2 Excel: Fortgeschrittene Techniken

Excel-Kenntnisse werden heutzutage in so gut wie allen Bereichen des Lebens ge-
fordert und erst Recht auf dem Arbeitsmarkt. Der Fokus liegt nicht mehr auf ,ich
kann mit Excel arbeiten”, sondern vielmehr auf dem effizienten Arbeiten mit Excel:
schnell, robust, geringe Fehlerquote und im Fehlerfall sich weiter helfen konnen.
Unabdingbar dafiir ist die Bewiltigung und Beherrschung grundlegender Techni-
ken in Excel.

2.1 Datenbereiche: Effiziente Handhabung

Lernziele: 1. Navigation in Datenbereichen, Copy&Paste
2. Zellen/Formeln fortschreiben
3. Daten und Excel-Blattern strukturieren

Ein Datenbereich in Excel ist das kleinste Rechteck, das eine zusammenhangende
Menge von Daten umfasst. Die meisten Excel-Funktionen operieren auf solchen
Datenbereichen, d.h. erkennen implizit den Datenbereich in dem sich der Maus-
zeiger befindet. Dabei ist es unerheblich, ob der Bereich , Dellen”, d.h. leere Zelle
auf dem Rand, aufweist oder , Liicken” hat, also leere Zellen im Bereich selbst vor-
kommen; Excel ermittelt immer zielgerecht den rechteckigen Datenbereich.

Datenbereiche werden in Excel in der Notation
linke-obere-Zelle Doppelpunkt rechte-untere-Zelle

angegeben.

Beispiel: Im folgenden Bild sind 2 Datenbereiche eingerahmt:

e Der erste Datenbereich A1:D5, also das Rechteck A1 - D1 - D5 - A5 und
e der zweite Datenbereich G1:H5, also das Rechteck G1 - H1 - H5 — G5.

Der Umstand, dass in den Zellen D4 bzw. G3 und H5 Eintrédge fehlen (,,Dellen”),
hindert Excel nicht daran, diese Rechtecke als Datenbereiche zu erkennen.

A B & D EulE G H
1 Uberschrift 1|Uberschrift 2| ... |Uberschriftn Bereich2 Bereich2
2 |Zeilel Zeile 1l Zeile 1 Zeilel Bereich2 Bereich2
3 Zeile2 Zeile 2 Zeile 2 Zeile 2 Bereich2
4 |Zeile 3 Zeile 3 Zeile 3 Bereich2 Bereich2
5 |Zeile 4 Zeiled Zeile 4 Zeiled Bereich2

Abb. 1 Datenbereiche
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Der Umgang mit den Datenbereichen, also von der Konzeption {iiber Erstellen,
Navigation (d.h. sich innerhalb des Bereichs bewegen), Anzeigen/Darstellen und
Uberprﬁfen, ist fundamental fiir ein effizientes Arbeiten mit Excel. Tatsachlich lasst
sich jede Excel-Datei als Sammlung mehrerer Excel-Bldtter darstellen, welche mit
Datenbereichen gepflastert sind.

Bemerkung: Seit Microsoft Office 2007 bietet Excel sogenannte , Tabellen” an, wel-
che den Datenbereichen am nachsten kommen. Die Vor- und Nachteile dieser Ta-
bellen-Objekte sind im Anhang II, Seite 185, aufgefiihrt. Ob sich diese Tabellen im
alltaglichen Gebrauch durchsetzen werden, bleibt noch abzuwarten. Hochstwahr-
scheinlich muss Excel dafiir ein deutliches Plus an Funktionalitdt in den kommen-
den Office-Versionen anbieten.

21.1 Navigation in Datenbereichen, Fenster fixieren

Unter Navigation in Datenbereichen ist das Aufsuchen der Rechteck-Rander eines
Datenbereichs oder der Sprung zum nédchsten Datenbereich (oben, unten, rechts
und links von aktuellen Datenbereich) gemeint. Fiir die schnelle Navigation wird
die ,Ende”-Taste im Zusammenhang mit den Pfeiltasten der Tastatur verwendet:

e Taste ,,Ende” driicken und loslassen
e Eine der 4 Pfeiltasten driicken und loslassen.

Die ,Ende”-Taste muss im ersten Schritt ausdriicklich losgelassen werden, ein
gleichzeitiges Betatigen der beiden Tasten fiihrt nicht zum Ziel. Das Ergebnis der
beiden Schritte:

e Befindet sich der Mauszeiger aufierhalb eines Datenbereichs, so wird zum
néchsten Datenbereich in der gewdhlten Pfeilrichtung gesprungen. Ist kein sol-
cher Datenbereich vorhanden, so springt Excel zum entsprechenden Rand des
Blattes.

e Befindet sich der Mauszeiger in einem Datenbereich und zwar nicht auf dem
Rand des Datenbereichs: Die Zellen des Datenbereichs werden in Pfeilrichtung
zum Rand des Datenbereichs iibersprungen.

e Befindet sich der Mauszeiger auf dem Rand eines Datenbereichs: Falls die Pfeil-
richtung in den Datenbereich zeigt, so ist das Verhalten wie in B., also Sprung
zum Rand des Datenbereichs. Zeigt der Pfeil aufierhalb des Datenbereichs, so
springt Excel zum nachsten Datenbereich oder zum Blattrand, falls kein Daten-
bereich mehr vorhanden ist.

Befinden sich leere Zellen im Datenbereich in der Navigationsrichtung, so werden
diese angesteuert. Etwas heuristischer, dafiir aber gut merkbar:

e Die Taste ,, Ende” signalisiert Excel einen Sprung zum Daten-Rand hin.

e Die Sprungrichtung wird mit den Pfeiltasten angegeben.

e Gesprungen wird immer zum Rand des aktuellen oder benachbarten Datenbe-
reichs:
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a. hat der Datenbereich keinen Rand in Sprungrichtung mehr, so Sprung zum
benachbarten Datenbereich;

b. liegt kein benachbarter Datenbereich mehr vor, so Sprung zum Blattrand.

c. Leere Zellen werden bevorzugt angesteuert.

Die obigen Félle werden am folgenden Bild verdeutlicht. Das Excel-Blatt enthalt
genau zwei Datenbereiche A1:D52 und G1:H5%

A C D
1 . |Uberschrift n
2 Zt-:-|le1 Zen]el
3 :
4 Zeile3 4o i
5 |Zeilea i Zeilea zeile d

Abb. 2 Navigation in Datenbereichen

Die Verdeutlichung der Navigation setzt auf folgende Vereinbarung auf: Fiir den
Punkt A. wird immer aus der Zelle E3 gesprungen, fiir Punkt B. aus Zelle B3 und
fiir Punkt C. aus Zelle G4. Die gepunkteten Zellen sind diejenigen, in welchen sich
der Mauszeiger nach der Navigation befinden wird. Ausnahme: Von E3 mit Tas-
tenkombination , Ende“+Pfeil-nach-unten gelangt man an den unteren Rand des
Blattes, der nicht eingezeichnet ist. Alle Navigationsspriinge werden im Folgenden
in tabellarischer Form mit zugehorigen Kommentaren wiedergegeben.

Zu a. Mauszeiger aufierhalb eines Datenbereichs (der Mauszeiger startet immer
aus E3):

Tabelle 2: Aufierhalb eines Datenbereichs zum Sprungziel

Tastenkombi- | Ergebnis: Maus-
. . . Kommentar

nation zeiger in Zelle

,, Ende”+Pfeil- G3 Sprung zum néchsten Datenbereich rechts
Rechts

,Ende“+Pfeil- D3 Sprung zum néchsten Datenbereich links
Links

,Ende”+Pfeil- | Unterer Blattrand, | Kein Datenbereich => zum unteren Rand
Unten Spalte E

,Ende“+Pfeil- | Oberer Blattrand, | Kein Datenbereich => zum oberen Rand
Oben Spalte E: E1

Zu b. Mauszeiger im Inneren eines Datenbereichs (der Mauszeiger startet immer
aus B3):

2 Also das Rechteck A1 -D1 -D5 - A5.
3 Also das Rechteck G1 - H1 - H5 - G5.
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Tabelle 3: Sprungziel aus dem Datenbereich heraus

Tastenkombi- Ergebnis: Maus-
. . . Kommentar

nation zeiger in Zelle

,,Ende”+Pfeil- D3 Der rechte Rand des Datenbereichs in
Rechts Zeile 3.

,Ende”+Pfeil- A3 Der linke Rand des Datenbereichs in
Links Zeile 3. Zufallig auch Blatt-Rand.

,,Ende”+Pfeil- B5 Der untere Rand des Datenbereichs in
Unten der Spalte B.

,, Ende”+Pfeil- Bl Der obere Rand des Datenbereichs in
Oben der Spalte B. Zufallig auch Blatt-Rand.

Zu c. Mauszeiger auf dem Rand eines Datenbereichs (der Mauszeiger startet im-
mer aus G4):

Tabelle 4: Sprungziel vom Rand eines Datenbereichs

Tastenkombi- Ergebnis: Maus-
. . . Kommentar
nation zeiger in Zelle
,,Ende”+Pfeil- H4 Der rechte Rand des Datenbereichs in
Rechts der Zeile 4.
,Ende“+Pfeil- D4 Sprung zum rechten Rand des benach-
Links barten Datenbereichs in Zeile 4.
,,Ende”+Pfeil- G5 Der untere Rand des Datenbereichs in
Unten der Spalte G.
,, Ende”+Pfeil- G1 Der obere Rand des Datenbereichs in
Oben der Spalte G. Zufallig auch Blatt-Rand.
2.1.1.1  Prlfung leere Zeile/Spalte
A B C D XFB XFC XFD
7 Uberschrift 1|Uberschrift2| .. |Uberschriftn] | 7
9 Zeilel Zeilel Zeile 1 Zeilel 9
10 Zeile2 Zeile 2 Zeile 2 Zeile 2 10
11 Zeile 3 Zeile 3 Zeile 3 11
12 Zeile4d Zeile 4 Zeile 4 Zeiled 12
Abb. 3 Datenbereich mit Leerzeile Abb. 4 Zeilenende

Mit Hilfe der Navigation in Datenbereichen, d.h. mit der Tastenkombination , En-
de“+Pfeiltaste, kann man schnell herausfinden ob eine Excel-Zeile oder -Spalte leer
ist. Im folgenden Bild ist die Zeile 8 allem Anschein nach leer und stort nur durch
den Spalt zwischen Spalteniiberschriften und Daten. Getrost 16schen darf man
diese Zeile nur falls ein Datenverlust ausgeschlossen werden kann. Zu priifen ist
also, ob die Zeile 8 leer ist. Die Priifung mit Hilfe der Datennavigation:
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e Aus der Zelle A8 positioniert springt man mit der Tastenkombination En-
detPfeil-nach-Rechts zum néachsten Datenbereich.

¢ Gelangt man — wie im Bild oben rechts — zum rechten Ende des Blattes, so gibt
es in der Sprungrichtung keine Daten mehr.

Im obigen Fall kann man damit die Zeile 8 ohne Datenverlust 16schen. Die Naviga-
tion zuriick nach Spalte A erfolgt offenbar durch die Tastenkombination Ende+
Pfeil-nach-Links.

