Die einfachste Variante ist, einen Bereich oder eine Zelle zu markieren und anschließend den Namen 
im Namenfeld einzugeben. Dieses finden Sie links neben der Bearbeitungsleiste. Standardmäßig er-
scheinen dort die Zellbezeichnungen (z.B. G8). Schreiben Sie den gewünschten Namen. Wichtig ist, 
dass Sie unbedingt die Eingabe mit  bestätigen, da ansonsten der Name nicht übernommen wird.

Im Beispiel links sehen Sie, dass Sie sich momentan in der Zelle G6 befin-
den und dass (nur) in diesem Blatt bereits vier Namen vergeben wurden. 
Wenn Sie jetzt den neuen Namen eingeben und die -Taste drücken, 
würde Ihre Liste erweitert. 

Falls Sie auf einen bereits bestehenden Namen klicken, wird der zuge-
hörige Zellbereich markiert. An der bisherigen Namenszuordnung ändert 
sich nichts, falls Sie einen bereits bestehenden Namen erneut eingeben.

verwaltunG

Der zweite Weg führt über das Menüband formeln. In der Gruppe de-
fInIerte namen können Sie den Eintrag namen defInIeren verwenden. 
Es öffnet sich das Dialogfeld neuer name. Vergeben Sie einen Namen. 
Wichtig ist der Teil BezIeht sIch auf: Hier werden die Zellen angezeigt, 
die der Name beinhaltet.

Auch der dritte Weg würde zu diesem Dialogfeld führen. Wenn 
Sie im Menüband formeln auf das Symbol namens-manaGer 
und anschließend die Schaltfläche neu... drücken, öffnet sich 
das Dialogfeld.

Der namens-manaGer hilft Ihnen 
dabei, Ihre benannten Zellbe-
reiche zu verwalten. 

Legen Sie damit Namen neu... 
an, BearBeIten... vorhandene 
oder löschen bestehende - un-
abhängig davon, auf welchem 
Blatt Sie sich gerade befinden. 

Mit fIlter können Sie die An-
zeige der Namensbereiche 
z.B. auf das aktuelle Blatt ein-
schränken.

verwendunG

Wenn Sie den Funktionsassistenten für eine bestimmte Berechnung öffnen und eine 
benannten Zellbereich benötigen, bei dem Sie den Namen nicht mehr genau ken-
nen, wählen Sie die Schaltfläche formel verwenden und klicken auf den gewünsch-
ten Namen. Mit der Schaltläche namen eInfüGen... fügen Sie sich eine Auflistung in 
Ihr Excel-Tabellenblatt mit den Namen sowie den zugehörigen Zellbereichen ein.
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sortIeren und fIltern

Nicht immer liegen Ihre Daten in der richtigen Reihenfolge vor. Dann können Sie Ihre Daten wie von 
Ihnen gewünscht sortieren. Sie können Zellbereiche nur nach einem Kriterium oder nach mehreren 
verschiedenen Aspekten sortieren. Für die einfache Sortierung stehen Ihnen die beiden Symbole  
und  zur Verfügung.

Am besten markieren Sie den Datenbereich, den Sie sortieren wollen oder klicken Sie in die Spalten-
überschrift, nach der Sie die Tabelle sortieren möchten. Gehen Sie dann auf eines der beiden Symbo-
le. Mit aufsteIGend werden Zahlenwerte vom Kleinsten zum Größten, Texte alphabetisch von A bis Z 
sortiert, mit aBsteIGend in umgekehrter Reihenfolge.

sortIeren

Umfangreichere Sortierungen erstellen Sie mit Hilfe des Symbols sortIeren. Hierbei können 
Sie Werte nach verschiedenen Kriterien nacheinander sortieren. In älteren Versionen konnten 
Sie maximal drei Kriterien verwenden, nun sind mehrere Ebenen möglich.

BeIspIel:
Der Schichtplan einer Werkstatt soll nach gleichen Dienstzeiten absteigend sortiert werden. Innerhalb 
der einzelnen Dienstzeiten sollen Ihre Mitarbeiter abteilungsweise und innerhalb gleicher Abteilungen 
namentlich aufsteigend geordnet werden.

Die erste Sortierung nach der dIenstzeIt geht um absteigende Werte (z BIs a). Über das Symbol eBene 
hInzufüGen erscheint eine neue Zeile dann nach: Im Auswahlfeld suchen Sie die Spaltenüberschrift aB-
teIlunG und bei Reihenfolge wählen Sie a BIs z. Diese zweite Sortierung bezieht sich jetzt nur jeweils 
auf gleiche Dienstzeiten, d.h. nur innerhalb der Spätschicht wird nun nach Abteilungen sortiert usw. 
Eine zweite Hinzufügung nach dem Namen führt dann letztendlich zum gewünschten Ergebnis.  Hier 
gilt ebenfalls: nur wenn immer noch gleiche Werte in der vorhergehenden Sortierung vorhanden sind, 
wird diese dritte Anpassung der Reihenfolge durchgeführt. Für die Spätschicht ist dies somit nicht mög-
lich, in der Normalschicht wurden die Mitarbeiter der Abteilung Karosserie abschließend alphabetisch 
nach Namen sortiert. 

Die Spaltenbezeichnungen werden nur angezeigt, wenn das Häkchen bei daten haBen üBerschrIften 
gesetzt ist. Mit den beiden Dreieckssymbolen können Sie die Reihenfolge der Sortierung verändern. 
Der Eintrag eBene löschen ist selbsterklärend.
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Haben Sie einen Zellbereich markiert und möchten nur eine einfache Sortierung über 
die beiden Symbole  durchführen, können Sie über die Tabulator-Taste  () die 
Spaltenüberschrift erreichen, nach der sortiert werden soll. Ansonsten wird nämlich 
immer nach der ersten markierten Zelle sortiert.

Haben Sie eine reine Tabelle ohne Funktionen oder Formeln, reicht es meist aus, wenn Sie in die ge-
wünschte Spaltenüberschrift klicken. Wollen Sie jedoch auf Nummer sicher gehen, dann markieren Sie 
den zu sortierenden Bereich. Ansonsten kann es passieren, dass falsche Zeilen mit in die Sortierung 
aufgenommen werden und es zu Fehlern kommt.

BeIspIel:

In der vorliegenden Tabelle wurde in der Spaltenüberschrift monat einfach auf das Symbol  geklickt, 
ohne dass ein Bereich markiert wurde. Die Zeile Gesamt ist plötzlich an ganz anderer Stelle und die 
Summe der Provisionen steht im Monat September.

fIltern

Gerade bei sehr großen Tabellen kann leicht die Übersichtlichkeit verloren gehen. Um nur ausgewählte 
Daten darzustellen - ohne gleich Löschungen durchzuführen - gibt es die Möglichkeit des Filterns.

Wählen Sie eine Spaltenüberschriften aus und klicken auf das Symbol Filtern:

Über die Auswahldreiecke neben den 
Spaltenüberschriften können Sie nun Ihre 
Filterkriterien bestimmen. Standardmäßig 
werden alle Werte dargestellt. Wollen Sie 
nur einzelne festgelegte Werte sehen, ent-
fernen Sie die unnötigen Häkchen.

Bei Zahlen wählen Sie am besten den 
Eintrag zahlenfIlter und das gewünschte 
Vergleichskriterium aus. Oft genommen ist 
der Unterpunkt Top10.... Damit lassen sich 
nicht nur die 10 höchsten Werte anzeigen, 
sondern Sie bestimmen selbst die Anzahl 
im erscheinenden Dialogfeld. Im Beispiel 
werden die fünf höchsten Werte gefiltert.
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In nebenstehendem Beispiel wurden die obersten fünf Gesamtwerte gesucht. Lei-
der bezieht der Filter auch die Zeile Gesamt ein, so dass Sie vielleicht besser die 
sechs obersten Werte darstellen sollten.

