[0 Automatisches Speichern :

SPALTEN_ZEILEN_Anpassen_Einfuegen_Loeschen.xlsx - Excel

Datei  Start Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
) Ausschneid ~ a0 = =
{ [] P ki Calibri i v AA = == B £ Tetumbruch
Einfiigen EE] Kopieren -
B ] U~ HH~ &+ A . = = = ¥z *= [&] Verbinden und zentrieren ~
¥ <% Format iibertragen p - - — .
Zwischenablage M= Schriftart T Ausrichtung
Al L Jfx Spalten und Zeilen anpassen, einfligen und l8schen

A B

C D

F

1 | Spalten und Zeilen anpassen, einfiigen und léschen - alle Méglichkeiten

2 Es gibt mehrere Wege, um Spalten/Zeilen anzupassen sowie Spalten/Zeilen oder Zellen einzufiigen und zu l&schen.

3 | 1. GroBe anpassen: Spalten und Zeilen

4 A) Durch Ziehen mit der Maus

g Spaltenbreite anpassen:

A B "|" C

; 1  Produkt Menge Preis [€)
7 2 | Stift 10 1,20
8 3 | Heft B 2,50
9 4 | Ordner 2 4,75

11 Bewegen Sie den Mauszeiger auf die
Grenze rwischen Dwei Spalteniberschriften

B) Uber Meniileiste

Spaltenbreite:

|
1. Spalte(n) markieren (z. B. Spalte B)

Z. Start — Format — Spaltenbreite...

3. Wert eingeben (z. B. 18) — OK

Spaltenbreite g .

Spaltenbrette; |18

0K | Abbrechen

12 (z. B. zwischen B und ) und ziehen Sie,
12  bis die gewiin schte Breite erreicht ist.
14 . . Zeilenhéhe:
Zeilenhbhe anpassen:
15 1. Zeile(n) markieren (z. B. Zeile 3)
15 2 2. Start — Format — Zeilenhéhe..,
3 ‘I 3. Wert eingeben (z. B. 25) — OK
15 | |4
1 E‘ Zeilenhohe ? X
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Grenze
17 = 2wischen zwei Zeilennummemn und ziehen Zeilenhhe: | 25
. Sie, bis die gewlinschte Héhe erreicht ist. e
20—
‘ '&.; Tipp Autonpassen
Doppelklick auf die Grenze awischen zwei Spalteniberschriften A | B
oder Zeilennummern — Excel passt die Breite/Hohe automatisch .
an den Inhalt an. .
Ubersicht  Anpassen  Einfigen_Loschen o
Bereit

A) Spalten / Zeilen einfiigen

1.

2. Einfiigen und Léschen dber die Meniileiste

B) Spalten / Zeilen loschen

Spalte oder Zeile markieren
(z. B. Spalte C markieren)

1. Spalte oder Zeile markieren
{z. B. Spalte C markieren)

Start — Eiischen —
Blattspalten laschen
(oder Zeilen léschen)

Start — Einfiigen — 2.
Blattspalten einfiigen
(oder Zeilen einfiigen)

Eine neue Spalte/Zeile wird 3. Eine markierte Spalte/Zeile

eingefiigt. wird geldscht.

Ad|E S C|D AVyElC|C|D

L ] L )

- +

Einfligen:

Meniileiste — Zellen Gruppe
=mn + Blattzellen einflgen...

S

Einfligen Loschen  Format

L - w

+ Blattspalten einfligen
+ Blattzeilen einfigen

| Léschen:
Zellen | = Blattzellen ldschen..,

» Blattspalten loschen
+ Blattzeilen 1oschen

¥

Standard v m E% E Elnfogen - %Y /C)
el
Loschen ~
B ,:}_; o000  +0 00 Bedingen Als fabeln Eg Sortieren und  Suchen und
- o e Formatierung ~ formatieren @ Format ~ Filtern ~ Auswahlen ~
Zahl Iy Zella Zellen Bearbeiten

3. Einfiigen und Loschen
tiber das Kontextmenii

So geht's:
1. Spalte/Zeile oder Zelle(n)
markieren
2. Rechtsklick — gewiinschte
Option auswahlen

Beispiel: Rechtsklick auf eine
Spaltentberschrift (z. B. Spalte C)

A Ausschneiden
[ Kopieren

[H Einfiigeoptionen:

vy e

Inhalte einfugen...

: _— Hiermit fligen
| Zellen einfu ;
! e || sieZellen,
. Spalten einfigen ! Spalten oder
!;I 2o e Ieilen eim,
| Zellen loschen 1 L =
! Spalten [Gschen : ﬂ\'
| 5= ’
Inhalte IGschen | Hiermit laschen
E Zellen formatieren... sie Zellen,

Spalten oder

Spaltenbreite...
Aushlenden

Einblenden

Feilen.