2.1.1.2 Fenster fixieren

Verbleiben wir beim obigen Beispiel. Gesetzt den Fall, dass die Eintrdge in den
Spalten des ersten Bereichs sich bis weit nach unten erstrecken (typischerweise ein
paar hundert Zeilen), so steht man vor folgendem Problem: Jeder Seitenlauf nach
unten (down-scrolling) verschiebt die Spalteniiberschriften nach oben aufserhalb
des sichtbaren Fensterbereiches. Sind auch mehrere Spalten im Spiel, kann dies
sehr untibersichtlich sein bei der Verarbeitung der Zeilen weiter unten — man weif3
schlichtweg nicht mehr die Bedeutung der Spalten, in denen man operiert.

| 4 A B C D A B C D
7 Uberschrift 1|Uber5chrif‘t 2| |Uber5chrift n 7 | Uberschrift 1|Uberschriﬂ 2| IUberschrif‘t n
8 LZeiIe 1 Zeile 1 Zeile1 Zeilel 1048555
9 Zeile2 Zeile 2 Zeile 2 Zeile 2 1048556
10 Zeile 3 Zeile 3 Zeile 3 1048557
11 Zeile 4 Zeile 4 Zeile 4 Zeiled 1048558
Abb. 5 Zeile zu fixieren Abb. 6 Fixierte Uberschriften

Gefordert ist eine Moglichkeit die Daten etliche Zeilen weiter unten einsehen zu
konnen, ohne die Spalteniiberschrift aus dem Auge zu verlieren, wie z.B. im rech-
ten Bild, wo die unterste Zeile in Excel zugleich mit den Spalteniiberschriften zu
sehen ist (mit Tastenkombination Ende+Pfeil-nach-Unten bewerkstelligt, damit ist
auch gepriift, dass es keine weiteren Daten aufSerhalb des urspriinglichen Datenbe-
reichs mehr gibt, siehe vorigen Abschnitt).

Die Abhilfe in diesem Fall lautet, das Fenster zu fixieren:

e Markiere die Zeile unterhalb der Spaltentiiberschriften (Excel-Zeile 8 im Bild).
e Excel 2007: im Menii Ansicht - (Gruppe Fenster) Fenster Fixieren wihle Fens-
ter fixieren (gemafs folgendem Bild).

Damit wurde Folgendes erreicht: Die Excel-Zeile 7 bleibt fixiert trotz Seitenlaufs
nach unten, siehe das rechte Bild zu Beginn dieses Abschnitts.
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ifen Ansicht Entwicklertools

C25 Neues Fenster ] | 1] % =
= Alle anordnen " | .3 H =

— : .. | Aufgabenbereich Fenster Nk |
& Fenster fixieren ‘] | | 214 speichern  wechseln ~

P Fenster fixieren
;l:_l—]RWﬁhrend des Bildlaufs im Arbeitsblatt bleiben Zeilen und
Spalten (basierend auf der aktuellen Auswahl) sichtbar.

: Oberste Zeile fixieren
Die oberste Zeile ist beim Bildlauf im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar.

P Erste Spalte fixieren
_ l l Die erste Spalte ist beim Bildlauf im Arbeitsblatt sichtbar.

Abb. 7 Mentii Fenster Fixieren

Bemerkung: Die fixierten Zeilen am oberen Rand lassen sich damit nicht mehr scrol-
len, d.h.: Falls es oberhalb dieser Zeilen weitere, nicht-angezeigte Zeilen gibt, sind
diese nach dem Fixieren nicht mehr mit der Bildlauf-Funktion einblendbar. Abhil-
fe: Die Fixierung aufheben, ggf. ein paar Zeilen weiter hoch scrollen und wieder
fixieren.

21.2 Datenbereiche Markieren, Copy & Paste

Fiir die Excel-Datenbereiche haben wir die Navigation in den vorigen Abschnitten
gelernt. Weitere wichtige Operationen auf den Datenbereichen sind: den gesamten
Datenbereich markieren, kopieren, ausschneiden und einfiigen. Das Markieren
eines Datenbereichs fufit auf der Navigation — hélt man die Umschalt-Taste (shift)
gedriickt, so markiert Excel samtliche Zellen der anschlieffenden Navigation. Die
Zellen eines Datenbereichs werden wie folgt markiert:

e Via Navigation positioniere die Maus in die linke obere Ecke des Datenbereichs.
e Halte die Umschalttaste gedriickt fiir alle folgenden Schritte.
e Via Navigation positioniere die Maus in die rechte untere Ecke, d.h.

a. ,Ende”-Taste + Pfeil-nach-Unten (Datenbereich-Ecke links unten)
b. ,Ende”-Taste + Pfeil-nach-Rechts (Datenbereich-Ecke rechts unten)

e Umschalttaste loslassen
Als Ergebnis erhélt man alle Zellen des Datenbereichs markiert.

Beispiel: Starten wir mit dem Datenbereich A1:B5 und Mauszeiger in B4. Via
Navigation ,Ende“+Pfeil-nach-Links gefolgt von ,Ende”+Pfeil-nach-Oben (Pfeile
im Bild) gelangt man in die linke obere Ecke des Datenbereichs (siehe Bild unten
links). Aus der linken oberen Ecke des Datenbereichs fiihrt die Tastenkombination
Umschalttaste (gedriickt halten!), gefolgt von ,Ende” (driicken und loslassen!)
sowie Pfeil-nach-Unten (danach Umschalttaste loslassen) zur Markierung der ers-
ten Spalte A1-A5 des Datenbereichs (siehe Bild unten Mitte). Mit der Tastenkombi-
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nation Umschalttaste (gedriickt halten!), gefolgt von , Ende”-Pfeil-nach-Rechts (wie
vorhin wieder die Umschalttaste loslassen) wird der gesamte Datenbereich A1-B5
markiert (Bild rechts). Fiir das Markieren des Datenbereichs kann man aus jeder
Ecke starten; wichtig dabei ist es, in die gegeniiberliegende Ecke zu navigieren,
d.h. von links oben nach rechts unten bzw. von rechts oben nach links unten (Bild
oben rechts). Wegen der {iiblichen Schreibrichtung von links nach rechts wird man
i.d.R. von der linken Ecke oben nach der rechten Ecke unten gehen.

A B A B

1 Ubersch Uberschrift 1 Ubersc Uberschnft
2 Belgich Bereich 2 Ber u:h
3 Bereich Bereich 3 Ber n:h

4 Benpich Bereich

[= R TV S

5 |Bereich Bereich 5 |Bereich Bereich Bereich |Bereich
6 6
Abb. 8 Ecke links oben Abb. 9 Shift+Pfeil-n.-Unten  Abb.10 Shift+Pfeil-n.-Rechts

A B A B

1 |Ubersch Uberschrift 1 Ubersch Uberschrift

2 |Bereich Bereich

3 |Bereich Bereich

4 |Bereich Bereich

5 |Bereich Bereich : -

< 5 Bereich Bereich

Abb. 11 Markierung Abb. 12 Von Ecke zu Ecke
Bemerkung: Man kann auch mit der Maus arbeiten statt mit der Navigation:

e Mauszeiger in die linke obere Ecke A1 stellen.
Umschalttaste driicken und gedrtickt halten.

e Mauszeiger in die rechte untere Ecke B5 stellen.
Umschalttaste loslassen.

Fiir Datenbereiche im sichtbaren Bereich des Fensters ist die Maus i.d.R. die
schnellere und ggf. bequemere Losung. Fiir Datenbereiche, die nicht mehr in den
sichtbaren Fensterbereich hineinpassen, ist die Navigation mit den Tastenkombi-
nationen , Ende”-Pfeiltasten schneller und genauer.

Hat man einen Datenbereich markiert, so ist das Kopieren Standard, d.h. Tasten-
kombination Strg-c oder gleichwertig. Das Ausschneiden erfolgt via Strg-x und das
Einfiigen mit Strg-v.



12 2 Excel: Fortgeschrittene Techniken

21.3 Fortschreiben von Zellen: ,,Bobbele“-Doppelklick

A B G A B
Tage 2010 Tagals Das Tage 2010 Tagals
1 |fortl. No. Datum "Bobbele" 1 fortl. No. Datum
2 1]01.01.2010 7 1 01.01.2010
3 2 3 202.01.2010
- 3 - 3 03.01.2010
Abb. 13 ,,Bobbele” mit Mauszeiger greifen Abb. 14 Ergebnis Doppel-Klick

Eine der grofien Stirken von Excel besteht in der Vervielfdltigung von Zellen.
Weist z.B. die Zelle B3 den Inhalt 01.01.2010 auf, so lasst sich durch Fortschreiben
dieser Zelle die Reihe der Tage fortsetzen: 02.01.2010, 03.01.2010, etc. Das meistge-
nutzte Verfahren, Zellen fortzuschreiben — das , Bobbele”-Ziehen — lasst sich wie
folgt beschreiben:

1. Markiere mit der Maus die fortzuschreibende Zelle, ggf. die fortzuschreibenden
Zellen

2. Greife mit der linken Maustaste das ,,Bobbele” (= der verdickte Punkt) rechts
unten am markierten Bereich.

3. Ziehe mit gedriickter Maustaste dieses , Bobbele” in die gewiinschte Richtung
waagerecht oder senkrecht.

Technisch gesehen errechnet Excel die Werte fiir die Folgezellen und kopiert diese
Inhalte in die relevanten Zellen hinein. Im rechten Bild wurde 02.01.2010 fiir B3,
03.01.2010 fiir B4 usw. berechnet und in die Zellen eingetragen.

Fiir Benutzer, die viel mit Excel arbeiten, wird dieses Verfahren mit der Zeit lastig,
speziell die Kontrolle mit der Maus tiber den fortgeschriebenen Bereich: Ein Aus-
rutscher und schon hat man ein paar mehr Zeilen fortgeschrieben oder aus Verse-
hen sogar benachbarte Spalten iiberschrieben.

Effizient lassen sich Zellen fortschreiben mit der Doppel-Klick-Fortschreibung —
dem "Bobbele"-Doppelklick —, d.h. den obigen Schritt 3. durch folgenden Schritt 3'.
ersetzen:

3’. Ein Doppelklick auf das ,,Bobbele” schreibt die Zelle automatisch fort.

Der Bobbele-Doppelklick hat jedoch einen Haken: Woher weifs Excel wie weit nach
unten die Zellen fortgeschrieben werden sollen? Um die Reichweite der Fort-
schreibung via Bobbele-Doppelklick zu ermitteln, richtet sich Excel an den benach-
barten Spalten und Zeilen, in unserem Fall an die Spalte A. Daher der

Tipp: Daten-Kolonnen erstellt man in Excel am schnellsten, wenn man sich nach
bereits bestehenden Daten-Spalten richtet. Versuchen Sie immer, auf bestehendem
Datenmaterial aufzusetzen, die "innere Struktur" der Datenblatter zu verwenden.
Wichtig dabei ist, dass in der Zeile/Spalte, wonach man sich richtet, keine Liicke
besteht.
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Insgesamt besteht die Strategie fiir die Aufstellung von Datenspalten in Excel aus

e Erstelle eine Spalte als ,Richt”-Spalte, verwende dabei das Fortschreiben von
Zellen durch ,,Bobbele”-Ziehen (im Bild vorhin Spalte A).