Nachdem Sie den Filter wie bereits beschrieben eingestellt 
haben, erscheint neben der Spaltenüberschrift das Trichter-
symbol. 

Über dieses oder die Schalftläche   lassen sich die Kriterien auch wieder 
löschen. Dass ein Filter vorliegt, ist an den blau gekennzeichneten Zeilenzahlen 
erkennbar. Das Ergebnis des Filters wirkt sich auf das Diagramm ebenfalls aus. Nur 
noch die gefilterten Daten werden im Diagramm angezeigt.
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arBeIt mIt taBellenBlättern

In einer Excel-Datei stehen Ihnen nicht nur ein Tabellenblatt, sondern unzählig viele Tabellenblätter zur 
Verfügung. Die früher vorhandene Begrenzung auf 256 Tabellenblätter ist gefallen. Sie könnten also - 
in einer Datei - für jeden Tag eines Jahres ein Tabellenblatt anlegen. Am linken, unteren Bildschirmrand 
finden Sie das Blattregister, das Ihnen anzeigt, welche Blätter vorhanden sind. Der Name des aktiven 
Blattes ist fett hervorgehoben.

aktives Blatt

Für die Bearbeitung der Blätter, z.B. das Umbenennen, Kopieren usw. haben Sie wieder verschiedene 
Optionen. Eine der Varianten ist im Menüband start zu finden. Sowohl unter eInfüGen, format und 
löschen finden sich Formatierungseinstellungen. Schneller und einfacher geht es jedoch über das 
Rechte-Maus-Taste-Kontextmenü.

taBellenBlätter umBenennen

allGemeInes

 � Blattregister

 � Menüband start

Wählen Sie den Eintrag umBenennen. Der Blattname wird schwarz 
markiert. Überschreiben Sie den Namen. Ist der eingegebene 
Name bereits vorhanden, erscheint eine Fehlermeldung, auch 
wenn unzulässige Zeichen verwendet werden oder der Name zu 
lang ist.

Variante zwei funktioniert über das Menüband start. Im Eintrag 
format haben Sie ebenfalls die Möglichkeit, das Blatt umzube-
nennen.

 � Schneller geht es jedoch, wenn Sie direkt in 
den Blattnamen doppelt klicken. Anschließend 
können Sie den vorhandenen Namen einfach 
überschreiben.

taBellenBlätter löschen

Das Löschen von Tabellenblättern funktioniert analog zum Umbenennen. Sie haben wieder die Mög-
lichkeiten des Menübandes start sowie des Kontextmenüs  . Sobald in einem Blatt Daten 
vorhanden sind oder waren, erscheint folgende Fehlermeldung:

Bestätigen Sie die Abfrage aber wirklich nur, wenn Sie sich absolut sicher sind, denn die Löschung von 
Blättern kann - im Gegensatz zu anderen Aktionen - nicht rückgängig gemacht werden.
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taBellenBlätter verschIeBen und KopIeren

 � maus: Am schnellsten lassen sich Blätter mit Hilfe der Linken-Maus-Taste verschieben. Klicken Sie 
den Blattnamen an und halten die Linke-Maus-Taste gedrückt. Ziehen Sie das Blatt an die gewünsch-
te Position. Der Mauszeiger verändert dabei sein Aussehen in einen Pfeil mit Blatt. Die neue Position 
wird durch ein schwarzes Dreieck gekennzeichnet. Lassen Sie anschließend die Maus los. Kopie-
ren funktioniert entsprechend, nur müssen Sie hier zusätzlich zur linken Maus-Taste die -Taste 
gedrückt halten. Lassen Sie an der gewünschten Position erst die Maus und dann die -Taste los.

Verschieben eines Blattes Kopieren eines Blattes

 � Kontextmenü Blattregister: Über das Kontextmenü können Sie den Eintrag   
aufrufen. Es öffnet sich folgendes Dialogfeld:

Wählen Sie aus, vor welches Blatt das aktive verschoben 
oder ob es ganz ans Ende gestellt werden soll. Der Vor-
teil des Kontextmenüs besteht darin, dass ein Blatt auch 
in eine andere geöffnete Datei (im Bsp. SVerweis_Auto-
vermietung_Loesung.xls) oder ganz neue Datei/Arbeits-
mappe verschoben werden kann.

Eine Blattkopie lässt sich über die Aktivierung des Kon-
trollkästchens   anfertigen. Die Positionie-
rung des Duplikats erfolgt entsprechend dem Verschie-
ben.

 � Menüband start: im Eintrag format lässt sich der Punkt Blatt verschIeBen/KopIeren... aktivieren. 
Damit öffnet sich das oben beschriebene Dialogfeld. Die weitere Vorgehensweise ist entsprechend.

taBellenBlätter aus-/eInBlenden

Wollen Sie wichtige Blätter sichern und vor den Augen anderer verbergen, können Sie diese sicher-
heitshalber kopieren und anschließend ausblenden. So sind Sie weiter in der Datei vorhanden, tau-
chen aber nicht im Blattregister auf. Funktionen, die sich auf ausgeblendete Blätter beziehen, bleiben 
erhalten.

Am einfachsten blenden Sie Blätter über das Kontextme-
nü aus. Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste auf das 
betroffene Blatt und wählen den Eintrag ausBlenden. Sind 
bislang noch keine Blätter ausgeblendet, so ist der Eintrag 
eInBlenden... grau deaktiviert. Erst nach dem Ausblenden 
wird er aktiv. Und nur daran ist erkennbar, dass in einer Da-
tei überhaupt ausgeblendete Blätter vorhanden sind. Über 
das Menüband start-format-sIchtBarKeIt lassen sich obi-
ge Aktionen entsprechend durchführen.

Sobald Sie eInBlenden... aktivieren, öffnet sich das 
Dialogfeld eInBlenden. Wählen Sie das Blatt, das 
wieder angezeigt werden soll und bestätigen Sie 
mit oK.



Microsoft Office Excel 2010

©Jochen Schubert  08/2012- 33 -

reGIsterfarBe ändern

Zur Steigerung der Anschaulichkeit lassen sich die Blattregisterreiter unterschiedlich einfärben.

Klicken Sie wieder mit der Rechten-Maus-Taste 
auf das gewünschte Blatt und suchen sich die ge-
wünschte Farbe. Das Farbmenü ist dabei je nach 
gewähltem Design verschieden. Sie können aber 
auch eigene Farben über weItere farBen... definie-
ren bzw. vorhandene über KeIne farBe entfernen. 
Der Weg über das Menüband start-format-Blätter 
anordnen-reGIsterfarBe bildet die zweite Handhabe 
zur Einstellung.

Design zuGeschnItten Design modern

BlattreGIster - pfeIle

Links neben den Blattregisterreitern finden Sie vier Pfeilsymbole, deren jeweilige Funktion erst dann 
aktiv wird, wenn nicht mehr alle Blätter vollständig angezeigt werden können.

erstes Blatt wird 
angezeigt

vorheriges Blatt 
wird angezeigt

nächstes Blatt 
wird angezeigt

letztes Blatt wird 
angezeigt

taBellenBlätter GruppIeren

Sie möchten mehrere Tabellenblätter gleichzeitig formatieren, bearbeiten oder aufbauen? Dann grup-
pieren Sie Blätter und führen Ihre gewünschten Aktionen durch. Eigentlich markieren Sie dabei nur 
mehrere Blätter. Dabei können Sie alle, aufeinanderfolgende oder einzelne Blätter auswählen.

 � aufeInanderfolGende: Klicken Sie das erste zu gruppierende Blatt an  halten Sie die -Taste 
gedrückt  klicken Sie auf das Blatt, bis zu dem markiert werden soll. Im Bsp. sind es die Blätter 
3d-dIaGramm bis taBelle 1.