BH B O - — +

Alle Méglichkeiten im Uberblick

o GroBe anpassen

* Durch Ziehen mit der Maus an den Grenzen
» Uber Start — Format — Spaltenbreite / Zeilenhéhe

» AutoAnpassen per Doppelklick auf die Grenze

o Einfligen & Léschen iiber die Meniileiste
* Spalte/Zeile markieren
+ Start — Einfligen oder Loschen

« Neue Spalte/Zeile wird eingeflugt

oder die markierte geloscht

Einfiigen & Loschen lber Kontextmenii

» Rechtsklick auf Spalte, Zeile oder Zelle(n)

» Zellen einfiigen / Spalten einfigen / Zeilen einfigen

* Zellen ldschen / Spalten léschen / Zeilen lGschen

o Hinweis
Die Optionen sind fir Spalten und Zeilen gleich -
ach Auswahl wird passend eingefiigt oder geloscht.

@ Tipp

Arbeiten Sie schneller mit Rechtsklick oder
Tastenkombinationen:

= Strg + Leertaste — ganze Spalte markieren

+ Umschalt + Leertaste — ganze Zeile markieren
# Strg + ,+" — Zeilen einfugen

* Strg + =" — Zeilen |dschen

100 %




@ Automatisches Speichern _ . SCHNELLAUSFULLEN_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

o N o : . == Einfii A
|:| & Ausschneiden Calibri w11 AT A = = FET L - #D. Textumbruch Standard - Eﬂ @ @ FH Einfigen z?

- Dj Kopieren -~ ' @léschen - .

Einfligen B el L_J . | . By -_; E = E E Eil T —— =i % 000 ;;: BEd_Il‘lgtE' Als Ta.lljelre Zellenformatvorlagen S-?br‘treren Suchen und

v <% Format Gbertragen - o Formatierung ~ formatieren ~ v Format Filtern ~ Auswahlen ~

Zwischenablage M schriftart M Ausrichtung M Zahl = Formatvorlagen Zellen Bearbeiten w
C5 v ~ Jx =MusterstraBe 1
A B D F E G H ]
!

1 Schnellausfiillen - Tabellen schnell und einfach vervollstandigen ' — . R 7

2 Mit der Funktion ,Schnellausfiillen” erkennt Excel Muster und fullt Daten automatisch in die angrenzenden Zellen. R

o Muster eingeben

Geben Sie den ersten Wert oder die ersten Werte nach dem gewiinschten

3 1. Beispiele fiir Schnellausfiillen
Einfach ein Muster eingeben und mit ENTER bestatigen.

Excel schldgt automatisch die passenden Werte vor. Muster ein.
4 A) Zahlen fortlaufend ergénzen B) Wochentage ergdnzen C) Texte mit gleichem Aufhau D) Daten aus Texten extrahieren o o B ek
' ' TER driicken
5 Nr. | Ergebnis Woaochentag Ergebnis Original Ergebnis E-Mail Benutzername o "
_ _ _ . . Driicken Sie die ENTER-Taste.

5 1 . 1 : Montag Montag Kunde 001 Kunde 001 max.muster@firma.de max.muster Excel erkennt das Muster und zeigt eine Vorschau in den darunterliegenden
[ 2 2 Dienstag Dienstag Kunde 002 Kunde 002 lisa.meier@firma.de lisa.meier Zellen (grau) an.
T 3 3 [ Mittwoch Mittwoch Kunde 003 Kunde 003 jens.schulz@firma.de jens.schulz
8 4 4 ey = | Donnerstag Donnerstag M5 | Kunde 004 Kunde (04 P  anna.becker@firma.de anna.becker %) o Vorschau priifen
g 5 5 | Freitag Freitag *| kunde 005 Kunde 005 * | paulkoch@firma.de paulkach 1 Uberpriifen Sie die vorgeschlagenen Werte,
10 & 6 . | Sam stag Samstag Kunde 006 Kunde 006

Schnellausfill- o Ubernehmen
11 Optionen Sonntag Sonntag

' : ' ; + Driicken Sie erneut ENTER, um die Vorschlige zu Obernehmen.
12 Muster: 1, 2, 3 ... X Muster: Montag, Dienstag, Mittwoch ... Muster: Kunde 007, Kunde 002 ... Muster: Text var .@" extrahieren i ’ . " g -
13 Excel setzt die Reihe fort. Excel erkennt das Muster und erganzt. Excel erganzt fortlaufend. Excel erkennt das Muster automatisch. * Oder klicken Sie auf das Symbol fir Schnellausfill-Optionen II"E'-'l r
N - " i _ ik & T um weitere Maglichkeiten zu wahlen.

14 56e geht's (grundastzlich): Schnellausfiill-Optionen (liber das Symbol) B . i s
15 1. Ersten Wert baw. die ersten Werte nach dem gewinschten Muster eingeben. I'fﬁ Zellen Ubernehmen @ Tipp: |
- 2. ENTER driicken. » [F Mur Formate dbernehmen n = e : :

3. Excel zeigt eine Vorschau fiir die restlichen Zellen an (grau hinterlegt). [8 Formate ohne Zahlen dbernehmen * Schnellausfillen _funktmmert nicht nur mit .Zahlen und Texten,
15 4. Mit ENTER dbernehmen oder mit dem kleinen Symbel B weitere Optionen wahlen, = ) Blitzvorschau deaktivieren sondern auch mit Datumsangaben, Uhrzeaten. und Formaten.