¢ Erstelle weitere benachbarten Spalten und schreibe diese durch den , Bobbele”-
Doppelklick fort (im Beispiel oben Spalte B).

2.1.3.1 Datenreihen fortschreiben

Im obigen Beispiel wurde das Datum 01.01.2010 tageweise hochgezahlt auf
02.01.2010, 03.01.2010, etc. Nicht immer ist Excel klar, wie die Inhalte hochgezahlt
werden sollen — im Bild unten links: Soll der Anfangswert 1 (Eins, Zelle A2) ko-
piert oder hochgezahlt werden? — und nicht immer soll das offensichtliche Hoch-
zahlen verwendet werden, z.B. ist es auch wichtig die Monate hochzuzéhlen. Im
Bild unten links produziert das , Bobbele”-Ziehen das Ergebnis im Bild rechts:

A B C A ‘ B
Monatals Monatals Monatals Monat als
1 |Lfd. No. Datum 1 |Lfd. No. Datum
2 | 101.01.2010 | 2 1 01.01.2010
3 De 3 1 02.01.2010
Abb. 15 ,Bobbele”-Ziehen Abb. 16 Hochgezihlt oder kopiert?

Irritierend kommt hinzu, dass Excel in Abhéngigkeit von der Version und In-
stallation die 1 (Eins) mal kopiert (d.h. 1, 1, 1, ...) mal hochzahlt (d.h. 1,2,3...). Die
Excel-Einstellungen beziiglich der Bildung von Datenreihen lassen sich durch die
explizite Angabe der Anfangswerte beeinflussen. Im Beispiel muss man in die 3.
Excel-Zeile die Folgenwerte 2 bzw. 01.02.2010 eintragen und darauthin den gesam-
ten Bereich A2-B3 via ,,Bobbele”-Ziehen fortschreiben. Das Ergebnis ist im folgen-
den Bild rechts dargestellt: Excel hat erkannt, dass fiir die Spalte A immer 1 (Eins)
hochgezahlt und fiir die Spalte B monatsweise hochgezahlt werden muss.

A B A B
Monatals Monatals Monatals Monatals

1 |Lfd. No. Datum 1 |Lfd. No. Datum
2 1 01.01.2010 2 1 01.01.2010
3 2 01.02.2010 3 2 01.02.2010
4 % 4 3 01.03.2010
5 5 4 01.04.2010
6 6 5 01.05.2010
7 7 6 01.06.2010

Abb. 17 Muster aus 2 Zeilen Abb. 18 Muster fortgeschrieben

Tipp: Um ein Muster (Zahlen, etc.) in Excel fortzuschreiben, muss man die ersten
Glieder des Musters eintragen und danach die entsprechenden Zellen fortschrei-
ben.
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2.2 Formeln

Lernziele: 1. Formeln in Excel, mit Zellenbeziigen, Fortschreiben
2. Graphisches Editieren von Formeln (F2)
3. Festsetzen von Zellenbeziigen in Formeln, , F2-Enter”-Check

Die weite Verbreitung verdankt Excel auch der einfachen Handhabung von For-
meln: Ein ,=" (Ist-Gleich-Zeichen) am Anfang einer Excel-Zelle eingetippt, leitet
eine Formel ein. Nach dem ,=" kann man eine beliebige mathematische Formel
eingeben, Excel wertet diese aus und zeigt das Ergebnis in der Zelle an. Im Bild
links ist die Formel in der Zelle Al dargestellt, im Bild rechts der dazugehorige

Wert. In beiden Fallen wird die Formel selbst in der Funktionsleiste dargestellt,
siehe Pfeil-Markierungen.

SVERWEIS - XV ﬁ,{| =1+2 Al v £l =142
A B AT L A B Pl I
1 =142 | 1 A
Abb. 19 Einfache Formel in Excel Abb. 20 Formelergebnis

Mit Formeln muss man sauber unterscheiden zwischen

e einem statischen Inhalt einer Zelle, d.h. ein einfacher Betrag oder eine Datums-
angabe wie im vorhergehenden Abschnitt, und

e einer Formel. Zu dieser gehort nebst angezeigtem Wert auch der Formelaus-
druck; die Werte dieser Zellen konnen sich somit dndern.

Fiir die die iiblichen mathematischen Operationen verwendet Excel folgende Aus-
driicke:

Tabelle 5 Mathematische Operanden in Excel

Mathematische In Kommentar
Operation Excel
+ + Additionszeichen unverandert

- - Subtraktions-Zeichen unverandert

Multiplikation * Das Sternzeichen * wird von Excel fiir die Multipli-
kation verwendet
Division / Excel kann keine Briiche darstellen, der Schrag-
strich / wird fur die Division verwendet
Potenzieren: 2710 | In Excel-Formeln gibt man die Potenz an durch das
210 voranstellen des Zeichens * (,,Hiitchen”).

Um das Potenz-Zeichen ” zu erzeugen ist unter Umstanden ein Betédtigen der Leer-
zeichen Taste notwendig. Viele Tastaturen betrachten dieses Zeichen nicht als ei-
genstandiges, direkt eingabebereites Zeichen sondern erwarten eine Zusatztaste.



2.2 Formeln 15

Da die Eingabe von Hochzahlen sowie Briichen in Excel-Formeln nicht moglich ist,
muss man sich auf die , serielle” Eingabe zuriickbesinnen, d.h. die mathematischen
Formeln ohne Hoch-/Tief-Stellung in einer Zeile angeben. Aus diesem Grund spielt
Klammerung mit runden Klammern eine wichtigere Rolle als z.B. in der Bruch-
rechnung. Tabelle 6 zeigt einige Beispiele.

Tabelle 6 Rechnen in Excel — Verwenden von runden Klammern

Mathematisch | Excel-Formel Kommentar

Man beachte die Klammerung. Die Excel-
210+11 2710 +11) Formel 2710+11 implementiert den mathe-
matischen Ausdruck 21° + 11

Wiederum spielt die Klammerung eine

2 2/(10+11) wichtige Rolle. Die Excel-Formel 2/10+11

10+ 11

implementiert den Ausdruck 110 +11

2.21 Formeln Stolpersteine

e Selbst eine konstante Formel ,,=2” in einer Excel-Zelle kennzeichnet diese Zelle
als Zelle-mit-Formel. Dies fallt im allgemeinen Gebrauch nicht weiter auf, fiir
einige fortgeschrittene Techniken — z.B. Zielwertsuche — sind ungewollte For-
meln eine Quelle unerwiinschter Fehlersuche.

e Abhéangig von der Excel-Version wird das Ist-Gleich-Zeichen ,= fiir den An-
fang einer Formel unterschiedlich interpretiert: Altere Versionen erfordern die-
ses Zeichen gleich zu Beginn, d.h. keine einleitenden Leerzeichen, neuere Ver-
sionen {ibersehen grofiziigig Leerzeichen zu Beginn der Formel. Der Ausdruck
,=2" wird damit von allen Excel-Versionen als Formel erkannt, der Ausdruck
, =2" hingegen nur von manchen.

Tipp: Formeln gleich mit ,=" starten, nicht unnétig Leerzeichen einsetzen.

e Will man das Ist-Gleich-Zeichen ,,=" als solches darstellen (Text) und nicht als

Beginn einer Formel, so stellt man ihm einen Apostroph voran, d.h. man tippt

‘it

,/="ein. In Excel leitet der Apostroph einen Text ein.

2.2.2 Graphisches Editieren von Formeln: F2-Taste

Mochte man auf bereits bestehende Excel-Zellen zugreifen, so reicht Excel die An-
gabe der Zellenbeziige in der Formel; man kann somit die Zellenbeziige, z.B. Al,
B2, etc. als mathematische Variablen auffassen. Sind beispielsweise fiir die lineare
Funktion y=m*x + n die Werte m=2 und n=3 in den Zellen B1 bzw. B2 eingetragen?*
sowie x= -1 in A5, so kann man in der Zelle B5 mit der Formel ,=B1*A5+B2” die
lineare Funktion an der Stelle -1 auswerten lassen. Andert man die Werte in B1 (fiir
m), B2 (fiir n) oder A5 (fiir den Wert von x), so passt Excel den Funktionswert in
der Zelle B5 automatisch an.

4 Vergl. folgende Bilder
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A B A B
1 m= 2 1 m= 2
2 |n= 3 2 |n=
3 3
4 |x m*x+n 4 |x m*x+n
5 1:! 5 -1|=B1*A5+82
Abb. 21 Formel-Zusammensetzung? Abb. 22 ... vermoge F2!

Wird man mit einer Formel-Zelle wie B5 im Bild oben links konfrontiert, so stellt
sich die Frage wie man die Formelzusammensetzung iiberpriifen kann. Folgende
Schritte sind hilfreich:

e Dositioniere den Zeiger auf die gewiinschte Zelle
e Driicke die Taste F2 in dieser Zelle (wahlweise funktioniert auch Doppel-Klick)

Die Variablen der Formel werden damit durch eine graphische, farbige Um-
rahmung kenntlich gemacht, siehe im Bild oben rechts die Zellen B1, B2 und A5.

Um die Formel zu dndern kann man direkt die Umrahmungen der Zellen mit dem
Mauszeiger packen und verschieben, d.h.

e Mauszeiger auf die gewiinschte Umrahmung positionieren

e Linke Maustaste klicken und gedriickt halten

e Sowie gleichzeitig mit der Maus die Umrahmung auf die gewiinschte Excel-
Zelle verschieben.

Offenbar muss im Vorfeld mit F2 die Zusammensetzung der Formel graphisch
dargestellt werden um mit der Maus die Formelvariablen verschieben zu konnen.

Tabelle 7 Graphisches Editieren von Formeln in Excel

Schritt | Operation Auswirkung
-No.

1. Das Zeichen ,=" in Zelle B5 eingeben =

2. Mausklick auf B1: =B1

Bezug B1 wird in die Formeln eingetragen

3. Multiplikationszeichen ,** eintippen =B1* I
4. Mausklick auf A5: E=Bl“A5I |

Bezug A5 wird in die Formel eingetragen

Additionszeichen ,,+" eintippen |=B1*A5+
Mausklick auf B2: =B1*A5+B2

Bezug B2 wird in die Formel eingetragen

Selbst die Eingabe von Formeln kann man graphisch, d.h. via Mausunterstiitzung
realisieren: Statt etwas miihselig die Koordinaten der Zellen zu bestimmen, z.B. B1,
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B2 etc., kann man direkt auf die entsprechenden Zellen wihrend der Formeleingabe
klicken, Excel {ibernimmt den Zellenbezug. Fiir das vorige Beispiel vgl. Tabelle 7.

Technische Gemiiter ziehen womoglich die rein-mathematische Eingabe bzw. An-
passung der Formeln vor. Via graphisches Editieren ist man jedoch viel naher an
der menschlichen Intuition, welche weniger in Variablen (B1, B2, etc.) denkt als in
Begriffen (Steigungskoeffizient, etc.).