 � nIcht aufeInanderfolGende: Klicken Sie das erste zu gruppierende Blatt an  halten Sie die -Taste 
gedrückt  klicken Sie die Blätter an, die zusätzlich aufgenommen werden sollen; Im Bsp. sind es 
die Blätter exporte, sIcherunG und taBelle 1.

 � alle Blätter: Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste auf ein Blatt und wählen den Eintrag 
 aus.

 � GruppIerunG aufheBen: Zum Wiederaufheben klicken Sie entweder auf ein Blatt, das nicht mit mar-
kiert wurde, oder wählen Sie im Rechte-Maus-Taste-Kontextmenü den Eintrag GruppIerunG aufhe-
Ben. Dass Blätter gruppiert sind, erkennen Sie auch an der Titelleiste und an der Taskleiste, da jeweils 
neben dem Dateinamen in Klammern Gruppe erscheint, z.B.   (Titelleiste)

Notizen:
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dIaGramme

„Traue nur der Statistik, die du selbst gefälscht hast!“ So oder so ähnlich lautete das Sprich-wort von 
Winston Churchill zur Aussagefähigkeit von Tabellen. Um Zahlen aus Tabellen auch grafisch zu ver-
anschaulichen, bietet Ihnen Excel mit der Erstellung von Diagrammen eine gute Option an. Natürlich 
passen nicht alle Typen zu allen Datenwerten. Ein Kreisdiagramm ist zur Darstellung von Zeitreihen 
völlig ungeeignet. Nachdem Excel meist logisch aufgebaut ist, finden Sie die Erstellung im Menüband 
eInfüGen.

BestandteIle eInes dIaGrammes

Diagrammtitel

Datenbeschriftung

ZeichnungsflächeGrößenachse

Rubrikenachse

4 Datenreihen

Achsentitel

Diagrammbereich Legende

Ein Diagramm besteht - wie man oben sehen kann - aus vielen verschiedenen Bestandteilen, z.B. 
Diagrammbereich, Zeichnungsfläche, Legende, Datenreihen usw. Alle diese Punkte können bezüglich  
Schrift, Farbe, Skalierung, Sichtbarkeit, Anordnung usw. formatiert und angepasst werden. Je nach 
Diagrammtyp ändern sich dabei die Bestandteile. So gibt es bei einem Kreisdiagramm keine Größen-
achse.

erstellunG eInes dIaGramms

Markieren Sie den Zellbereich, der in einem Diagramm dargestellt werden soll. Nehmen Sie Zeilen- 
und Spaltenüberschriften mit in die Markierung auf, denn so sparen Sie sich eventuell mühsame und 
zeitaufwändige Nachbearbeitungen. Falls die Überschriften jedoch aus Zahlen bestehen (z.B. Jahres-
zahlen) sollten Sie vorsichtig sein, denn diese würde Excel als normale Datenreihe darstellen.

Rufen Sie das Menüband eInfüGen auf:
Sechs verschiedene Grundty-
pen (Säule, Linie, Kreis, Bal-
ken, Fläche, Punkt) werden an-
gezeigt. Über weItere können 
noch Kurs, Oberfläche, Ring, 
Blase und Netz ausgewählt 
werden.

Zu jedem Grundtyp gibt es eine Vielzahl von Untertypen, die sich über das kleine Auswahldreieck auf-
rufen lassen. Hierbei müssen Sie aber wiederum überlegen, welcher Diagrammtyp sich für das Zah-
lenmaterial und die gewünschte Aussage eignet. Die Quickinfo gibt Ihnen dazu erste Anhaltspunkte.
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In jedem Eintrag sehen Sie als letz-
te Option alle dIaGrammtypen.... 
So können Sie das Dialogfeld dIa-
Gramm eInfüGen aufrufen. Hier sind 
alle Typen im Überblick zu sehen.

Einen dieser Untertypen können 
Sie über die entsprechende Schalt-
fläche als standarddIaGrammtyp 
festleGen.

Meist wird es so sein, dass der erste Entwurf noch nicht aussagefähig, zweckmäßig und anschaulich 
genug ist. Es fehlen Diagramm- und Achsentitel, Achsenbeschriftungen, die Anordnung der Legende 
ist noch nicht gut, die Achse muss noch skaliert werden, eventuell sind noch Datenwerte anzuzeigen. 
Dies gilt es nun nachzubearbeiten. Dafür stehen Ihnen die Diagrammtools zur Verfügung.

Notizen:
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dIaGrammtools

Zur Weiterbearbeitung dienen die Diagrammtools. Das Menüband wird beim Markieren eines Dia-
gramms um die Einträge entwurf, layout und format erweitert.

entwurf

Im Menüband entwurf kann der Diagrammtyp geändert werden, z.B. Änderung eines Linien- in Säu-
lendiagramm. Weiterhin lässt sich ein von Ihnen eingestelltes Layout als Vorlage für künftige Dia-
gramme speichern. Je nach gewünschter Aussage ist es manchmal sinnvoller, Zeilen und Spalten zu 
vertauschen. Sie können auch ein Diagramm kopieren und anschließend an der Kopie den Wechsel 
vollziehen.

Im linken Diagramm können Sie die Unterschiede zwischen den Gebieten je Jahr besser erkennen, 
während es in der rechten Darstellung leichter ist, die Entwicklung in einer Region über die Jahre hin-
weg nachzuvollziehen.

Über den Eintrag daten auswählen können Sie nachträglich Ihre Datenquelle bearbeiten. Es 
lassen sich Datenreihen hinzufügen, löschen bzw. bearbeiten oder die Rubrikenachse beti-
teln. Der gesamte Datenbereich lässt sich auch neu bzw. überhaupt erst bestimmen. Auch 
das bereits oben beschriebene Wechseln zwischen Zeilen und Spalten ist hier möglich. Kli-
cken Sie für Änderungen jeweils auf die Schaltfläche BarBeIten. Legen Sie die Bezeichnun-
gen oder Datenbereiche fest. Sie können diese zum einen im Arbeitsblatt durch Markieren 
auswählen, zum anderen aber auch direkt schreiben.
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Der Eintrag dIaGrammlayouts stellt vorgefertigte Zusammenstellungen 
verschiedener Optionen zu Gitternetzlinien, Datenbeschriftungen, An-
ordnung der Legende, Diagramm- und Achsentitel bereit. Allerdings 
muss man sagen, dass es ziemlich mühsam ist, das passende Layout 
durch Ausprobieren zu finden. 

Wesentlich geschickter ist in diesem Fall die individuelle und direkte 
Einstellung der Diagrammoptionen über den Menübandeintrag dIa-
Gramm-layout, auf welchen noch genauer eingegangen wird.

dIaGrammformatvorlaGen sind 
eine Auflistung der verschie-
densten Farbzusammen-stel-
lungen und Formkonturen. 
Treffen Sie eine Option oder 
stellen Sie analog zu den Dia-
grammlayouts Ihre Gestaltung 
selbst zusammen.

Haben Sie Ihr Diagramm fertiggestellt, können Sie es in einem anderen Tabellenblatt 
platzieren (Option oBJeKt In:) oder als eigenständiges neues Blatt:einrichten. Ein Name  
für das Tabellenblatt kann hier ebenfalls mit eingetragen werden. Es öffnet sich folgen-
des Dialogfeld:

layout

Im ersten Abschnitt aKtuelle auswahl 
können Sie einzelne Bestandteile des 
Diagramms leicht auswählen. Über 
das Auswahldreieck öffnet sich der 
Dropdown für die Diagrammobjekte. 
Durch einen Klick wird das gewählte 
Objekt im Diagramm markiert. 

Mit dem Symbol auswahl formatIeren 
wird das zugehörige Dialogfeld oBJeKt 
formatIeren geöffnet. 