* le klarer das Muster, desto besser das Ergebnis.

15 _——
19 3. Weitere Beispiele

18 E) Datum fﬂrtﬁ_]hren F) Uhrzeit furﬂ_“i.] hren _ | G) Text mit fes_ter Erginzung o Hinweis: |
13 e Lo I S e | Vorname | s v/ Ihre Vorteile + Funktioniert in angrenzenden, zusammenhingenden Zellen.
24 01.05.2024 | 01.05.2024 _ 0800 | 0800 _ | Anna | Anna GmbH + Spart Zeit bei wiederkehrenden Aufgaben « Bei komplexen Mustern nutzen Sie ,Blitzvorschau®
20 02052024 | 02.05.2024 0900 | 09:00 . | Ben |  BenGmbH * Reduziert Tippfehler (Daten — Datentools — Blitzvorschau).
23 pan2ied [E.05.2088 K it | S BUEGmbt « Erkennt viele Muster automatisch o Das Symbol fiir Schnellausfiill-Optionen erscheint automatisch
23 | 04.05.2024 i 04.05.2024 |‘-TJ'JT3I A Emm | David David GmbH | « Ideal fiir Listen, Mummerierungen, nach der Eingabe und ist nur kurz verfiigbar.
24 05052024 | 05.05.2024 12:00 12:00 | Eva | EvaGmbH DatlrEraialTaEalEbair e i
21 Excel erganzt die ndchsten Tage. Excel ergénzt stindlich weiter. Excel ergdnzt den festen Zusiter. !
7
Ubersicht  Beispiele  Blitzvorschau )