2.2.3 Formeln und Fortschreiben: F2-Enter-Technik, Festsetzen von Zellen

Das Fortschreiben von Zellen wie im obigen Abschnitt 2.1.3 ist die grofse Starke
von Excel. Enthalten die Zellen Formeln, so werden diese erwartungsgemaf; eben-
falls im Zuge der Fortschreibung angepasst. Im Beispiel aus den Bildern weiter
unten ist neben der Spalte x mit fortlaufenden Werten -1, 0, 1, etc. die Spalte ,x+1"
implementiert, mit der ersten Zelle/Formeln ,=A3+1“, d.h. den x-Wert um 1(Eins)
erhohen. Das Fortschreiben der Zelle B3 (z.B. via ,,Bobbele”-Doppelklick) fiihrt
zum zweiten Bild von links - alle Werte aus A3 bis A5 wurden in B3 bis B5 um
1(Eins) erhoht. Offenbar passt Excel beim Fortschreiben von Formeln die Zellen
automatisch an. Dies kann man via graphisches Editieren F2 in den Zellen B4 und
B5 priifen (Bilder drei und vier von links). Mit dem Fortschreiben werden somit
die Formeln automatisch dem Zielbereich angepasst, d.h. relativ weitergefiihrt.
Dies trifft auch auf das Kopieren von Zellen mit Formeln zu. Ist dieses Verhalten
i.d.R. sehr willkommen, so gibt es Situationen in denen man eine feine Steuerung
wiinscht, z.B. sollen einige Zellen angepasst werden wéhrend andere Zellen fest
bleiben sollen, d.h. Excel mdchte bitte keine automatische Anpassung vornehmen.

Al.B || a| B Al ol Al B

X X+1
-1

X X+l X X+l

-1 0
0 1 |
:1) = N RE ::I-A5+1| |

Abb. 23 Start Abb. 24 Ergebnis Abb. 25 Check B4 Abb. 26 Check B5

W N e

U s W M=
L]
[
U
s w N e
|
[y
s w N

Kehren wir zur linearen Gleichung y=m*x + n zuriick und schreiben die Zelle B5 in
die Zellen B5-B8 fort (siehe Bild unten links), so stellen wir fest, dass Excel fiir das
Erste unrichtige Ergebnisse (Zelle B6) bzw. Fehler (Zellen B7, B8) produziert. Da
das Fortschreiben von Zahlen/Formeln eine der wichtigsten Operationen mit Excel
darstellt, ist die Fehlerbehebung in einem solchen Fall ebenfalls genauso wichtig.
Gesucht ist also eine Methode welche die Formeln (i.d.R. einer Zellen-Spalte) der
Reihe nach durchleuchtet und idealerweise die Zusammensetzung der Formeln
verstandlich macht. Das graphische Editieren von Zellen via Taste F2 stellt einen
ersten Schritt dar, ist jedoch statisch. Die Ergénzung zu F2 stellt die Taste Enter
dar.
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A B A B A B A B
1 m= 1 m=] Tl 1 m= 1 m=
2 |n= 3 2 n= 2 [n= 2 n= 3
3 3 3 3
4 x m*x+n 4 |x m*x+n 4 X m®x+n 4 x |m*x+n
5 -1I 1I 5 -1|=Bl'r‘1\5"52 5 -1 1 5 -1 1
. ] —
6 0 0 6 0 0 6 0'=B2'A6—Z—BSI 6 0 0
7 | 17awertt| | 7 | 17 #weRT! 7 | 1 #WERT! 7 1I=B3'A_7+84]
r r r o ——
8 2 #WERT! 8 2 HWERT! 8 2 H#WERT! 8 2 #WERT!
Abb. 27 Start Abb. 28 F2 fiir B5 Abb. 29 Enter+F2 Abb. 30 Enter+F2 etc.

Die Technik mit der man am schnellsten die Excel-Spalten analysieren kann, ist die
, F2-Enter”-Technik, eine Zusammensetzung aus der F2-Taste fiir die graphische
Anzeige/Analyse einer Formel und Enter (Eingabetaste) fiir den Sprung in die
nachste Zelle.

Schritte fiir die F2-Enter Technik:

Positioniere den Zeiger auf die erste Zelle der Spalte die zu priifen ist.

Im Beispiel oben die Zelle B5 (erstes Bild links).

Positioniere einen Finger der linken Hand auf die F2 Taste und einen Finger der
rechten Hand auf die Enter-Taste (Eingabe-Taste). Dabei noch keine Taste drii-
cken.

e Abwechselnd die Tasten F2 und Enter betdtigen, beginnend mit F2.

Im Beispiel oben:

a.

b.

F2 auf Zelle B5 gedriickt ergibt das 2. Bild von links oben. Man beachte die
Beziige B1 und B2 der Formel (zusatzlich zu A5), graphisch umrahmt.

Enter- und F2-gedriickt fithrt zum 3. Bild von links. Man beachte hier die
neuen Beziige B2 und B3 der Formel (A6 ist korrekt), wiederum graphisch
umrahmt.

Erneut Enter- und F2-driicken fiithrt zum 4. Bild von links. Man beachte hier
die neuen Beziige B3 und B4 der Formel (einzig A7 ist korrekt), wiederum
graphisch umrahmt.

Ergebnis: Der Verlauf der Formelbeziige wird dynamisch auf dem Bildschirm
dargestellt.

Im Beispiel siehe die Bilder 2 bis 4. Fiir das Beispiel stellen wir fest, dass

a. die Zellbeziige B1/B2 bzw. B2/B3 bzw. B3/B4 von der Fortschreibung ange-

passt wurden. In diesem Fall ist dies nicht gewiinscht, da die Koeffizienten
m und n konstant bleiben miissen.

. die Beziige A5, A6, A7 mitgefiihrt werden. Im vorliegenden Beispiel sind

dies die x-Werte die mit der Fortschreibung richtigerweise angepasst wer-
den.
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Der Vorteil der F2-Enter-Technik liegt auf der Hand: Gewéhrleistet wird damit die
graphische Nachvollziehbarkeit der Zusammensetzung von Formeln in einer Fort-
schreibungsreihe.

Fiir unser Beispiel haben wir damit die Fehlerquelle identifiziert: In der anfangli-
chen Formel B5 werden die Zellen B1 (fiir den m-Wert) und B2 (fiir den n-Wert)
wahrend der Fortschreibung von B4 nach B8 félschlicherweise fortlaufend ange-
passt. Zum Vergleich: Die Zelle A5 (der x-Wert) wird in der Fortschreibung eben-
falls angepasst, dies ist aber richtig.

Um das Anpassen einzelner Zellen in einer Fortschreibung (z.B. ,Bobbele”-
Doppelklick) zu unterbinden, versieht man in Excel den Zellenbezug mit geeigne-
ten $-Zeichen (Dollar-Zeichen). Dafiir editiere man die erste Zelle B5 der Spalte mit
der Taste F2, andere man die Zellen B1 - $B$1 sowie B2 = $B$2 (siehe linkes Bild
unten) und schreibe daraufhin via ,Bobbele”-Doppelklick die Zelle B5 fort (2. Bild
unten):

A B A B A B

1 m= 2 1 Im= 1 m=

2 n= 2 n= 2 n= 3

3 3 3

4 X m*x+n 4 x m*x+n 4 X m*x+n

5 | -1]=$B$17As+$BS2 || 5 | -1 il {|s - 1

6| 0 0 6| 0 ok 6| 0 3

7 | 17 #werT! 7 | 17 #WERT! 7 5

8 | 27 #wWERT! 8 | 27 #WERT! 8 | 2 7
Abb. 31 Festsetzen $ Abb. 32 ,,Bobbele” ... Abb. 33 ...Doppel-Klick!

Das Ergebnis im Bild oben rechts erscheint numerisch plausibel. Priift man das
Ergebnis mit der F2-Enter Technik ergeben sich folgende 3 Bilder:

A B A B A B

1 m= [ ] 1 m= [ | 1 m= [ |

2 n= 2 n= 3 2 n= 3

3 3 3

4 x m*x+n 4 x m x+n 4 x mTx+n

5 :E]=SB$:1‘»‘A.5~SBSE 5 -1 1 5| -1 1

6 0 3 6 | of=sBs17ae=sBs7| [6 o 3

7 1 5 7 1 5 7 Z|=SB$1'A.T-SE-S2
8| 2 7 8| 2 7 8| 2 7

Abb. 34 F2 in Startzelle B5 Abb. 35 Enter + F2 Abb. 36 Enter + F2 etc.
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Offenbar werden die Zellen $B$1 und $B$2 im Zuge der Fortschreibung wegen der
$-Zeichen nicht mehr verandert. Die genaue Bedeutung der $-Zeichen als Zusatz-
angabe zur Zellen-Notation ist im Kontext dieses Beispiels wie folgt:

e A5: Wird kein $-Zeichen verwendet, so werden beim Fortschreiben/Kopieren
von Zellen die Zellbeziige angepasst, also relativ verschoben.

Beispiel: Siehe oben die Zelle A5, welche nach A6, A7 etc. angepasst wurde.
Verwendung: Beim senkrechten und/oder waagerechten Fortschreiben/Ko-
pieren von Zellen, falls diese angepasst werden sollen.

e $B$1: Wird sowohl der Spalte als auch der Zeile ein $-Zeichen vorangestellt, so
werden beide beim Fortschreiben/Kopieren nicht geédndert.

Beispiel: Im obigen Beispiel bleiben $B$1 und $B$2 unveréandert.
Verwendung: Fiir jegliche Richtung des Fortschreibens/Kopierens — senk-
recht, waagerecht — wird der Zellenbezug nicht geandert.

e B$1: Wird der Zeile ein $-Zeichen vorangestellt so wird diese beim Fortschreib-
en/Kopieren nicht gedndert.

Beispiel: Im obigen Beispiel blieben B$1 und B$2 unverandert, falls man auf
das Festsetzen der Spalte verzichten wiirde.

Verwendung: Das Festsetzen der Zeile ist nur fiir senkrechtes Fortschreib-
en/Kopieren von Zellen interessant, um Zeilen als nicht dnderbar zu kenn-
zeichnen.

e $B1: Wird der Spalte ein $-Zeichen vorangesetzt so wird die Spalte beim Fort-
schreiben/Kopieren nicht verandert, die Zeile jedoch beim senkrechten Verlauf
schon.

Beispiel: Fiir das obige Beispiel wiirde dieses Festsetzen nicht ausreichen.
Verwendung: Das Festsetzen der Spalte ist nur fiir waagerechtes Fortschreib-
en/Kopieren von Zellen interessant, um Spalten als nicht d&nderbar zu kenn-
zeichnen.

Die obige Reihenfolge des Festsetzens von Zellbeziigen ist auch die Reihenfolge
der Wichtigkeit fiir die alltdgliche Verwendung. Diese Reihenfolge ist auch in der
Implementierung der F4-Taste des ndchsten Unterabschnittes beriicksichtigt.

2.2.3.1 Festsetzen $ mit der Taste F4

Das Festsetzen von Zellen via $-Zeichen wird haufig genutzt, da auch das Fort-
schreiben von Zellen in Excel hdufig vorkommt. Manuelles Andern von Zellenbe-
ziigen in einer Excel-Formel ist trickreich, da man die entsprechenden Stellen der
Zellbeziige treffen — sich also genau vor der Spalte/Zeile positionieren — muss. Ex-
cel bietet als Unterstiitzung die Verwendung der Taste F4 an — man braucht sich
nur in der Nahe des zu bearbeitenden Zellbezugs zu befinden um mit der F4-Taste
die $-Zeichen zu setzen.
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Tabelle 8 Festsetzen $ von Excel-Zellen — Rundgang mit der F4-Taste

Operation

Ergebnis

Anpassungen beim Fort-
schreiben

0. | Ausgangslage, Zellbe-
zug Bl ist nicht festge-

|=B1}AS+$BS2

Bem: Mauszeiger

Waagerechte und senkrechte
Anpassung

Keine Anpassung beim Fort-
schreiben.

setzt. um Bl
1. | Taste F4 driicken und J= *AS5+SBS2
loslassen -
2. | Erneut Taste F4 drii- ]= *AS+SBS2

cken und loslassen

3. | Erneut Taste F4 dri-
cken und loslassen

Senkrechte Fortschreibung:
Keine Anderung der Zelle.