Sie können dies jedoch auch über das Rechte-Maus-Taste-Kontextmenü 
aufrufen. Dieses Dialogfeld ändert seine Bestandteile, je nachdem, wel-

che Art von Diagramm gerade markiert ist. Es muss auch nicht immer sofort geschlossen werden, 
sondern es lassen sich nacheinander verschiedene Diagrammobjekte markieren.
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Die folgenden, ersten drei Beispiele beziehen sich alle auf die Veränderungen der Datenreihe, also 
z.B. der Linien oder der Säulen bzw. Balken. Es lassen sich die Abstände der Säulen zueinander (Rei-
henoptionen), Formen, Füllung, Rahmenfarbe, Rahmenarten usw. einzeln anpassen. Die Änderungen 
werden sofort sichtbar, ohne dass Sie das Dialogfeld schließen müssten. Sobald Sie - bei geöffnetem 
Dialogfeld - im Diagramm ein anderes Objekt anklicken, erhalten Sie die passenden Einstelloptionen 
dafür. Im Beispiel wäre es die Größenachse und hierbei die Achsenoptionen, bei denen man die An-
passungen für die Achsen durchführen kann.

Fügen Sie im Abschnitt BeschrIftunGen Ihrem Diagramm 
einen Titel zu, benennen Sie x- und y-Achsen oder ent-
scheiden Sie, wo bzw. ob die leGende (Erläuterung der 
Datenreihen) angezeigt werden soll. Sollen die zugehö-
rigen Datenwerte absolut oder als Prozentwerte zu den 
jeweiligen Datenpunkten erscheinen, können diese ebenfalls im Abschnitt BeschrIftunGen eingeblen-
det werden. Die Anzeige der datentaBelle macht nur Sinn, wenn das Diagramm auf einem eigenen 
Datenblatt platziert wird und die Zahlenwerte dennoch mit angezeigt werden sollen. Die dargestellten 
Bildchen und Erläuterungen sind dabei eigentlich selbsterklärend. Im letzten Auswahlpunkt weItere 
optIonen... rufen Sie das jeweils zugehörige Formatierungs-Dialogfeld auf.
dIaGrammtItel achsentItel

datentaBelle
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leGendedatenBeschrIftunG

Beispiel:

Datentabelle

Titel horizontale Achse

Titel vertikale Achse

Legende (oben mit Schatten)

Diagrammtitel

Gitternetzlinien

Trendlinie

Datenbeschriftungen:

 � Ende außerhalb
 � Ende innerhalb
 � zentriert
 � Basis innerhalb

x-(Rubriken-)Achse

y-(Größen-)Achse

Bei den Achsen lassen sich die Reihenfolgen ändern oder die Achsen komplett ausblenden, wobei dies 
meist wenig Sinn macht. Die zeIchnunGsfläche wird oft mit grauer Füllung dargestellt, die allerdings 
leicht mittels des zugehörigen Auswahlsymbols im Abschnitt hInterGrund zu löschen ist. 

Die weiteren Einträge dIaGrammwand, dIaGrammBoden und 3d-drehunG sind nur bei 3D-Diagrammen 
aktiviert. Andersherum ist dann Zeichnungsfläche deaktiv. Die Einträge analyse und eIGenschaften 
sind nur für spezielle, erweiterte Diagramme notwendig.
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Das letzte Menüband-Re-
gister format lässt Ihnen 
nochmals die Chance, ein-
zelne Diagrammbestand-
teile besonders zu for-
matieren. Gefallen diese 

Neuerungen nicht, so lassen sich die Ursprungseinstellungen wieder über den Eintrag auf format-
vorlaGe zurücKsetzen herstellen. Ansonsten sind alle möglichen Optionen zu Formen, Texten bzw. 
WordArt-Formaten oder der Anordnung veränderbar. Sehr gut ist die Tatsache, dass die Größe des 

Diagramm(bereich)s jetzt leicht mm-
genau festgelegt werden kann. Die dar-
gestellten Optionen sind aber natürlich 
nicht für alle Diagrammbestandteile 
gleich formatierbar. Dann werden sie 
wieder deaktiviert angezeigt. Auch im 
Eintrag format gilt: Ausprobieren!

format

BesonderheIten BeI dIaGrammen

KomBInatIon verschIedener dIaGrammtypen

In Diagrammen lassen sich nicht nur einzelne Ty-
pen darstellen, sondern Sie können verschiede-
ne miteinander verbinden. Im Folgenden wird ein 
Säulen- mit einem Liniendiagramm kombiniert. 
Zur Vorgehensweise: Klicken Sie die Datenreihe 
an, deren Typ geändert werden soll. Aktivieren 
Sie im Rechte-Maus-Kontextmenü den Eintrag 

.

Wählen Sie im Dialogfeld dIaGrammtyp ändern 
den gewünschten, neuen Typ. Allerdings lassen 
sich nicht alle Arten miteinander kombinieren. So 
können 2D- und 3D-Diagrammtypen nicht ver-
knüpft werden. Im Beispiel wurde die Reihe West 
in ein Liniendiagramm gewandelt und gleichzeitig 
auf einer skalierten (Minimum: 65.000, Maximum: 
90.000), sekundären Achse dargestellt. Zur bes-
seren Orientierung wurden die Achsenschriften 
farblich angepasst.

Notizen:
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Kommentare

Um auch anderen Personen die Möglichkeit zu geben, leicht mit Tabellen arbeiten zu können, haben 
Sie die Möglichkeit Zellen mit Kommentaren zu versehen. Kommentare werden automatisch in einer 
Infobox angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger in die Zelle bewegen. Dass eine Zelle mit einem Kom-
mentar versehen ist, sehen Sie an einem kleinen roten Dreieck in der oberen rechten Ecke.

Im Bild links kann man drei Kommentare erken-
nen. In Zelle B4 ist ein Kommentar vorhanden, 
der nicht dauerhaft eingeblendet ist. Dieser wür-
de nur bei Überfahren der Zelle angezeigt. Im 
Gegensatz dazu sind die Kommentare in C4 
und D3 stänig auf dem Bildschirm zu sehen. Der 
Kommentar in D3 ist momentan auch markiert, 
was an der gepunkteten Umrandung und den 
sechs Anfasspunkten erkennbar ist.

Kommentare eInfüGen

Kommentare eIn-/ausBlenden

Kommentare BearBeIten

Der einfachste Weg zum Einfügen führt über die rechte Maus-Taste. Klicken Sie 
in der Zelle, in der ein Kommentar erscheinen soll. Wählen Sie dann den Eintrag 

. Die zweite Möglichkeit ergibt sich mit Hilfe des Menübandein-
trags üBerprüfen. In der sich öffnenden hellgelben Infobox erscheint bereits Ihr Anmelde-
name. Nun können Sie den gewünschten Text eingeben.

Excel zeigt Kommentare standardmäßig an, wenn Sie mit der Maus in 
die Zelle zeigen. Um den Kommentar ständig zu sehen, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste in der Zelle und aktivieren Sie den Eintrag Kom-
mentar eIn-/ausBlenden. Rückgängig machen entsprechend mit Kommen-
tar ausBlenden.

Alle Kommentare eines Tabellenblatts rufen Sie 
über das Menüband üBerprüfen - Gruppe Kom-
mentare auf. Hier können Sie die Schaltfläche 
alle Kommentare anzeIGen aktivieren. Damit wer-
den nicht nur auf dem aktiven Blatt, sondern auf 
allen Tabellenblättern die Kommentare einge-
blendet. 

Mit dieser Gruppe können Sie schnell Kommentare ein-, ausblenden, einfügen, löschen und zwischen 
den Kommentaren wechseln. Über vorherIGer und weIter springen Sie von einem zum nächsten - 
auch wieder über alle Tabellenblätter.