Bereit EH H] - i +  100%



@ Automatisches Speichern (i SVERWEIS_WVERWEIS_Beispiel.xlsx - Excel
Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
o A Ausschneiden - . — — = L) Einfliigen ~ A
= Calibri -1 - A A = =|=| & - 0 Textumbruch Standard - m E% E? tBl Einfilg AT
et LT Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorla e ey
infiigen E B ol e B s —ai— — R _ _ : = . 0L o | e edingte s Tabelle  Zellenformatvorlagen ortieren  Suchen un
w <% Format libertragen = L‘ — e P r= e S @ NEEATEEan, BT @ar e, & % = Formatierung - formatieren - - [l Format Filtern ~  Auswihlen ~
Zwischenablage (] Schriftart = Ausrichtung (¥ Zahl B Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
H5 v Jr =SVERWEIS(G5;B3:E9;3;FALSCH)
A B C o} F G H A T K
1 SVERWEIS und WVERWEIS - einfach erklart Alle Syntaxen im Uberblick
2 Wit SVERWEIS (senkrecht) und WWERWEIS (waagerecht) kdnnen Sie gezielt Werte in Tabellen suchen und passende Ergebnisse zuriickgehen.
_ SVERWEIS (senkrecht)
- = = - " - |
3 1. SVERWEIS - Suche in einer Spalte (senkrecht) Erklarung SVERWEIS 2. WVERWEIS = Suche in einer Zeile (waagerecht) — SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; [Bereich Verweis])
Beispiel: Wir suchen den Preis zu einem bestimmten Artikel. + Sucht den Suchbegriff in der Beispiel: Wir suchen den Umsatz eines Monats. '
4 T ersten Spalte des Bereichs (B3:B9). S - WVERWEIS (waagerecht)
i . = = » Gibt den Wert aus der angegebenen - = : ' -
g |[ Artikel-Nr. | Artikel Kategorie Preis (E) Spalte (3. Spalte = Preis) zuriick. | Monat Jan | Feb MaEr Apr Mai | Jun | | =WWVERWEIS(Suchkriteriurm; Matrix, Zeilenindex; [Bereich_Verweis])
6 1001 Laptop Elektronik 1.250 » FALSCH = exakte Ubereinstimmung. . Umsatz (€) 12.000 13.500 14.200 15.000 16.800 17.300
| |
7 1002 Tablet Elektronik 650 L S
' ' : Syntax Suchbereich Wichtig!
8 1003 Smartphone Elektronik 900 Suchbalsoial thort | . s e
9 P Bl el 0 ~SVERWEIS{Suchkriterium: Matrix uc EISPIE (horizontal) « FALSCH — exakie Ubereinstimmung (empfohlen)
10 1005 | Schreibtisch | Mabel 450 Spaltenindex; [Bereich_Verweis]) . Gesuchter Monat | Umsatz (€) mit WVERWEIS _ Formel « WAHR  — ungefahre Ubereinstimmung
o o ' B = 1 e 14.200 ZWUERWEISI:_G'I E,BEGd.E,FALECHJ il'il.ll' bei ﬂuiﬁ-tE‘igEﬁd sortierten Bereichen 5II‘"II"I‘-"O"]
1 onitor ektroni
Paramaksr aridsrt Jun 17.300 =\WWERWEIS(G14:83:G4,2;FALSCH)
12| Suchbeispiel (vertikal) _ | Sep Nicht gefunden =WVERWEIS(G15;83:64,2,FALSCH) O Hinweis
13 Gesuchter Artikel Preis (€) e o laaf o W, Sl S [ Sl Wenn nichts gefunden wird, erscheint der Fehler #My!
o StPrhors i e Matrix Tabslienbersich, in dem gesucht wird Erkliirung WVERWEIS Syntax Kﬂrnl?lnlereln Sie 5\;E:|"I.TEIS ul:_ler WVERWEIS mit WEMMNFEHLER,
Py ' i ; Spattanindax Bmmar: Ao Spuadte: am Eeredch, s Sucht den Suchbegriff in der ersten Zeile =WVERWEIS|Suchkriterium; Matrix 1t Ll e
"| 5 threlhtls":h 450 =5-'||'EP.WEISI:G14,B3EE:B,FA.LSCHP aus der der Wedt furickgegeben wird dos Barsichs 13 3:{;3]. Zeilenindex; [Bereich Verwes]) BEFSPI‘EL
16 Drucker Micht gefunden | =SVERWEIS(G15B3.E53;FALSCH) [Bereich_Verweis] ;::E:,:;;::;::::d;r:i:d:éi] . Gt e et memgrihen Zhla L T ~WENNFEHLER(SVERWEIS(GS5;B3:E9:3;FALSCH);"Nicht gefunden”)
(2. Zeile = Umnsatz) zurick, ' '
17 — Matrix Tabellenbersich, in dem gesucht wird %
" s FALSCH = exakte Ubereinstimmung. e Wustenier der Teile i Berelch, Bus der 'I,?' PrﬂKiE-TiPP
3:;:“ mm:“;::b:ﬂ w::ef = Verwenden Sie FALSCH fiir exakte Treffer (z. B. Mamen,
5 LEs " ahing
L) — i e Obereinstimmung [Standard: FALSCH) Artikelnummern). WAHR eignet sich fir Bereiche wie
19 = 3. Unterschiede auf einen Blick Notenskalen, Rabatte oder Preisklassen.
20 Kriterium SVERWEIS WVERWEIS 4. Haufige Fehlerquellen
: 5. lhre Vorteile
20 Suchrichtung Vertikal (in einer Spalte) Horizontal {in einer Zeile) + FALSCH vergessen — falsches oder unerwartetes Ergebnis
3 Suchbereich Erste Spalte des Bereichs Erste Zeile des Bereichs =" SPalt=iZelgniysex Qlzen angegEben v SmaElineen voo Inkimetinenih JraSSarEN
u
FrE— - ) e . . ) . + Suchkriterium nicht in der ersten Spalte [ ersten Zeile v Weniger manuelle Suche und Eingabe
sgabe us einer bestimmten Spa us einer bestimmten Zeile
= + Unterschiedliche Schreibweise (z. B. GroB-/Kleinschreibung) v/ Fehlerreduktion durch automatisierte Ergebnisse
24 Typische Anwendung Produktlisten, Kundenlisten, Preise Monatswerte, Jahreslibersichten, Zeitreihen ) )
+ Verweise auBerhalb des Tabellenbereichs v Ideal fiir Auswertungen, Listen und Berichte
25
€ Ubersicht SVERWEIS Beispiele WVERWEIS Beispiele G

Bereit

H @ M

100 %



@ Automatisches Speichem (@ o) 5] <) ~ SUMMEN_Funktion_Beispiel.slsx - Excel B Automatisches Speichem (@ ®) 5] € - VERKETTEN_Funktion_Beispiel.xlsx - Excel
Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Date Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Friilte
J}F & Ausschneiden | gn i Jaa | == (w48 B = EE@ @ F&D A duschonidon | (Cop -1 AN E=EEB- 8 " - £ i E;!—’Q
Einfugen D"‘_Kupieren d B I U~ He & A === == 3= EEl - - Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvaragen Einfugen Et{j}(-upieren . B T W =B olidh = i » === == B & - Bedingte Was-ware-
- F Format ibertragen = = — == == = | 5@ ~  Formatierung = formatieren ~ . <% Format dbertragen = = _— = = aE == % - Farmatierung = Sormatieren
Zwischenablage " Fuihrfart T Alidenmting " Alidemhn - Zwischenablage LF} Fuiturfart =) Alidenmting Fa Fa FRaopimen
ET7 v v fr  =SUMME(B2:B8) D2 v vl fx | =VERKETTEN(BZ;" *;C2)
A B C D E F (3 A B D I
1 Nr. Produkt Menge Einzelpreis Gesamtpreis Die SUMMEN Funktion einfach erklart il Vorname Nachname Verkettet (Ergebnis) Die VERKETTEN Funktion einfach erklart
2 1 | Apfel 5 1,20 € 6,00 € Die SUMMEN Funktion addiert > | Max Miiller Max Miiller Die VERKETTEN Funktion verbindet
lle Zahlen in einem Bereich. = Texte {Zeichenfolgen) miteinander.
3 2 |Banane 8 0,80 € 6,40 € C : E
. ! ! 3 Anna Schmidt Anna Schmidt
4 3 Orange 6 1,10€ 6,60 € Syntax: ' . v i | Syntax:
T - | =SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ... 4 | Lukas ecker ukas Becker =VERKETTEN(TextL; Text2; ...)
5 4 |Traube 4 2,00 € 8,00 € fEehitilzahizi. )
6 5 |Kiwi 3 1,50 € 4,50 € Beispiel aus der Tabelle: i Lea i eaeac] Bf:;:ﬁ;g ':B’-‘; f"f.h;_'f:
=SUMME(B2:B6) 5 .
M sy mme 26 3150 € 6 Tom Weber Tom Weber
g Das bedeutet: 7 Ea:bpe;euém:v Pa—
Addiert alle Werte im Bereich B2 bis B6. SN OCh CENIVOTRGMER U EIE,
19 8 ein Leerzeichen und den Nachnamen
aus Spalte C.
10 10