4. | Wiederholung 0.: Erneut
Taste F4 driicken und
loslassen

Waagerechte Fortschreibung:
Keine Anderung der Zelle.

]=H- AS+3BS2.

Schritt 0. erreicht

Situation des  Schrittes 0.
erreicht, siehe oben.

Etc.

Etc.

Etc.

Die F4-Taste lauft somit den Zyklus B4 > $B$4 - B$4 > $B4 > B4 > $B%4 - etc.

durch.
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Funktionsassistent aufrufen und verwenden

Die von Excel zur Verfiigung gestellten Funktionen konnen entweder als Formel
eingegeben oder {iber den Funktionsassistenten aufgerufen werden. Der Aufruf
iiber den Funktionsassistenten hat den Vorteil graphisch zu sein und zu den ein-
zelnen Schritten eine brauchbare Hilfestellung zu bieten.

Fiir den Aufruf des Funktionsassistenten braucht man lediglich die -Schalt-
flache zu klicken, im nachfolgenden Bild mit 3 Mauszeigern markiert:

3 jon suchen:
Start | FEinfigen  Seiteniayout  Form| | TUMition gichen:
~ — — Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machter
L—"‘j & Calibri M= dann auf 'OK’
e — @ [|BATA A== Kategorie ausw’a‘hlen:IZuIetzt verwendet
infigen j == Ay A
v ERAIEC RAY. B
— — Funktion auswahlen:
Zwischenablage ™ Schriftart F] .,
} SVERWEIS
\ E22 v I | ZUFALLSZAHL
""" - —m TEILERGEBNIS
A B C D VERKETTEN

Abb. 37 Funktionsassistent im Menii

Abb. 38 Aufruf Funktionsassistent
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Auf dem darauf sich 6ffnenden Fenster , Funktion einfiigen” (vgl. Bild rechts) kann
man im unteren Teil ,Funktion auswahlen” die gewiinschte Funktion wahlen.
Excel bietet folgende Handhabung an, um sich in der Fiille von Excel-Funktionen
zurecht zu finden:

e unter ,Funktion suchen” eine wenig leistungsfahige Suchhilfe
e unter ,Kategorie auswahlen” eine brauchbare Kategorisierung und
e unter ,,Funktion auswahlen” die Funktionen selbst.

Die Suche selbst tiberzeugt nicht in jedem Fall, Beispiel: Lasst man nach dem Wort
,, Verweis” suchen, so wiirde man erwarten auf der Trefferliste u.a. die Funktionen
Verweis, SVerweis und WVerweis zu finden (siehe Kapitel 6).

Auf der von Excel gelieferten Trefferliste fehlt jedoch WVerweis und nicht alle
restlichen Funktionen der Trefferliste haben einen erkennbaren Zusammenhang zu
Verweise.

2.3.1.1 Funktionsassistent: Kategorie auswahlen

,Kategorie auswéhlen” hat als voreingestellte Wahl , Zuletzt verwendet”. Um wei-
tere Funktionen angezeigt zu bekommen, muss man die Kategorie im Zweifelsfall
auf ,Alle” stellen, ggf. geeignete Unterkategorien anwédhlen. Damit filtert man

direkt die im Fenster ,Funktion auswéhlen” angezeigten Excel-Funktionen, vgl.
folgendes Bild.

Kategorie auswahlen: JAlle

Zuletzt verwendet
Funktion auswahlen: o

ABRUNDEN
ABS
ACHSENABSCHNITT
ADRESSE

Rundet die Zahl auf AfKonstruktion

Abb. 39 Funktionen zur Kategorie

2.3.1.2 Funktionsassistent: Funktion auswahlen

In der Liste ,,Funktion auswiahlen” werden die Excel-Funktionen angezeigt, welche
via Suche oder ,Kategorie auswahlen” aufgefunden wurden. In diesem Fenster
kann man durch Eintippen eines Buchstabens direkt zu den Funktionen gelangen,
die mit diesem Anfangsbuchstaben beginnen.

Beispiel: Die Einstellung , Kategorie auswahlen” sei ,Alle”. Tippt man ins Fenster
,Funktion auswahlen” den Buchstaben F ein, so positioniert sich der Mauszeiger
auf die erste Funktion beginnend mit F: Fakultat.
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2.3.1.3  Funktionsassistent: Mehrwert aufgerufene Funktion

Der Nutzen des Funktionsassistenten ist schnell erkennbar fiir komplexe Funkti-
onen, z.B. SVerweis: Wird SVerweis iiber den Funktionsassistenten aufgerufen, so
erhdlt man folgendes Dialog-Fenster zu dieser Funktion:

‘ Funktionsargumente @@
SVERWEIS
Suchkriterium  B12| Fsi| = "Knbo3"
Matrix $ag4$CE7 E = {"KMOO1"."M"."Kohl";"KNOD2"."M"."
Spaltenindex '2 | = 2
Bereich_Yerweis 0 Ff%:| = FALSCH

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlauft die Zeile nm%kum den Wert einer Zelle
{)\{uckzugeben

Suchkriterium st der Wert, nach dem Sie in der ersten Spalte der Matrix suchen.

Formelergebnis =

Hilfe Fir diese Funkeich Fun%ﬁvS § [0]4 I [ abbrechen

Abb. 40 Eingabehilfe fiir Funktion (Beispiel)

Daraus erkennt man schnell

e Was die Funktion leistet (im Bild ist die Beschreibung mit einem Mauszeiger
markiert)

e Welche Parameter erforderlich sind (im Bild einfachheitshalber nur der erste
Parameter mit 2 Mauszeigern markiert)

e Die Beschreibung des angewahlten Parameters, mit 3 Mauszeigern markiert

e Sowie — falls man alle Parameter eingetragen hat — das von der Funktion be-
rechnete Ergebnis, gleich unterhalb der Parameter und auch separat unter
,Formelergebnis” (im Bild mit 4 Mauszeigern markiert).

Im Zweifelsfall kann man schnell die Hilfestellung fiir die aufgerufene Funktion
anfordern, im Fenster links unten als Hyperlink erkennbar.

Tipp: Das Andern des Aufrufs einer Excel-Funktion, z.B. die Parameter, kann man
ebenfalls iiber den Funktionsassistenten erreichen. Dazu einfach den Mauszeiger

in die betreffende Zelle positionieren und den Funktionsassistenten via -
Schaltflache anfordern; der Assistent springt direkt ins Fenster fiir die Funktion.

Insgesamt bietet sich der Funktionsassistent an, um schneller und fehlerfrei(er) zu
arbeiten.



24 2 Excel: Fortgeschrittene Techniken

2.3.2 AutoSumme

Fiir das automatische Erkennen der aufzusummierenden Zellen stellt Excel die
Schaltflaiche AutoSumme bereit, in Excel 2007 unter Formeln - (Funktionsbiblio-
thek) > AutoSumme zu finden:

Start Einfugen Seitenlayout Formeln
= Auto%mme v i@ Logisch - @
& zuletzPverwendet ~ [A Text - i®-

ffé2 Finanzmathematik ~ [ Datum u. Uhrzeit ~ i~
Funktionsbibliothek

Abb. 41 AutoSumme im Excel 2007 Menii

Betatigt man diesen Schaltknopf unterhalb einer Zahlenkolonne, so bietet Excel die
Summe der Zellen in dieser Kolonne an:

SUMME v (* X ¥ fe| =SUMME(AL:A4)
A B C D
1, 1
2! 2
3 | 3l
4 !

P

e 2

?\:summﬁm

6 | [SUMME[Zahl1; [Zahl2]; ..) |

Abb. 42 Autosumme: Vorschlag Summierung

Sehr brauchbar erweist sich der Vorschlagscharakter — der aufzusummierende
Bereich kann entweder verdndert oder mit der Eingabetaste bestdtigt werden, vgl.
den markierten Bereich im obigen Bild.

Im Zusammenhang mit gruppierten Summen (siehe Kapitel 7), erweist sich die
AutoSumme ebenfalls als sehr niitzlich: AutoSumme summiert nur die Teilsum-
men auf.

2.3.3 Kumulierte/Aufgelaufene Summen

Aufgelaufene Summen zu bilden ist eine hdufige Aufgabenstellung in Excel. Tat-
sachlich lasst sich mit den aufgelaufenen Summen fast das gesamte Controlling
technisch abbilden. Zum Beispiel interessiert jedes Unternehmen, wie sich der
Jahresumsatz entwickelt: Im Bild links befindet sich ein Ausschnitt der
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A B L A B C
monatl.
Monat My Umsat.z 1 Monat Umsatz kumuliert

1 Umsatz kummuliert Umsatz

2 Januar 10.002,00 £ 2 |Januar 10002 |=SUMME(SBS2:B2)

3 |Februar 20.002,00 € 3 |Februar 20002 :SUMME(sBSZB?v)

4 Marz 30.002,00 € 4 |Marz 30002 | =SUMME($B$2:B4)

Abb. 43 Betrige zu kumulieren Abb. 44 Kumulieren mit $ linkes Ende

Monatsumsatze; gefragt ist deren Summierung von Januar an bis zum laufenden
Monat. Die Losung besteht darin, die Summen-Funktion mit festgesetzter An-
fangszelle zu verwenden:

= Summe($Spalte_Anfang $Zeile_Anfang; Spalte_Ende Zeile_Ende)

siehe die Formeln in C2, C3 und C4 im rechten Bild. Durch das Festsetzen der An-
fangszelle wird diese beim , Bobbele”-Fortschreiben der Summe nicht gedndert,
d.h. verbleibt beim Ursprung des zu summierenden Bereichs.

Diese Technik ist stabil, z.B. bzgl. Sortierung der Zeilen.

2.3.4 Daten Einfligen — Erweiterte Optionen

Ist eine Zelle oder ein Datenbereich in Excel kopiert worden (vgl. Kapitel 2.1.2),
z.B. mit Strg-C, so bietet Excel deutlich mehr Optionen an fiir das Einfiigen der
Daten. Versionsunabhangig kann man via Kontext-Meniis > [nhaite einfigen...
eine Vielzahl von Optionen anwéhlen, im Bild rechts aufgefiihrt. Die gelaufigsten
sind:

e Alles: Ist nichts anderes als das normale Einfiigen, also die Tastenkombination
Strg-v. Diese Option fiigt Werte, Formeln, Formatierung und weitere Elemente
(z.B. Kommentare) in den Zielbereich oder die Zielzelle ein.

e Werte: Wenn man die via Formeln berechneten Werte sichern will, um Ande-
rungen zu verhindern (Datenabzug), dann bietet sich diese Option an. Die
eventuellen Formeln gehen dadurch verloren.

e Kastchen Transponieren: Die Zeilen werden mit den Spalten vertauscht, die
gute alte Matrix-Operation.

e Druck-Taste Verkniipfen: Im Zielbereich wird via Zuweisung auf die Quellzel-
len Bezug genommen. Jede Anderung der Quellzellen schlagt sich somit im
Zielbereich nieder.