Einen Kommentar bearbeiten Sie am schnellsten, in dem Sie über die rechte Maustaste das Kontext-
menü aufrufen bzw. im Menüband den passenden Eintrag wählen. Nun können Sie den Text verändern 
oder erweitern. Über Kommentar formatIeren können Sie allerdings nur die Schrifteigenschaften bear-
beiten, solange die Einfügemarke im Text blinkt. Der Rahmen des Kommentars hat dabei einen schraf-
fierten Rand. Um alle Optionen zu Schrift, Farbe, Größe, Ausrichtung usw. zu finden. müssen Sie auf 
den Rahmen klicken. Wählen Sie nun im Menüband start unter format - Kommentar formatIeren... 
oder aktivieren abermals das Kontextmenü der rechten Maus-Taste. Die früher mögliche Variante mit 
einem Doppelklick auf den Rahmen funktioniert leider nicht mehr.

Über die Anfasser vergrößern bzw. verkleinern Sie die Felder individuell. Wollen Sie die Position des 
Kommentars verschieben, ziehen Sie den Rahmen an die gewünschte Stelle. Dort erscheint er aller-
dings nur, wenn er dauerhaft eingeblendet ist. Die wichtigsten Kommentareinstellungen finden Sie in 
den folgenden Abbildungen. Ein etwas unlogischer Aspekt besteht darin, dass die automatische Grö-
ßenanpassung/Skalierung des Kommentars im Register ausrIchtunG und nicht im Register Grösse 
erscheint.
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Standardmäßig hat ein Kommentar eine hellgelbe Füllung, die sich jedoch unter farBen und lInIen 
verändern lässt. Im Register Grösse stehen nur Werte, wenn nicht die automatIsche Grösse unter 
ausrIchtunG aktiviert ist.

Kommentare lassen sich natürlich bei Bedarf auch drucken. Über Menüband dateI-drucKen können 
Sie die Einstellungen zum Druck im Dialogfeld seIte eInrIchten bestimmen. Im Register Blatt haben Sie 
die Wahl, ob Kommentare gar nicht, wIe auf dem Blatt anGezeIGt oder am ende des Blattes dargestellt 
werden soll. Die Ergebnisse der beiden letzten Möglichkeiten sehen wie folgt aus.

Am Ende 
des Blattes

Wie auf dem Blatt 
angezeigt

Kommentare löschen

Am einfachsten lassen sich Kommentare über die rechte Maus-Taste lö-
schen. Klicken Sie dazu in die Zelle und wählen den passenden Eintrag. 
Auch im Menüband start gibt es die Möglichkeit über das Symbol lö-
schen. Die dritte Variante bietet der Eintrag löschen im Bereich üBerprü-
fen. Vorteil hierbei ist, dass Sie mit vorherIGer und weIter von einer Zelle 
mit Kommentar zur nächsten springen können.

Menüband 
start

rechte 
Maus-Taste

Menüband üBerprüfen
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datenüBerprüfunG - GültIGKeIt der dateneInGaBe

Mit Hilfe des Menübandes Daten - Datenüberprüfung können Sie die Eingabe von Daten einschränken 
und damit mögliche Fehler vermeiden. Über entsprechende Eingabe- und/oder Fehlermeldungen ge-
ben Sie zudem wichtige Hinweise zur korrekten Eingabe.

Sie möchten für Ihr Firmenfahrzeug die gefahrenen Kilometer während des Jahres feststellen. Dazu 
muss natürlich der km-Stand am Ende des Jahres größer oder gleich als der am Anfang des Jahres 
sein. Ansonsten soll die Eingabe verhindert werden und folgende Meldung erscheinen:

BeIspIel

eInstellunGen

Rufen Sie den Punkt datenüBerprüfunG im Menüband 
daten auf. Es öffnet sich das Dialogfeld datenüBerprü-
funG. Drei Register stehen zur Wahl. Unter eInstellunGen 
legen Sie die eigentliche Beschränkung der Daten fest. 
Standardmäßig ist der Eintrag unter zulassen: Jeden 
wert. 

Sie können nicht nur Zahlen eingeben, sondern auch 
Zellbezüge. Für das oben genannte Beispiel muss die 
Zahl in K2 größer oder gleich als J2 sein. Eine mögliche 
Einstellung sieht wie folgt aus:

Wollen Sie Ihre Mitarbeiter unterstützen, können Sie diese Meldung auch als eInGaBemeldunG im 
nächsten Register festlegen. Sie erscheint dann automatisch, sobald Sie das betreffende Feld an-
klicken. Haben Sie allerdings eine Gültigkeitsregel für 30 aufeinander folgende Zellen festgelegt, so 

kann das ständige Auftreten dieser Quick-Info 
schnell nerven. In solchen Fällen würde sich 
das Einfügen eines Kommentars in der ersten 
Zelle eher anbieten.

Im Register fehlermeldunG legen Sie fest, 
welche Art von Meldung erscheinen soll, 
wenn ein falscher Wert eingegeben wird. 
Dazu wählen Sie zuerst den Typ des Warn-
zeichens aus, legen einen Titel für das Feld 
fest und anschließend erstellen Sie noch den 
Fehlermeldungstext.

Die drei Typen unterscheiden sich in der 
Wirksamkeit der Vermeidung von Fehleinga-
ben bzw. im Zulassen von Ausnahmen.

Typ InformatIonen Typ warnunG
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Wollen Sie eine Gültigkeitsregel verändern, reicht es aus, wenn Sie in einer Zelle mit Gültigkeit im Di-
alogfeld die Option   aktivieren. Alle betroffenen 
Zellen werden so automatisch mit markiert.
Um Zellen mit Gültigkeitsre-
geln aufzuspüren, rufen Sie 
im Menüband start  den 
Eintrag suchen und auswäh-
len auf. Klicken Sie auf da-
tenüBerprüfunG. Es werden 
automatisch alle Zellen mar-
kiert, die eine Gültigkeitsregel 
enthalten. Über die Schalt-
fläche Inhalte können Sie 
im sich öffnenden Dialogfeld 
alle Zellen mit Datenüber-
prüfung oder nur Zellen mit 
gleicher Datenüberprüfung 
wählen. Die betroffenen Zel-
len werden daraufhin im 
Tabellenblatt entsprechend 
markiert.

Sie können Gültigkeitsregeln einfach auch auf andere Zel-
len übertragen. Kopieren Sie den Zellinhalt und klicken Sie 
in die Zelle, in der Sie die Gültigkeit einfügen möchten. 

Damit nur die Gültigkeit eingefügt wird, dürfen Sie nicht eIn-
füGen oder + verwenden, sondern sie müssen die Op-
tion Inhalte eInfüGen... im Menüband start über das Erwei-
terungsdreieck bzw. über das Kontextmenü bei eInfüGen 
wählen. Anschließend können Sie wählen, welchen kopier-
ten Inhalt Sie nur einfügen möchten. Außer der Gültigkeit 
lässt sich so allerdings nichts anderes einfügen

löschen

Zum Löschen einer Datenüberprüfung/Gültigkeitsregel suchen und markieren Sie 
die gewünschten Zellen. Im Dialogfeld datenüBerprüfunG klicken Sie auf die ent-
sprechende Schaltfläche.

lIstenauswahl

Wollen Sie anderen Bearbeitern Ihrer Excel-Tabelle die 
Möglichkeit geben, Werte nur aus einer vorgegebenen 
Liste zu wählen, muss die Einstellung zulassen auf lIste 
gesetzt werden. Tragen Sie die gewünschten Werte ein 
oder markieren Sie diese in Ihrem Tabellenblatt (Hinweis: 
Die Werte müssen in derselben Datei vorhanden sein). 
Im Beispiel rechts sind es die Zellen G15 bis G22. Die 
Option zellendropdown sollte aktiviert sein, die Option 
leere zellen IGnorIeren lässt das Vorhandensein leerer 
Zellen überhaupt erst zu.

Das Ergebnis sieht wie 
folgt aus. Nützlich sind 
die Anlage von Listen 
vor allem dann, wenn mit 
den Eingaben in Formeln 
und Funktionen weiter-
gearbeitet werden soll.