(£ Automatisches Speichem (@ @) [E] <) MINIMUM _Funktion_Beispieladsx - Excel @ Automatisches Speichem @ @) [B] 1 - MAXIMUM _Funktion Beispielslse - Excel ®] Avtomatisches Speichem (@ @) [E] 2 DROP-DOWN_Auswahimend_Batspielads - Excel

Datei  Start Einflgen  Seitenlayout Formeln  Daten  Obesprifen  Ansicht  Hilfe Datei Start Einfhgen Seitenlayout Formein  Daten  UObeprifen  Ansicht  HiHe Datei  Bawet  Einfugen  Formeln  Dahen  Ansicht
] I i E| e ﬂ 20 il ~ o=

E7 v fr =MIN(B2:BE) E7 v i fr =MAX(B2:B6) Lm ] @ ) ckagon ot Verbindongens | -] j Y = 2H & = 12
Dlzdens m Ei  Sorieten Febiet = T In lﬂ ‘Wiat it - Progeoietbialt

| A B D ] E A B C D E sbrulen~ () i R | (Spaten L) - | SeERmAvkri =
B Mitarbeiter Verkaufl Verkauf2 Verkauf3 Minimum Wl Mitarbeiter Verkaufl Verkauf2 Verkauf3 Maximum s s —_ b =
I wow 1 s
2 Anna 120 | 150 130 | 120 2 Anna 120 150 | 130 150 = &
i Ben 90 | 110 a5 | 90 3 Ben | 90 110 a5 110 B ¢ J I Drop-Down Auswahlmeni erstellen
| JQl Bitte Kategorie auswahlen:
4 Clara . 200 180 210 180 4 Clara 200 120 210 210 . o Mit der Dateniiberprifung kénnen Sie
i . 2 ektroni - : 1 "
5 David 80 70 85 70 5 David 80 70 85 85 Fay SR DOUSRASEW S ImEATTNRt<sel i
- | e | L 1 ok iron:
| | 3
& Ewva 160 140 150 140 6 Ewva 160 140 150 160 Haushalt 50 geht's:
o l‘ I — B | T —1 = 4 Kleidung 1. Zelle(n) markieren (z. B. B2)

7 Ml_mn'!E!'n s &80 . 70 5 _85 70 7 Maximum 200 a5 _:I.BE X 210 vl 210 ] | sport 2. Register Daten” auswahlen

8 3 - NESCAl . 3. .Dateniberprifung” klicken

a| ——— b | g T A o ol ' A 4. Zulassen: ,Liste” auswahlen

10 Die MINIMUM Funktion einfach erklart 10 Die MAXIMUM Funktion einfach erkldrt Eirstellungen  Eingshemneidung  Fehlermeldung 5. Quelle: Werte eingeben, z. B.
oigheitsiriterien Elektronik;Haushalt; Kleidung; Sport;Blicher

11 Die MIMIMUM Funktion gibt die kleinste Zahl in einem Bereich zurick. 11 Die MAXIMUM Funktion gibt die gréfte Zahl in einem Bereich zuriick, - 6. OK klicken

14 12 Liste w i Leere Zellen sgnomenen

1= hi1: [Zahl2]; ... : = : e :
. Syntax: =MIM(Zahl1; [Zahl2]; ...) = Syntax: =MAX{Zah!1; [Zahl2]; ...) = e Ergebnis:
Beispiel aus der Tabelle: =MIN(B2:86) Beispiel aus der Tabelle: =MAX(B2:B6) isgiee Sy CeEm SIRmcheint Elnl Srap DovniFtel,

14 14 Cuedie: (ber den man eine Auswahl treffen kann,

18 Das bedeutet: Gibt den kleinsten Wert aus dem Bereich B2 bis B zurlick. 19 Das bedeutet: Gibt den gréfiten Wert aus dem Bereich B2 bis B6 zurick. ElektronilcHaushatt:Kleidung Sport.Blicher El

13 i

= = Alle Bschen Abbrechen
13 29 J
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E,E Automatisches