5 Das Kontext-Menii ruft man auf durch das Klicken der rechten Maustaste.
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Inhalte einfiigen E]
Einfi
® ) Alles mit Quelldesign
O Formeln O alles auBer Rahmen
] - ) Werte () Spaltentreite
\5 Ausschneiden () Formate (O Formeln und Zahlenformate
—;:1 Kopieren O Kommentare () werte und Zahlenformate
O aiiltigkeit
ﬁ Einfligen Yorgang
o Kei Multiplizi
———— % (*) Keine O Multiplizieren
O addieren O Dividieren
Zellen ginfiigen... O subtrahieren
Zellen 13schen... [[] Leerzellen iberspringen [1 Transponieren
Inhalte 16schen [ OK ] [ Abbrechen
Abb. 45 Kontext-Menii Abb. 46 Optionen Einfiigen

2.4 Datenmodellierung: Inhaltliche Strukturierung von Excel-
Dateien

Lernziele: 1. Strukturierung von Excel-Blattern
2. Arbeiten mit mehreren Excel-Blattern: Fenstern und 3D-Technik

Zum Schluss, aber nicht zuletzt: Alle Excel-Techniken miissen in einem Gesamt-
kontext angewandt werden um eine konsistente und schliissige Losung in Excel zu
haben. Ein Vergleich zum Neubau eines Hauses soll dies besser verdeutlichen:

Tabelle 9 Architektur: Vergleich Excel <--> Hausbau

Excel Hausbau

Datenmodellierung | Architektur des Hauses

Excel-Techniken Bauarbeiten

Die Strukturierung der Daten, Formeln und Berechnungen werden mit dem Begriff
Datenmodellierung zusammengefasst. Das Datenmodell — der Aufbau — einer Ex-
cel-Datei gliedert sich in Datenmodellierung eines Excel-Blattes und die Modellier-
ung der Blatter einer Excel-Datei.

241 Datenmodellierung: Ein Excel-Blatt

Eine Excel-Datei kann man als Zusammensetzung lhrer Excel-Blétter auffassen.
Die Excel-Blatter sind somit die Bausteine, das Fundament einer Excel-Datei; eine
schlechte Strukturierung der Blatter zieht eine unverstiandliche und ggf. fehlerhafte
Excel-Datei nach sich. Die Excel-Blatter hingegen kann man sich als mit Datenbe-
reichen gepflastert vorstellen. Nach welchen Prinzipen sollen Excel-Bldtter mit
Datenbereichen versehen werden? Die Idealvorstellung fiir den Aufbau eines Ex-
cel-Blattes ist im folgenden Bild dargestellt.
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A B = D E F

1 |[Nominalbetrag 60.000,00 €

2 [Nominalzinssatz - 5,25%

3 Restschuld: n 58.682,12 €
: 2

5

Monat °Restschuld Rate Zins Tilgung Restschuld

. Beginn Periode Ende Periode
7 0 60.000,00 €
8 1 60.000,00€ 312,50€ 262,50€ 50,00€ 59.950,00 €

Abb. 47 Datenmodellierung: Typischer Aufbau eines Excel Blattes

Die einzelnen Bereiche habe folgende Bedeutung:

! Kopfdaten - Eingabedaten: Jedes Excel-Blatt beginnt mit den Kopfdaten.
Dies sind Daten, welche die folgenden Berechnungen mafsgeblich beeinflussen
(Steuerdaten). In der Regel werden diese Daten auflerhalb Excel bestimmt, d.h.
sie sind fiir Excel Eingabedaten.

Fiir die Bestimmung der Eingabeparameter ist eine griindliche Analyse der
Aufgabenstellung unabdingbar: Was ist gegeben?, Was soll ermittelt werden?,
etc.

Anderungen an den Eingabedaten miissen die weiteren Berechnungen maf-
geblich beeinflussen.

Die Eingabedaten mit einer Kurzbeschreibung versehen.

L 2 ) . . .

Kopfdaten — hergeleitete Steuerparameter: Dieser unmittelbar an den
Eingabedaten angrenzende Bereich wird verwendet um weitere Steuerdaten
aus den Eingabedaten herzuleiten.

= Auf dieses Herleiten wirken sich Gepflogenheiten, gesetzliche Vorschriften
(z.B. Umsatzsteuersatz = 19%), naturwissenschaftliche Gesetze oder sonsti-
ge Gesetzmafigkeiten aus.

Berechnungen: In dem restlichen Bereich des Blattes folgen i.d.R. die
Berechnungen, mit starker Anwendung von Formeln Aufstellen und Zellen
Fortschreiben.

a. Effizient aufstellen ladsst sich dieser Bereich durch die Strategie fiir die Auf-
stellung von Datenspalten: Erst die Richtspalte via Ziehen von Zellen Fort-
schreiben, wonach der , Bobbele”-Doppelklick fiir die weiteren Spalten zur
Verfiigung steht, siehe Kapitel 2.1.3.

b. Offenbar muss in diesem Teil auf die Kopfdaten konsequent Bezug ge-
nommen werden, anderenfalls ist kein funktionaler Zusammenhang zwi-
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schen Eingabeparameter und Berechnungen/Ergebnis vorhandens. Ander-
ungen der Eingabedaten miissen Anpassungen der Berechnungen nach
sich ziehen.

c. Fiir das Beispiel im Bild oben: Die Rate in Zelle C8 nimmt Bezug auf die
,Rate monatl.” In den Kopfdaten, d.h. C8 = $B%4.

J Ergebnisse: Die Ergebnisse des Excel-Blattes sind i.d.R. am unteren En-
de des Berechnungs-Bereichs zu finden. Um auf diese hinzuweisen sollten die
Ergebnisse in den Kopfzeilen des Blattes samt einer Kurzbeschreibung geholt
werden.

Die Modellierung von Excel-Blattern im Sinne der obigen Punkte stellt den Schliis-
sel dar fiir den effizienten Einsatz von Excel. Anders als im naturwissenschaftli-
chen Bereich sind die oben vorgestellten Bereiche — Kopfdaten, Berechnungen, etc.
— eines Excel-Blattes mit Unschérfe behaftet.

24.2 Datenmodellierung: Mehrere Excel-Blatter

Die Gliederung einer Excel-Datei in mehreren Bléttern richtet sich nach den fol-
genden Prinzipien:

e Jedes Objekt der Aufgabenstellung in ein eigenes Excel-Blatt implementieren.

=> Dadurch richtet sich die Excel-Datei nach den inhaltlichen Aspekten der
Aufgabenstellung. Dies ermoglicht nicht nur eine {ibersichtliche Losung,
sondern ggf. auch eine einfachere Anpassung der Excel-Datei an Verdnde-
rungen der Aufgabenstellung.

e Teile und Beherrsche: komplexe Sachverhalte in kleinere Teile aufspalten, um
die Komplexitat zu beherrschen.

a. Durch dieses Prinzip soll verhindert werden, dass alle Berechnungen in ei-
nem Excel-Blatt landen, obwohl einige Berechnungen untereinander unab-
héngig sind.

b. Fiir einfache Aufgabenstellungen macht es allerdings keinen Sinn, mehrere
Excel-Blatter zu verwenden. Teile-und-Beherrsche somit in Mafien anwen-
den.

Wie die Strukturierung eines Excel-Blattes des vorigen Abschnittes, ist die Struktu-
rierung einer Excel-Datei in Excel-Bldtter ebenfalls mit einer Unschéarfe behaftet:
die Entscheidung, ob ein Sachverhalt wegen der Komplexitdt auf mehrere Blatter
verteilt werden soll, hat auch einen subjektiven Charakter.

6 Ohne den Bezug auf die Kopfdaten konnte man das Ganze auch in ein Textverarbeit-
ungsprogramm als , toten Text” eintippen ... .
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2.4.2.1 Arbeiten mit mehreren Excel-Blattern

Um mit mehreren Excel-Blattern auf einmal zu arbeiten, ermdglicht Excel die An-
zeige mehrerer Fenster und verallgemeinert die Formeleingabe {iber Excel-Blatter
hinaus. Im Detail: Im Excel2007-Menii unter Ansicht->(Fenster)Neues Fenster (im
Bild links mit einem Pfeil markiert) kann man eine beliebige Anzahl von Fenstern
innerhalb von Excel generieren. Ein kleiner Stolperstein: Nach Aufruf des Befehls
,Neues Fenster”(erzeugen ...) tut sich allem Anschein nach nichts auf dem Bild-
schirm — das urspriingliche Bild/Fenster bleibt davon unberiihrt. Excel unterschei-
det zwischen dem Erzeugen eines neuen Fensters (welches dann hinter dem aktu-
ellen verborgen wird) und der Anzeige aller Fenster auf dem Bildschirm. Den letz-
teren Befehl , Alle anordnen” findet man gleich unterhalb des Befehls ,Neues Fens-
ter”, siehe die 2-Pfeile-Markierung im Bild unten links. Wahlt man , Alle anord-
nen”, so erscheint die Auswahl im 2. Bild rechts:

Fenster anordnen @B
Anordnen
O Unterteilt
() Horizontal
kal

() Uberlappend

Ansicht En

‘—\j Neues Fenster

E Alle anordnen [] Fenster der aktiven Arbeitsmappe

ﬂFenster fixieren [ oK I [ abbrechen

Abb. 48 Fenster anordnen Abb. 49 Anordnen Optionen
Excel bietet folgende Arten an die Fenster anzuzeigen:

1. Unterteilt: Excel versucht die Fenster waagerecht und senkrecht bestmdglich
auf dem Bildschirm unterzubringen.

2. Horizontal: Die Fenster werden waagerecht untereinander auf dem Bildschirm
angezeigt.

3. Vertikal: Die Fenster werden senkrecht untereinander auf dem Bildschirm an-
gezeigt.

4. Uberlappend: Die einzelnen Fenstern iiberlappen sich von der Ecke links oben
beginnend.

Die interessantesten Optionen sind 1. bis 3. Um beim Beispiel des vorherigen Ab-
schnitts zu bleiben:

e Uber den Meniipunkt ,, Ansicht” vermoge , Neues Fenster” (markiert mit 1 Pfeil
im obigen Bild) ein neues Fenster generieren

e Wieder Meniipunkt ,, Ansicht” anwéhlen und darin , Alle anordnen” lasst Excel
die Anordnungs-Optionen anzeigen (obiges Bild rechts). In diesem Fenster die
Option Vertikal anwéhlen

Die Schritte ergeben folgendes Bild:
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Buch 01.4.1 Datenmodellierung Excel-Blatt.xlsx:2 ‘ LEJ Buch 01.4.1 Datenmodellierung Excel-Ela
A B C D A B

1 [Nominalbetrag 60.000,00 € 1 [Nominalbetrag 60.000,00 €
2 [Nominalzinssatz ‘. 5,25% 2 |Nominalzinssatz n 5,25%
3 [Restsq|| 3
4 IRate monatl: n 312,50€| 4 IRate monatl: a 312,50€
5 5