Notizen:
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drucKen von taBellen - seItenansIcht

Nachdem Sie die Größe von Tabellen in der Ansicht normal oft nur schwer einschätzen können, ist 
es ratsam vor jedem Ausdruck in die seItenansIcht zu wechseln. Dort können Sie Seitengröße, Layout 
und Einstellungen wie Kopf-/Fußzeilen, aber auch Spaltenbreiten ändern. Dies geschieht in der Versi-
on 2010 mittlerweile automatisch, wennn Sie nicht auf Schnelldruck klicken. Sie finden die Seitenan-
sicht im Menübandeintrag dateI unter drucKen oder über das Symbol  in der Schnellstartleiste.

Eine ganze Reihe von 
Einstellungen können 
Sie bereits hier treffen. 
Es lässt sich auswäh-
len, ob nur das aktive 
Blatt oder alle Blätter der 
Datei, ein- oder mehrsei-
tig oder im Hoch- oder 
Querformat gedruckt 
werden soll. 

Bedeutsam sind vor allem die Möglichkeiten, die Seitenrandein-
stellungen sowie die Skalierung/Größeneinstellungen zu verän-
dern. Reichen die vorhandenen Varianten nicht, lässt sich jeweils 
über den letzten Eintrag oder seIte eInrIchten das zugehörige 
Dialogfeld öffnen.

Im Register papIerformat können Sie vor allem 
die Größe der Tabelle anpassen. Über ausrIch-
tunG legen Sie Hoch- oder Querformat fest. 

Im Abschnitt sKalIerunG (Größenanpassung)
können Sie die Tabelle manuell prozentual ver-
größern und verkleinern. Mit dem Kontrollfeld 
anpassen berechnet Excel automatisch die nö-
tige Skalierung, um den gewünschten Druck-
bereich auf der angegebenen Seitenzahl zu 
positionieren. Dies funktioniert jedoch nicht für 
Vergrößerungen. Hier müssen Sie über ver-
Grössern Werte größer als 100 % als mögliche 
Änderungen ausprobieren.

drucKlayout
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Im Register seItenränder können Sie die linken, 
rechten, oberen und unteren Ränder sowie den 
Abstand der Kopf- und Fußzeilen festlegen. 

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, die Tabelle 
horizontal und vertikal auf der Seite zu zentrie-
ren. Standardmäßig wird eine Tabelle am linken 
und oberen Rand des Blattes platziert.

Notizen:

Notizen:

Eine wichtige Änderung des Layouts bietet 
das Register KopfzeIle/fusszeIle. Neben ei-
ner Reihe von vorgegebenen Kopf- und Fuß-
zeilen (entstehen aus Dateieigenschaften, Er-
stellungsdatum usw.), haben Sie natürlich die 
Möglichkeit eigene Kopf- und Fußzeilen zu 
definieren. Zu diesem Zweck müssen Sie die 
Schaltflächen BenutzerdefInIerte KopfzeIle... 
oder BenutzerdefInIerte fusszeIle... betätigen.

Neu sind die vier Optionen unterhalb der Vor-
schaufelder. Damit können Kopf- und Fußzei-
len noch individueller für den Druck eingestellt 
werden.

Seiten-
zahl

Schrift-
art

Seiten-
anzahl

Aktuelles 
Datum

Aktuelles 
Datum

Aktuelle 
Uhrzeit

Pfad/
Datei

Datei-
name

Datei-
name

Blatt-
name

Blatt-
name

Grafik

Die Felder aktualisieren sich bei jedem Druck automatisch. Auch wenn Blatt- und Dateiname geändert 
werden, müssen Sie keine gesonderten Anpassungen vornehmen. Diese Feldfunktionen werden mit 
dem kaufmännischen Und-Zeichen sowie eckigen Klammern gekennzeichnet. Natürlich können Sie 
jederzeit selbst eigene Texte eingeben. Die Einstellungen für Fußzeilen sind entsprechend. In der Nor-
malansicht sehen Sie Kopf-/Fußzeilen nicht.

Vorgefertigte Kopf- und Fußzeilen lassen sich ebenfalls über die Auswahldreiecke einstellen. Die Infor-
mationen sucht sich Excel dabei selbst aus den Datei- und Anmeldeeigenschaften.
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Im letzten Register Blatt wird festgelegt, welcher Bereich der Tabelle immer nur gedruckt werden 
soll (drucKBereIch), auch wenn mehr Zellen gefüllt sind. drucKtItel stellen Wiederholungszeilen oder 
-spalten dar, die auf jeder Seite zur besseren Übersicht gedruckt werden. Diese Einstellungen lassen 
sich leider nicht verändern, wenn Sie über dateI-drucKen den Eintrag seIte eInrIchten gewählt haben.

Zum anderen kann entschieden werden, ob GItter-
netzlInIen und die zeIlen- und spaltenüBerschrIften 
mit gedruckt werden sollen. Auch die Farb- oder 
Schwarzweiß-Ausgabe sowie die Druckqualität 
können eingestellt werden. Bei Kommentaren (be-
reits oben beschrieben) und Fehlerwerten lassen 
sich mögliche Druckoptionen ebenfalls festlegen. 

Des Weiteren lässt sich die Seitenreihenfolge fest-
legen. Über die Schaltfläche drucKen rufen Sie 
das Druckmenü auf. Die Schaltfläche seItenan-
sIcht bringt Sie zur selbigen, falls Sie das Dialog-
feld seIte eInrIchten über das Menüband seIten-
layout aufgerufen haben.

seItenlayout

Mit Hilfe des Menübandeintrags seItenlayout können Sie die oben beschriebenen Optionen ebenfalls 
festlegen. Zusätzlich lassen sich schnell desIGns und verschiedene effeKte für das Aussehen Ihres 
Tabellenblattes bestimmen. Sobald Sie auf die kleinen Auswahlpfeile klicken, gelangen Sie wieder zum 
Dialogfeld seIte eInrIchten.

seItenumBruchvorschau

Eine weitere Ansichtsmöglichkeit ist die Seitenumbruchvorschau. Hier haben Sie die Möglichkeit, die 
Seitenumbrüche, d.h. die Positionen, an denen eine neue Seite beginnen soll, selbst festzulegen. Ru-
fen Sie die Vorschau über das Menüband ansIcht oder mit Hilfe des Symbols  am rechten unte-
ren Bildschirmrand auf. Es erscheint zunächst ein Bildschirm, der Sie auf die 
Vorgehensweise beim Seitenumbruch hinweist. Sie können diese über das 
Kontrollkästchen dauerhaft ausschalten. Auf dem Bildschirm sehen Sie nun 
nur noch die Zellen, in denen sich Inhalte befinden, alle anderen werden 
grau dargestellt. Sie sehen außerdem die Anzahl der Seiten.
Über die gestrichelten Linien können Sie die Seitenumbrüche nach Wunsch verschieben. Wollen Sie 
selbst einen Seitenumbruch einfügen, markieren Sie die Zeile/Spalte, vor der Sie den Wechsel errei-
chen möchten und wählen entweder den Eintrag seItenlayout-umBrüche-seItenumBruch eInfüGen oder 

das rechte Maus-Taste-Menü. Entsprechend ge-
hen Sie beim Aufheben 
vor. Verwenden Sie da-
für umBrüche - seIten-
umBrüche entfernen. 
Sie können auch alle 
Seitenumbrüche auf 
einmal zurücksetzen.

rechte Maus-Taste
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schutz von taBellen

Mit dem Zellenschutz können Sie Tabelleninhalte vor ver-
sehentlichen Änderungen oder unberechtigten Zugriffen 
in einzelnen Zellen schützen. Vor allem, wenn mehrere 
Anwender Tabellen benützen, ist diese Funktion von be-
sonderer Bedeutung. Standardmäßig sind alle Zellen gesperrt (Dialogfeld zellen formatIeren - schutz), 
aber dies benötigt zur Wirksamkeit noch den Blattschutz. Folgende Vorgehensweise ist sinnvoll:

Blattschutz

 �  Markieren Sie die Zellen, die veränderbar bleiben sollen. 
 � Schalten Sie das Kontrollfeld Gesperrt aus und bestätigen Sie Ihre Eingaben mit oK. Wenn Sie 
vermeiden wollen, dass Formeln in der Bearbeitungszeile angezeigt werden, aktivieren Sie das Kon-
trollfeld ausGeBlendet.