DIAGRAMM_EINFUGEN_und_FORMATIEREN.xIsx -

Datei Start  Einflgen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe
£ X Ausschneiden ~ ; . — ] al fE] Einfiigen ~ fu
_ D 3 Calibyri »| 111 - AA — BT E ‘g’" - é‘B Textumbruch Standard - m :EQ - 7 ? p
cinfagen LD Kopieren - Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvor L P
inflgen K U & A —— = Verbi : — o .00 edingte s Tabelle Zellenformatvorlagen ieren  Suchen un
% ¥ & ¥ = = = k= == erbinden und zentrieren ~ Eg - 000 i : ) .
- <¥ Format Ubertragen - — — i % - Formatierung = formatieren - - =1 Format Filtern ~ Auswdhlen ~
Zwischenablage (¥ Schriftart = Ausrichtung ¥ Zahl ¥ Formatvarlagen Zellen Barabeiten
AT v fr Diagramm einfigen und formatieren - einfach erklart
A B (= D E E H H I K
1 Diagramm einfiigen und formatieren - einfach erklart
2 Erstellen Sie aus einer Tabelle ein Diagramm und formatieren Sie die einzelnen Bestandteile fur eine klare und professionelle Darstellung.
3 1. Ausgangstabelle (Beispiel) 2. Diagramm einfligen — Schritt fiir Schritt 3. Beispiel-Diagramm (S3ulendiagramm) B - : 4. Bestandteile eines Diagramms
- | ® Diagrammtitel
4 Monat Umsatz 2023 (€) Umsatz 2024 (€) o Tabelle markieren (inkl. Uberschriften) Umsatzuergleich 2023 vs. 2024/L n Diagrammtitel Beschreibt knapp, was im Diagramm dargestellt ward,
Jan 12,500 14.200 Einfiigen = Diagramme 25.000 Werteachse (vertikal)  Zeigt die Werte und die Skalierung,
Feb 11.800 13.900 ' : ) 20.000 L
6 : a Diagrammityp auswahlen (z. B. Sdulendiagramm) T 1 — e S o a Kategorienachse Zeigt die Kategorien (z. B. Monate).
Miir 13.200 15.600 _ _ _ © esono CathasTil (harizontal)
7 @ Diagramm wird automatisch erstellt | [58ulen}
Apr 14100 16.300 k . . W{:;L:‘::mh?ﬂ 0o I o Legende Erkiart, welche Farben/Datenreiben dargestelit werden.
8 Mai 15.000 17.800 Tipp: Uber .Empfohlene Diagramme” finden — 500 © Ginemelinien
Sie schnell passende Vorschlage. a | IB Datenreihen Dhe SHuben, Linien oder Flichen mil den Datemwverten.
g Jun 16,200 18,900 0 - o
. F Gitternetzlinien Erleichtern das Ablesen der Werte.
g 82500 95.700 n Al - 3 [ Jan Feb Mar Apr Mai Jun
10 umme [LEB - - & [Eﬁ ﬂ?[h P : 8
Empfoblene ([l - [} - By belnonoinac ® Umsatz 2023 (€) ™ Umsatz 2024 (€)<«— nd
1 Diagrammae B Kataarkee (noncontal) s € e (€ L o Kemenie J
Dragramme
12 5. Diagramm formatieren - So geht's et
6. Haufige Diagrammtypen und ihre Verwendung 7. Niitzliche Tipps
14 Beraich So formatieren Sie Beispiele / Optionen M ; _
15 Diagrammititel Titel anklicken — Rachtsklick — Diagrammtitel formatieren Schriftart, Grofie, Farbe, Ausnchtung ﬂﬂl Saulendiagramm Ideal fiir Vierglesche zwischen Kategorien, W= oWisriget maliste u usks) EarieryEdar Effakls:
h idicken — Rechtsklick — Ach ; hilenf M Haupti 1, hrift: v Achsenskalen passend wihlen, damit Unterschiede
16 b= e i Tl Dt Zemponmat; MRS Hiptinervagssmthni g ,N/ Liniendiagrarmm Gut fur Entwicklungen dber die Zeit. klar erkennbar sird
Kategorienachse Achse anklicken — Rechisklick — Achse formatieren Busrichtung, Schriftart, Intervall —_— :
17 Datenreihen Datenreihe anklicken — Rechtsklick — Datenreihen formatieren Fiillung [Farbe/Verlauf), Rahmen, Abstandsbreite @ Kreisdiagramm Zeigt Anteile eines Ganzen in %. v Aussagekraftige Titel und Beschriftungen verwenden.
- Ltrgende s L-:-gendn an.'-k.1i-:ken ._. rort —-.Legmde F-O"‘T'Ia'tiﬂl"@‘ﬂ F‘as::ian.. ?«:hr:iﬂaﬂ.“ﬁahmqn. Hign o %’ Balkendiagramm Gut fir viele Kategorien/ lange Beschriftungen, v Datenbeschriftungen sparsam einsetzen.
19 Gitternetzlinien Gittermetzlinie anklicken — Rechtsklick — Formatieren Farbe, Linieastil, Stirke oder entfermen v  Vorlagen (Diagrammformatvorlagen) nutzen fir
Dhagrammbereich Dhagrammibereich anklicken — Rechtsklick — Diagrammbereich formatienen Hintergrundfarbe, Rahmen, Effekte H Fldchendiagramm Zeigt Entwicklungen und kumulierte Werte. schnelle, professionelle Designs.
19 Beschriftungen (Datenlabels)  Datenraibe ankicken — Diagrammelement lincufigen — Datenbeschaiftungen | Waert, Position, Zahlenformat
20 5 : :
8. Beispiel: Formatierung angewendet Umsatzvergleich 2023 vs. 2024 9. Diagramm schnell bearbeiten
2 - . 25,000
+  Titel fett und zentriert 20,000 . N~ nao 18 500 ) Diagramm auswahlen (Rahmen erscheint) + o. Hinweis
23 ' Achsen mit Tausenderformat (z. B. 5.000) 15.000 14,200 13300 el 143 18 i
v Gi tefinien hell : 12 iit 13.2 © Uber das Plus-Symbel (+) Diagrammelemente hinzufiigen Eine gute Diagrammgestaltung macht lhre Daten
I inign L
a3 VeTpeire - —) 10000 eder entfernen (z. B. Titel, Legende, Gitternetzlinien), ) - 1 .
53 v Farben: 2023 = Blau, 2024 = Orange 5000 " . _ % leicht verstindlich und unterstalizt die Aussage
2‘; T — : [ 3] F:r::._. ::snl;::l-:-‘.ymbnl Diagrammformatvorlagen oder [ lhrer Prasentation oder Analyse.
v Datenbeschriftungen (optional) Jan Feb rdar Apr hlai Mai Jun » _ _ . ?‘ A i
26 ® Umsatz 2023 (€)  m Unsatz 2024 (€) @ Uber das Filter-Symbol Datenreihen ein-/ausblenden. Klar — Einfach - Aussagekriftig
b Ubersicht Beispieldaten Diagramm Tipps )
Bereit EH El H - i 100 %