Monat °Restschuld Rate Zins Monat °Restschuld
. Beginn Periode . Beginn Periode
7 0 7 0
M 4 » M| Darlehen  Cashflow %] 4 4 » M| Darlehen  Cashflow[\ ¥J

Abb. 50 Arbeiten mit mehreren Blittern: In eigenen Fenstern einblenden

Klar ist, dass das Excel-Blatt ,,Darlehen” nun im rechten und linken Fenster vor-
kommt. Um im rechten Fenster das Blatt ,,Cashflow” einzublenden, muss man
lediglich in dieses Fenster klicken und das Blatt aktivieren (Klick auf den Blatt-
Reiter, siehe Mauszeiger im obigen Bild rechts). Mit diesen Vorbereitungen lassen
sich die beiden Blatter nun bequem und intuitiv bearbeiten - im obigen Bild wird
in die Zelle A4 des Cashflow-Blatts der Wert der Zelle A4 des Darlehens-Blattes
eingefiigt: Wie fiir eine Formel tiblich, wird dies durch das ,="-Zeichen eingeleitet.
Sinnvollerweise arbeitet man weiter mit dem graphischen Editieren von Formeln
(vgl. Kapitel 2.2.2), d.h. mit dem Mauszeiger die Zelle A6 des Blattes Darlehen
anwahlen und mit der Eingabetaste bestatigen.

lzﬂ Buch 01.4.1 Datenmodellierung Excel-Blatt.xlsx:2 o [E &3 ‘ Buch 01.4.1 Datenmodellierung Exc
A B C 2| 4] A
1 |Nominalbetrag 60.000,00 € []] 2
2 |Nominalzinssatz n 5,25% ; 2
3 |Res 3
4 |Rate monatl: u 312,50€| 4
5 5
|
— 1
\Monat éRestschuld Rate Zins 8 | Darlehen.Aﬁl H
! \Beginn Periode i
6 L e cccaaaaa " 8
7 [ 0 vl 9
14 4 » ¥ | Darlehen Cashflow "I,.,J E]‘ ’E]... 4 4 » b Darlehen Cashflow

Abb. 51 Blattiibergreifende Formel

Die verallgemeinerte Syntax fiir Zellenbeziige ist aus dem rechten Fenster ebenfalls
ersichtlich: Wird blattiibergreifend gearbeitet, setzt man in Excel den Blattnamen
vor dem Zellenbezug, als Trennzeichen dient das Ausrufezeichen ,!”. Also

<Blatt-Name> ! <Zelle>

Beispiel: Die Zelle Darlehen!B1 enthalt den Wert 60.000,00 EUR.
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Enthélt der Name eines Blattes ein Leerzeichen, so muss der gesamte Name in
einfachen Anfithrungszeichen ‘<Blatt-Name> eingefasst werden, damit Excel das
Leerzeichen korrekt einordnen kann.

24.2.2 3D-Arbeiten mit Excel-Blattern

Uber das parallele Anzeigen und Bearbeiten von Excel-Bléttern hinaus bietet Excel
folgende Moglichkeit, gleichzeitig die gleichen Anderungen an mehreren Blittern
vorzunehmen:

1. Markiere die Excel-Blitter, die gleichzeitig gedndert/editiert werden sollen.

2. Auf einem beliebigen Blatt der markierten Excel-Blitter daraufhin die Ande-
rungen vornehmen.

3. Aufheben der Anderungen an allen markierten Bldttern: Um das gleichzeitige
Editieren der Blatter zu beenden, muss man deren Markierung aufheben. Dies
geschieht durch das Klicken eines anderen’ Excel-Blattes. Falls kein solches
Blatt vorhanden ist, hilft der Trick weiter, ein leeres Blatt anzulegen und darauf
zu klicken, ggf. danach zu loschen.

Getreu der Zielsetzung auf allen markierten Objekten die Operationen durchzu-
fithren, sind vom Editieren im Schritt 2 alle Blatter betroffen. Schritt 3 , Aufheben
des Editierens aller Blatter” ist in der taglichen Arbeit mit Excel wichtig, weil man
am Ende des gleichzeitigen Editierens haufig vergisst, die Markierung aufzuheben
— die Konsequenz ist, dass die Blatter weiterhin gleichzeitig gedndert werden.

Folgendes Beispiel soll das gleichzeitige Editieren von Excel-Blattern nédher erldu-
tern: Gesetzt den Fall

e einer A, B, C - Klassifizierung von Produkten
e mit jedem Produkt auf einem eigenen Excel-Blatt untergebracht
e wobei die Blatter den gleichen Aufbau aufweisen

Vergleicht man die folgenden drei Bilder, so ist es nur konsequent, den Wert der
jeweiligen Produktgruppen zu bestimmen.

h 01.4.1.2 3D-Editieren von Ex Buch 01.4.1.2 3D-Editieren von Ex @_]Buchﬂl.ti.... = =] 2

A B A B A [

1 Produktgruppe A 1 Produktgruppe B | 1 Produktgruppe C E

2 Stick: 500 2 |[Stick: 5.000 | 2 Stick: 100.000 | |

3 Preis/Stiick: 200,00€ 3 |Preis/Stuck: 1.500,00€ ||| 3 Preis/Stick: 20,00€

4 wert: 4 |Wert: [|[ 4 |wert: |

S5 5 5

6 6 6 2

i <> ¥ ProdGr A “ProdGrd | [ « » W[ | ProdGrB ProdGr | [ < » W[ ProdGr C Jf].:

Abb. 52 Gleichzeitiges Editieren von Blittern: Markiere Blitter und editiere Zelle

7 Anderes Excel-Blatt bedeutet: Ein Excel-Blatt, welches nicht in der markierten Gruppe
enthalten ist.
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Die erste Option besteht darin, jedes Blatt einzeln anzuwéhlen und in die Zelle B4
die Formel fiir Stiick * Preis/Stiick einzutragen. Klar ist, dass selbst in diesem einfa-
chen Beispiel dies mit Miihe verbunden ist (selbst Copy & Paste macht die Opera-
tion nicht schneller/bequemer oder fehlerfreier). Die ahnliche Strukturierung von
Excel-Blattern wie in der obigen Abbildung kommt in der Praxis haufig vor. Dies
nimmt man zum Anlass fiir das gleichzeitige Editieren derselben, in unserem Bei-
spiel der 3 Excel-Blatter:

e Markiere die relevanten Blétter: Wie beim Markieren von Excel-Zellen entwe-
der die Umschalttaste oder Steuerung-Taste gedriickt halten und die Excel-
Blatter mit dem Mauszeiger anklicken, wie in Kapitel 2.1.2 beschrieben.

e Auf einem beliebigen Blatt der markierten Gruppe die relevante Formel eintra-

A B

1 Produktgruppe A

2 Sstack: | f}_ (_).0|
| 3 |Preis/Stiick: } 200,00 €
| 4 |Wert: =B2*B3

gen:

Abb. 53 Formel fiir alle 3 Blitter

e Die markierte Gruppe von Excel-Blattern auflosen — nicht vergessen!, anderen-
falls wirken sich alle weiteren Anderungen auf alle markierten Blitter aus!

e Um die Markierung von Excel-Blattern aufzuheben, reicht es einfach in ein an-
deres Excel-Blatt zu klicken (siehe Punkt 3. oben).

Die Bezeichnung ,3D-Arbeiten” mit Excel-Bléttern, speziell die ,3 Dimensionen”,
stammt von folgender Vorstellung: Die X/Y-Achsen stellen die Ebene eines Excel-
Blatts dar, die Z-Achse stellt man sich als Senkrechte dazu, praktisch durch die
bestehenden Blattern einfadelnd:

b M| ProdGrB
|4% M ProdGrCI

JbWNH

N

Abb. 54 Vorstellung fiir 3D-Editieren
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24.2.3 3D-Formelbezlge (Vermeiden!, Besser: Konsolidierung)

Vollstandigkeitshalber werden die 3D-Formelbeziige im Kontext des Arbeitens mit
Blattern behandelt. Die wichtigsten Griinde dafiir sind:

a. Microsoft positioniert die 3D-Formelbeziige an sichtbarer Stelle (z.B. im glei-
chen Atemzug mit der Konsolidierung, siehe Kapitel 8) und die referenzierende
Literatur schlief3t sich dieser Positionierung an.

b. Der Einsatz von 3D-Formelbeziigen hat nicht intuitive Auswirkungen auf die
Korrektheit von Excel-Dateien; tatsachlich reicht ein Umsortieren der Blatter,
um Formeln mit 3D-Beziigen unrichtig werden zu lassen. Auf diesen Umstand
wird leider weder von Microsoft noch in der Literatur hinreichend hingewie-
sen.

Der Autor empfiehlt, von den 3D-Formelbeziigen Abstand zu nehmen und statt-
dessen die vorhin erwéhnte Konsolidierungs-Funktion zu verwenden. Eilige Zeit-
genossen konnen daher diesen Abschnitt getrost tiberspringen.

Um in Formeln auf mehreren Bléttern gleichzeitig Bezug nehmen zu konnen, er-
laubt Excel analog zur Intervallangebe von Zellen auch die Intervallangabe von
Excel-Blattern. Eine Gegentiberstellungs:

Tabelle 10 Analogie Adressierung von Zellen und Blatter

Zellen-Intervall Blitter-Intervall

Summe(Al: A9) | Summe(ProdGrA : ProdGrC ! B4)

Die Semantik der Summe in der ersten Spalte ist klar: Es werden alle Zellen A1 bis
A9 des aktuellen Arbeitsblattes aufaddiert. Die Bedeutung der Formel in der 2.
Spalte ist analog: Alle B4-Zellen der Excel-Blatter zwischen ‘ProdGrA’ und
‘ProdGrC’ werden aufaddiert. Der Doppelpunkt trennt die Intervallenden sowohl
fiir Zellen als auch fiir Blatter.

Fehlerquelle: Fiir die 3D-Formelbeziige spielt die Reihenfolge der Bldtter in einer
Excel-Datei eine wichtige Rolle: Falls zwischen den Bldttern ‘ProdGrA’ und
‘ProdGrC’ sich zusatzlich zu ‘ProdGrB’ weitere Blatter befinden, so werden diese
von dem 3D-Formelbezug miterfasst(!).

Kombinationen von Blatter-Intervallen und Zellen-Intervallen sind auch moglich:

Beispiel: Die Formel Summe(ProdGrA:ProdGrC! A1:A9) summiert alle Zellen von
Al bis A9 auf allen Blattern zwischen ‘ProdGrA’ und ‘ProdGrC’.

Die oben genannte Fehlerquelle bleibt offenbar erhalten. Die 3-dimensionale Vor-
stellung des vorigen Abschnittes bleibt fiir die 3D-Formelbeziige unveréandert.

8 Der besseren Lesbarkeit wegen wurden Leerzeichen zwischen den einzelnen Bestandtei-
len der Formeln eingefiigt, speziell vor und nach den Zeichen : (Doppelpunkt) und !
(Ausrufezeichen). Im alltaglichen Arbeiten mit Excel wiirde man darauf verzichten.
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Fazit: Wegen des instabilen Charakters der 3D-Formelbeziige — unwillkiirlich ein
weiteres Blatt in das Intervall eingeriickt und schon ist die urspriingliche Semantik
verloren — ist diese Funktionalitat nicht zu empfehlen: Die meisten Excel-Benutzer
sind zu Recht tiberrascht, wenn sich beim Umsortieren von Excel-Blattern Formel-
Ergebnisse andern, da dies nicht der Intuition entspricht.