 � Wählen Sie im Menüband üBerprüfen den 
Eintrag Blatt schützen. Im sich öffnenden 
Dialogfeld können Sie bestimmen, was die 
anderen Bearbeiter der Datei noch verän-
dern dürfen. Zudem können Sie hier noch ein Kennwort zum Aufheben 
des Blattschutzes vergeben, das Sie noch einmal bestätigen müssen. 
Ansonsten könnte jeder Bearbeiter den Blattschutz aufheben.

 � Standardmäßig dürfen Bearbeiter alle Zellen anklicken. Ansonsten 
liegt es in Ihrem Ermessen, was an Veränderungen zulässig ist. Sinn-
voll ist es, den Punkt spalten formatIeren zu aktivieren, falls die Zahlen 
in den Zellen zu breit sind und nicht vollständig angezeigt werden kön-
nen (Fehler: #####)

 �  Nach Einschalten des Blattschutzes können Sie mit der Tabulatortaste 
 schnell zur nächsten nicht geschützten Zelle springen. Mit  +  
gelangen sie zur vorherigen.

 � Im Menübandeintrag dateI unter Infor-
matIonen können Sie erkennen, ob und 
welche Berechtigungen in welchen Ta-
bellenblättern gesetzt wurden. Sie kön-
nen hier den Blattschutz auch wieder 
aufheben. 

 � Falls ein Kennwort vergeben wurde, müssen Sie es in folgendem Dia-
logfeld eingeben.

arBeItsmappe schützen

Obiger Schutz bezieht sich nur auf ein Tabellenblatt. Um zu verhindern, dass in einer Datei Blätter ver-
schoben, kopiert, gelöscht, umbenannt, eingeblendet oder hinzugefügt werden, müssen Sie die struK-
tur der Arbeitsmappe schützen. Mit der Aktivierung des Punktes fenster schränken Sie ein, dass 
Benutzer Größe und Position der Fenster beim Öffnen der Arbeitsmappe für die Arbeitsmappe ändern. 

Zur Aktivierung wählen Sie unter üBerprüfen in der Gruppe änderun-
Gen den Eintrag arBeItsmappe schützen. Legen Sie fest, was von Ihrer 
Arbeitsmappe geschützt werden soll und ob ein Kennwort notwendig 
ist. 

Auch diese Berechtigungseinschränkung wird unter InformatIonen 
angezeigt. Unter diesem Eintrag lässt sich die Berechtigung wieder 
aufheben, aber kann auch von dort aus gesetzt werden.
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zuGrIffsschutz-verschlüsselunG

Wenn Sie wichtige Arbeitsmappen/Dateien vor unbefugtem Zugriff schützen wollen, können Sie dazu 
auch ein Kennwort verwenden. Damit können andere Benutzer Tabellen entweder nur lesen, aber 
nicht überschreiben oder sogar die Arbeitsmappe überhaupt nicht öffnen. Um das Öffnen zu vermei-
den, gibt es sogar zwei Möglichkeiten.

vorGehensweIse 1:

vorGehensweIse 2:

 � Öffnen Sie die Datei, die geschützt werden soll.
 � Rufen Sie den Eintrag dateI - speIchern unter auf und wählen Sie unter extras - 
allGemeIne optIonen....

 � Geben Sie im sich öffnenden Dialogfeld ein Kennwort ein: je nach gewünschtem 
Schutzumfang; es sind auch unterschiedliche Kennwörter möglich. Bestätigen Sie 
mit Ok.  

 � Wiederholen Sie die Kennwörter in der/den erscheinenden Sicherheitsabfrage(n).
 � Beenden Sie den Vorgang mit der Schaltfläche speIchern.
 � Beim Öffnen einer mit Kennwort geschützten Arbeitsmappe öffnet sich das fol-
gende Dialogfeld. Ohne das richtige Kenn-
wort kann die Arbeitsmappe nicht geöffnet 
werden.

 � Falls Sie zusätzlich die Ände-
rung einer Datei per Kennwort 
geschützt haben, müssen Sie 
zur Freigabe der  Bearbeitung 
ein zweites Mal ein Kennwort 
eingeben, um Veränderungen 
auch speichern zu können.

 � Zum Aufheben der Optionen gehen Sie den umgekehrten Weg.

 � Die zweite Möglichkeit, das Öffnen einer Excel-
Datei zu verhindern, finden Sie im Menüband-
eintrag dateI - InformatIonen.

 � Klicken Sie auf das Symbol arBeItsmappe 
schützen und wählen im aufklappenden Menü 
den Untereintrag mIt Kennwort verschlüsseln.

 � Im sich öffnenden Dialogfeld doKument ver-
schlüsseln vergeben Sie das gewünschte 
Kennwort. Bestätigen Sie es in der erschei-
nenden Sicherheitsabfrage. Sie sollten das 
Kennwort nicht vergessen, da es nur schwer 
umgangen werden kann.

 � Zur Aufhebung der Verschlüsselung löschen 
Sie einfach die Punkte aus dem Dialogfeld do-
Kument verschlüsseln und bestätigen mit oK. 

 � Speichern Sie anschließend die Datei.
 � Auch diese Berechtigungseinschränkung wird 
unter InformatIonen angezeigt.
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BenutzerdefInIerte zahlenformate

Außer den standardmäßig vorgegebenen Zahlenformaten haben Sie die Möglichkeit, eigene Formate 
zu erstellen. Dies ist von Vorteil, wenn sie zusätzlichen Text zu Zahlen hinzufügen wollen, um damit 
rechnen zu können, z. B. 12 Stunden, 8 kg, 10 Personen. Benutzerdefinierte Formate werden nur 
zusammen mit der aktuellen Datei gespeichert und sind für andere Arbeitsmappen nicht zugänglich. 
(Ausnahme Mustervorlagen)

aufBau IndIvIdueller zahlenformate

Jedes Format kann aus einem bis vier Abschnitten bestehen, die jeweils durch ein Semikolon (Strich-
punkt) getrennt werden. Sie müssen in der vorgegebenen Reihenfolge angeordnet sein. Falls ein Ab-
schnitt ausgelassen werden soll, ist der Strichpunkt des ausgelassenen Abschnitts dennoch zu setzen.

Abschnitt 1 Abschnitt 2 Abschnitt 3 Abschnitt 4
Format positive Zahlen Format negative Zahlen Format für Null Format für Text
#.##0,- € [Rot]-#.##0,- € 0,- € „Stundenlohn für „@

zahlenformate defInIeren

 � Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. 
den Zellbereich und rufen im Menüband 
Start den Eintrag format - zellen auf. Im 
sich öffnenden Dialogfeld klicken Sie auf 
den Register zahlen.

 � Wählen Sie den Eintrag BenutzerdefI-
nIert und suchen sich ein passendes, 
ähnliches Zahlenformat aus.