@ Automatisches Speichern FORMATIERUNG_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start Einflgen Seitenlayout Formeln  Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
< X Ausschneiden ~ S N F
D i Calibri “ll11  ~| &A™ A = = EJ £ v #b, Textumbruch Standard o m -ﬁ/g
Einfi D'j Kopieren = Bedingt
infiigen oW el . | Sesle s Verbinden und zentrieren ~ B2 ~ 9% 000 3 =
w % Format iibertragen o = ad = PR | — e — kil e &7 % el Formatierung ~ formatieren
Zwischenablage ] Schriftart LY Ausrichtung = Zahl N Farmatvorlagen
Al v v i Jx Formatierung in Excel - Schriftart, SchriftgroBe, Fett und farbiger Hintergrund
A B C D E G H | J K
1 Formatierung in Excel — Schriftart, SchriftgroBe, Fett und farbiger Hintergrund

2 Mit einfachen Formatierungen heben Sie wichtige Informationen hervar und machen lhre Tabellen Gbersichtlich und professionell.

(57

Als Tabelle  Zellenformatvorlagen

w

i o
fE Einfagen %? /O

fE] Laschen ~
Format

Zellen

Sortieren Suchen und
Filtern ~ Auswihlen ~

Bearbeiten

Die Formatierungsoptionen im Uberblick

F

L

Calibn ~

ﬂ Hinweis

Fett

Wichtige Zahlen, Uberschriften
ader Ergebnisse hervaorheben,
Tastenkombination: Strg + F

Farbiger Hintergrund
Zellen visuell betonen, gruppieren
ader farblich kennzeichnen.

SchriftgraBe
Grofie der Schrift anpassen,
z. B. fir Uberschriften groBer,

Daten kleiner.

Schriftart
Schriftstil dndern, um den Look

Ihrer Tabelle zu bestimmen.

Sie kinnen mehrere Formatierungen kombinieren,
z. B. Fett + farbiger Hintergrund + gr&Bere Schriftart,
um wichtige Informationen besonders hervorzuheben.