Fiir die Zusammenfassung von mehreren Excel-Blattern sei an dieser Stelle auf die
Konsolidierungs-Funktion verwiesen, siehe Kapitel 8. Die Konsolidierungs-Funk-
tion hat auch den Vorteil, dass sie auch Quellbereiche in unterschiedlicher Sortie-
rung korrekt bearbeiten kann, wohingegen die 3D-Formelbeziige auf die gleiche
Struktur der Blatter angewiesen ist.

2.5 Tastenkiirzel und Tastenkombinationen

Zusammenfassend eine Ubersicht niitzlicher Tastenkombinationen.

Tabelle 11 Niitzliche Tastenkiirzel

Tastenkom- | Verwendung Kommentar

bination

Strg-a allgem. giiltig | Markiert alle Zellen/Daten

Strg-c allgem. giiltig | Kopiert markierte Zellen oder Daten

Strg-x allgem. giiltig | Schneidet die markierten Zellen aus

Strg-v allgem. giiltig | Fiigt die kopierten/ausgeschnittenen Daten
ein.

Strg-z allgem. giiltig | Macht die letzte Operation riickgangig.

,Ende”-Pfeil- | Navigation Springt ans untere Ende des Datenbereichs.

nach-Unten Taste ,Ende” muss losgelassen werden

,Ende”-Pfeil- | Navigation Springt ans obere Ende des Datenbereichs.

nach-Oben Taste ,Ende” muss losgelassen werden

,Ende”-Pfeil- | Navigation Springt ans rechte Ende des Datenbereichs.

nach-Rechts Taste ,Ende” muss losgelassen werden

,Ende”-Pfeil- | Navigation Springt ans linke Ende des Datenbereichs.

nach-Links Taste ,Ende” muss losgelassen werden

F4 Formeln Festsetzen $ der Zellenbeziige einer Formel,
durchlduft Kombinationen Zeile/Spalte.

Steuerungs- | Markieren Markiert alle einzelnen Zellen der darauf-

Taste (Strg) folgenden Navigationsschritte

Umschalttas- | Markieren Markiert den Zellenbereich der darauf-

te, Shift folgenden Navigationsschritte.

F2 oder Dop- | Formeln Priift/Zeigt die Formel einer Zelle an (Gleich-

pelklick wertig: Doppelklick auf Zelle)

F2-Enter Formeln, Fort- | Abwechselnd F2-Enter driicken, durchlauft

Technik schreiben eine Zellen-Fortschreibung zwecks Kontrolle.
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2.6 Fehlerquellen und Hilfe im Fehlerfall

Leider erfolgen die meisten Fehler in Excel aus der falschen Anwendung der Tech-
niken des vorliegenden Kapitels. Die Beherrschung der aufgefiihrten Techniken
stellt somit eine unabdingbare Basis fiir das effiziente Arbeiten mit Excel dar.

2.6.1 Das Fenster zeigt die oberen Zeilen nicht an

Situation: Lasst man sich von Excel ein Blatt anzeigen, so werden die oberen Zeilen
nicht angezeigt.

Problem: Selbst bei wiederholter Betdtigung von Bildschirmlauf-nach-Oben (scrol-
ling up) werden die Zeilen partout nicht eingeblendet/angezeigt.

Abhilfe: Priifen, ob das Fenster fixiert wurde. Falls das Fenster fixiert wurde, muss
dies riickgangig gemacht werden, ggf. das Fenster nach einblenden der gewiinsch-
ten Zeilen erneut fixieren.

Aufgabe: In der Datei ,Fehler 02.6.1 Fenster zeigt obere Zeile(n) nicht an.xlsx” (sie-
he [ZM]) lassen Sie sich auch die ersten Zeilen anzeigen.

2.6.2 Zweifel an der korrekten Implementierung einer Formel: Formel
zerlegen

Situation: Eine Formel produziert offensichtlich nicht das gewiinschte Ergebnis
und der Fehler in der Formel fallt einfach nicht auf.

Problem: Excel verfiigt nicht iiber eine 2-dimensionale® Eingabe von mathemati-
schen Formeln, sondern erwartet die Formel in einer Zeile von links nach rechts.
Dies erfordert eine Umstellung von z.B. Briichen und Exponenten. Ein kleines Bei-
spiel ist in Tabelle 12 zu sehen.

Tabelle 12 Zweifel an der Implementierung einer Formel

Lfd. No. | Mathematik | Excel -FALSCH | Excel - richtig:
A+B

1. — =A+B/C+D =(A+B)/(C+D
s / (A+B)/(C+D)

2. 2atb =2"a+b =2 "(a+b)

Abhilfe: Fallt der Fehler in der Formel selbst nach langerem Suchen nicht auf, so
empfiehlt es sich, nicht mehr Zeit auf den Strukturbruch von Excel zur Mathematik
zu verbringen, sondern die verdachtige Formel kurzerhand in Bestandteile iiber
mehrere Zellen zu zerlegen.

Generell sollte man auf eine ausgewogen Linge bzw. Komplexitat einzelner For-
meln achten, ggf. durch Verwendung von bzw. Auslagerung in mehreren Zellen.

9 D.h. Hoch- und Tiefstellung wie z.B. im Bruch % oder gar in der Exponential-Notation

(x + a)"*1ist in Excel nicht méglich.
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E3 v fx | =B1+B2/B3+B4
A B C p | E | °F G -
1 A= 1
Mathematik Excel - ﬂ
2 B= 4 FALSCH: A+B C+D C+D
3 |c= 2 4+ [l 5 5 1
4 D= 3 C+D N RR T RRR

Abb. 55 Fehlerhafte Excel-Formel (vgl. Funktionsleiste)

Fiir das erste Beispiel in der obigen Tabelle wiirde man den Bruch wie folgt in
Formel-Bestandteile zerlegen:

e Ausgang:
a. Die Zellen B1 bis B4 beinhalten die Werte fiir A, B, C und D.
b. Der erste Wurf die mathematische Formel ?%g zu implementieren, ist in Zel-

le E3 widergegeben und augenscheinlich falsch
e Formel auseinander nehmen:

a. In Zelle F3 die Summe A+B ausrechnen, also
F3=B1+B2 (mit 1 Mauszeiger markiert)

b. In Zelle G3 die Summe C+D ausrechnen, also
G3=B3+B4 (mit2 Mauszeiger markiert)

c. und schliefflich in Zelle H3 das Ergebnis der Division berechnen, also
H3=G3/F3 (mit3 Mauszeiger markiert)

Aufgabe: In der Datei ,Fehler 02.6.2 Formel auseinander nehmen.xlsx” (siehe
[ZM]) vollziehen Sie bitte die obigen Schritte nach.

2.6.3 Uberschreiben von Spalten via »Bobbele“-Ziehen-Fortschreibung

Situation: Nach der Fortschreibung via ,,Bobbele”-Ziehen scheinen mehrere Spal-
ten als beabsichtigt verdndert worden zu sein.

Problem: Bei der Fortschreibung selbst wurde wahrend des Herunterziehens der
Zellen versehentlich in eine weitere Spalte ausgewichen.

Abhilfe:

e Fortschreibung riickgangig machen mit Strg-z.

o Uberlegen, ob nicht Fortschreibung via ,, Bobbele”-Doppelklick in Frage kommt;
falls ja, diese Technik anwenden, anderenfalls

e Fortschreibung via ,, Bobbele”-Ziehen neu aufsetzten.

Aufgabe: In der Datei ,Fehler 02.6.3 Fortschreibung Spalten iiberschreiben.xIsx”
(siehe [ZM]) vervollstandigen Sie die mittlere Spalte via ,Bobbele”-Ziehen und
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vergewissern sich, dass die benachbarten Spalten nicht {iberschrieben wurden.
Welche Methode ist einfacher und weniger fehleranfallig: ,,Bobbele”-Ziehen oder
,Bobbele”-Doppelklick?

2.6.4 F2-Enter falls fortgeschriebene Zellen fehlerhaft

Situation: Nach der Fortschreibung (,,Bobbele”-Ziehen oder -Doppelklick) sehen
die fortgeschriebenen Zellen fehlerhaft aus bzw. weisen einen #-Fehler auf (z.B.
den Excel-Fehler #WERT).

Problem: Die fortgeschriebenen Formel(n) waren nicht fiir die Fortschreibung
tauglich vgl. Kapitel 2.2.3, ggf. in Kombination mit dem Muster der Fortschreibung
vgl. Kapitel 2.1.3.1.

Abhilfe: Am schnellsten und effektivsten hilft hier die F2-Enter Technik vgl. Kapi-
tel 2.2.3.

Besondere Vorsicht ist geboten bei der Fortschreibung von Formeln in Kombinati-
on mit einem Muster, d.h.

e mehrere Zellen markieren, wovon mindestens eine Zelle eine Formel enthalt
e und diese Zellen fortschreiben

Diese Kombination ist selten inhaltlich sinnvoll: Enthéalt z.B. die erste markierte
Zelle einen Wert und die 2. Zelle eine Formel so bewirkt das Fortschreiben dersel-
be dass in den ungeraden Zellen Werte und in geraden Zellen die Formel fortge-
schrieben wird.

Aufgabe: In der Datei , Fehler 02.6.4 F2-Enter falls fortgeschriebene Zellen fehler-
haft.xIsx” (siehe [ZM]) priifen Sie bitte die Fehler in der Fortschreibung der 2. und
3. Spalte mit der F2-Enter Technik. Verbessern Sie anschliefend die Formeln ein-
schliefSlich erneuter Fortschreibung.

2.7 Ubungsaufgaben

1. Arbeiten Sie die Excel-Dateien zum Kapitel aus dem Verzeichnis
ExcelDateienBuch nach, Dateien unter [ZM].

2. Bewiltigen Sie die Ubungsaufgaben zum Kapitel im Verzeichnis Uebungen,
siehe [ZM].

3. Ordnen Sie den Techniken des Kapitels eine Prioritét zu, so dass die wichtigste
Technik die Prioritdt 1(Eins) erhalt, die zweit-wichtigste die Prioritat die 2, etc.
Wichtig bedeutet dabei, wie oft die Technik/Methode im alltidglichen Arbeiten
mit Excel vorkommt.

4. Fithren Sie Buch iiber die von Ihnen verwendeten Techniken an drei ver-
schiedenen, , typischen” Arbeitstagen mit Excel und priorisieren Sie die obigen
Techniken anhand dieser Aufzeichnungen. Vergleichen Sie Ihre Priorisierung
mit der aus der vorigen Aufgabe!
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Tipp: Die in den Top-3-Prioritdten ermittelten Techniken sind heiffe Kandidaten,
um die alltagliche Arbeit in Excel zu optimieren.

Testen Sie die Auswirkungen der Tastenkiirzel aus Kapitel 2.5. Entscheiden Sie
anhand der Tests, welche Tastenkiirzel fiir Sie sinnvoll sind, um diese gezielt in
der taglichen Arbeit anzuwenden.
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