 � Im Beispiel rechts sehen Sie ein Format 
mit der Bezeichnung Stück in der Farbe 
Blau. Dabei sind 1.000-er Trennzeichen 
vorhanden, was die Punkte und Rauten 
belegen. Am Format für negative Zahlen 
wurde nichts geändert.

vorGehensweIse:

Ändern Sie das Format mit den folgenden Symbolen:

Symbol Wirkung
0 Platzhalter für eine Zahl; zusätzliche Nullen werden trotzdem angezeigt;
# Platzhalter für eine Ziffer; Excel zeigt keine zusätzlichen Zahlen an, wenn die Zahl 

weniger Ziffern als im Format besitzt;
? Platzhalter für eine Ziffer; zusätzliche Nullen, unwichtige Nullen werden als Leerstel-

len angezeigt; gleichmäßige Ausrichtung der Zahlen möglich;
, Position des Dezimalkommas im Format

% Excel multipliziert die Zahl mit Hundert und fügt das Prozentzeichen ein.
. Position des Tausender-Trennzeichens; am Ende des Formats wird der Zellinhalt für 

die Anzeige durch 1000 geteilt;
€ - + / ()  

Leerzeichen
diese Zeichen werden angezeigt; andere gewünschte Zeichen müssen in Anfüh-
rungszeichen gesetzt werden;

* Wiederholung des Zeichens nach dem Stern, bis die Spaltenbreite ausgefüllt ist;
„Text“ zeigt individuellen Text an; auch mit \ darzustellen;

@ Platzhalter für Text. Excel übernimmt den Inhalt der Zelle als Text;
[Farbe] zeigt Zeichen in der angegebenen Farbe;

_ erzeugt Freiraum mit der Breite des nachfolgenden Zeichens
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BeIspIele:

Benutzerdefiniertes Format Eingabe Ausgabe
„$ „#.##0,000 2100 $ 2.100,000
00.000,00 € 3400 03.400,00 €
00000 8525 08525
**0,00 5000 ***************************5000,00
[>2000]#.##0,00;“Zahl zu klein!“ 201

2020

Zahl zu klein!

2.020,00
„kg „#.##0,00 2300,8777 kg 2.300,88
[blau]#.##,0,00_“Stück“ 81896 81.896,00 Stück

üBertraGen und löschen

Benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich entweder über format-zellen-zahlen oder schneller mit 
Hilfe des Symbols  (format üBertraGen). Möchte man das gleiche Format auf mehrere nicht zusam-
menhängende Zellen übertragen, ist es ratsam, vorher doppelt auf das Symbol  zu klicken. Um die 
Funktion zu beenden, klicken Sie erneut in das Symbol  oder auf .

Benötigen Sie individuelle Zahlenformate nicht mehr, können Sie diese löschen, in dem Sie im Regis-
ter zahlen die Kategorie BenutzerdefInIert anklicken, das Format aus der Liste formate auswählen 
und die Schaltfläche löschen anklicken.

nützlIche tastenKomBInatIonen

Aktuelles Datum +. Spalten markieren +
Aktuelle Uhrzeit ++. Zeilen markieren +
Zeilenumbruch in Zelle + Zellen formatieren +
Zeile einfügen + markierte Zellen einrahmen ++

Zeile löschen +
Kopiert in die aktive Zelle den Inhalt der 
Zelle links daneben +r

Kommentar einfügen +
Kopiert in die aktive Zelle den Inhalt der 
Zelle darüber +u

Spalten ausblenden +0 Ausschneiden +x
Spalten einblenden ++0 Kopieren +c
Zeile ausblenden +9 Einfügen +
Zeile einblenden ++9 Excel beenden +

Notizen:
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wenn-funKtIon

ausGewählte funKtIonen

Die Funktion „wenn()“ wird immer dann gebraucht, wenn abhängig vom Inhalt einer Zelle eine oder 
mehrere Alternativen getroffen werden müssen. Die Funktion „wenn()“ kann entweder über den Funk-
tionsassistenten (Kategorie loGIK) oder direkt in der Formeleingabeleiste eingegeben werden.

Sie besteht aus drei Bereichen:

 � prüfunG: Es wird eine Bedingung festgelegt, die überprüft wird. Die Prüfung kann als Ergebnis wahr 
oder falsch ergeben.

 � dann-wert: Ergibt das Ergebnis der Prüfung wahr, so wird der Dann-Wert in der Zelle ausgegeben. 
Dies kann ein Wert, ein Zellbezug oder eine Formel sein.

 � sonst-wert: Falls die Prüfung zum Ergebnis falsch führt, wird die zweite Alternative ausgegeben. 
Auch diese kann eine Funktion, ein Wert, eine Formel oder ein Zellbezug sein.

Die drei Bereiche werden in der Formelleiste jeweils durch einen Strichpunkt (;) voneinander abgrenzt.

=wenn(prüfunG;dann_wert;sonst_wert)

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Auswahl:

 �  gleich  =
 �  größer  >
 �  kleiner  <
 �  kleiner oder gleich <=
 �  größer oder gleich >=
 �  ungleich  <>

Die wenn()-Funktion lässt sich in den Bereichen dann_wert und sonst_wert weiter verschachteln - 
bis zu sieben Ebenen. Bei den Feldern für dann_wert bzw. sonst_wert ist dann jeweils eine neue 
Wenn()-Funktion einzufügen. Für die Prüfung können weitere Funktionen (z.B. und, oder) eingebun-
den werden.

Notizen:
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funKtIon sverweIs

Mit der Funktion sverweIs() kann man auf andere Datentabellen verweisen, die als Matrix bezeichnet 
werden. Die Matrix kann sich dabei in derselben oder in einer anderen Arbeitsmappe (Datei) befinden.

Nachdem die Zelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, markiert wurde, wählt man die Funktion sver-
weIs() in der Kategorie matrIx des Funktionsassistenten. Mit Hilfe der Formelpalette müssen Sie nun 
Angaben zum suchKrItIerIum, zur matrIx und zum spaltenIndex machen.
BeIspIel: provIsIonssätze

Ein Unternehmen möchte in Zukunft leichter die Provisionen ermitteln. Dafür wurde eigens eine Tabel-
le angelegt: in den Spalten A werden die Monate, in B die erzielten Umsätze aufgeführt. Die Provisio-
nen sollen in %-Werten in Spalte D angegeben werden. Die dazugehörige Staffelung befindet sich auf 
einem eigenständigen Tabellenblatt. Die Provision wird dann in Spalte F in € ausgegeben.
taBellenBlatt GrundtaBelle taBellenBlatt provIsIonssätze

Die sverweIs-Funktion durchsucht die 
erste Spalte der matrIx (A1:B8), wel-
che im vorliegenden Beispiel Provision 
benamt wurde nach dem Wert, der in 
Zelle B4 (=suchKrIterIum) steht. Wird 
der gesuchte Wert gefunden, bleibt die 
Funktion stehen und gibt den Wert der 
Spalte B bzw. 2 (=spaltenIndex) aus. 
Im Beispiel wäre dies 8,5%.

Die Zeie BereIch_verweIs ist optional, d.h. der Wert wird nicht immer benötigt. Wenn der Wert fehlt 
oder wahr (Eingabe 1) ergeben soll, dann muss die Liste in aufsteigender Reihenfolge sortiert sein (im 
Beispiel oben gegeben), ansonsten könnten falsche Werte zurückgegeben werden. Ist das Argument 
mit falsch angegeben (=0), dann kann SVerweis nur nach genauen Entsprechungen suchen. Ist der 
Wert in der Matrix nicht vorhanden, dann wird als Ergebnis der Fehlerwert #nv zurückgegeben.

Die Funktion kann auch als Erweiterung der Wenn-Funktion angesehen werden, da diese nur bis zu 
sieben Mal verschachtelt werden kann. Obiges Beispiel könnte also sogar noch mit der Wenn-Funktion 
gelöst werden, aber die zugehörige Funktion würde sehr kompliziert aufgebaut sein (siehe unten).

=wenn(B4<800;5%;wenn(B4<1600;7%;wenn(B4<3200;8,5%;wenn(B4<4800;10%;wenn(B4<6400
;11,5%;wenn(B4<8000;13%;15%))))))
Ist die Matrix zeilen- und nicht spaltenweise aufgebaut, verwenden Sie statt der Funktion sverweIs die 
Funktion wverweIs.

Notizen:
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