Weniger ist mehr! Ubertreiben Sie es nicht mit Farben

und Effekten. Eine einheitliche und dezente Formatierung

3 1. Fett - wichtige Inhalte hervorheben 2. Farbiger Hintergrund - Zellen betonen 3. SchriftgréBe - Lesbarkeit anpassen 4. Schriftart - das Aussehen des Textes dndern
5 Fett formatierter Text fallt sofort auf Mit einer Hintergrundfarbe kénnen Sie Eine groBere oder kleinere SchriftgroBe Mit verschiedenen Schriftarten gestalten Sie
5 und wird als besonders wichtig erkannt. Zellen visuell gruppieren ader hervorheben. verbessert die Lesbarkeit |hrer Tabelle. lhre Tabellen passend und professionell.
6 Beispiel: Beispiel: Beispiel: Beispiel:
7 Produkt Umsatz (€) Gewinn (€) Produkt Kategorie Lagerbestand Uberschr'rf't {gmﬂar} Calibri {Stﬂ nda fd]
8 Laptop 1.250 250 Laptop Elektronik 25 '
Monat Umsatz (€) Arial
9 Tablet 650 100 Tablet Elektronik 40
: — - lanuar 1.200 3
h 1 h i s New
10 Smartphone 900 a0 _ Smartphone _ Elektronik 30 - 1.450 Times New Roman
- ha i 1 5
1 Summe 2.800 530 Zubehdr Sonstiges 20 Marz 1.300 Verdana
12 ; Durchschnitt 1.317
So geht's: So geht's:
14 . , So geht's: So geht's:
1. Zellen oder Text markieren 1. Zellen markieren )
1. Zellen oder Text markieren 1. Zellen oder Text markieren
15 2. Auf das Symbol F  (Fett) klicken 2. Auf das Symbol &~ Klicken , ) . _
k= 2. SchriftgréBe im Feld 14 ~ auswihlen 2. Schriftart im Dropdown-Feld
18 oder Tastenkombination: Strg + F 3. Farbe auswahlen ' . = : P "
3 odermit A" (gréBer)/ A (kleiner) Calibri ~ auswahlen
19 anpassen
12
17 Beispiel: Kombination mehrerer Formatierungen
50 kombinieren Sie Formatierungen: '\/ iheaNGrtalle
23 Monat | Umsatz (€) Status o ¥
) ' 1.200 i Gut = | o= T v’ Wichtige Informationen werden schnell erkannt ,@ Ti
23 arsar ; 2. Fett aktivieren ( F) il - . PP
= s a & v Ubersichtliche und professionelle Tabellen
2 ebruar tun 3. Hintergrundfarbe wahlen =
22 | S 8k ﬁg " {B : : v/ Bessere Lesbarkeit fiir Sie und andere
p 4. SchriftgréBe anpassen (z. B. 1
2% BTz Lhell Sehr gut s £ F':hl {B F. I} v’ Gezielte Hervorhebung von Daten und Ergebnissen wirkt am professionellsten.
o 3.600 5. Schriftart auswahlen (z. B. Arial)
24 R
Ubersicht +x

Bereit

B (B

=1

100 %
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@ Automatisches Speichern XLOOKUP _Beispiel.xlsx - Excel

Datei Start Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

o Ausschneiden  ~ : : —_— ﬁ Einfligen =~
| [] 4 Calibri v A A = =(Z] @ £ Textumbruch Standard . i E% E? ? v /O
o [m Kopieren = ) Loschen ~ )
Einfugen ke s N T . e b Rl — T T ——— ‘;EF' . % 000 "'-% Bedingte Als Talbelle Zellenformatvorlagen . Sortieren  Suchen und
~ <% Format dbertragen - . _— i e Sl e i Formatierung ~ formatieren - - Format Filtern ~ Auswihlen ~
Zwischenablage ] Schriftart L Ausrichtung M= Zahl ¥ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
G6 v I Jr =XVERWEIS(E6;A2:A9;B2:B9;"Nicht gefunden”;0)
A B C D E E G H | J L
1 Die Funktion XVERWEIS (XLOOKUP) - einfach erklart
2 XWVERWEIS sucht einen Wert in einer Spalte oder Zeile und gibt den passenden Wert aus einer anderen Spalte oder Zeile zuriick.
3 1. Beispieldaten (Mitarbeiterliste) 2. XVERWEIS anwenden — Mitarbeiter suchen 3. Syntax von XVERWEIS 4. Vorteile von XVERWEIS
3 3 - [ . i : =XVERWEIS(Suchkriterium; Suchmatric Rickgabematrix; . . ) )
4 Mitarbeiter-1D . MName . Abteilung E-Mail Gesuchte Mitarbeiter-1D: 1004 [Wenn_nicht_gefundent; (Ubereinstimmungsmodus]: [Suchmodus)) v Sucht in beide Richtungen (links — rechts und umgekehrt)
5 1001 Anna Miller . Vertrieb . anna mueller@firma de S trtinaniEme: Dl Boekar © Suchkriterium et 5k e v Gibt den exakten oder nichsten passenden Wert zuriick
[ 1002 Ben Schneider Marketing ben.schneider@firma.de atiBiinng = © Ssuchmatrix Spalte ader Zeile, in der gesucht wird v  Kein Index_spalte nitig (wie bei SWYERWEIS)
mg:
7 I 1003 Clara Meier Personal clara.meier@firma.de ) Riickgabematrix Spalte oder Zeile, aus der der Ergebniswert v  Funktioniert auch, wenn die Rickgabespalte links w
' ' E-Mail: david.becker@firma.de zuriickgegeben wird ; ;
8 1004 David Becker I david becker®firma.de A AaeSuchspalin liagh
i { &) Wenn_nicht_gefunden Text oder Wert, wenn nichis gefunden wird .
g 1005 Eva Wagner Vertrieh eva.wagner@firma.de - v Eleganter Umgang mit nicht gefundenen Werten
' ! Farmeln im Beispiel (in G6:GB): a Ubereinstimmungsmaodus (optional) v
1006 Finn Leh Fi finn.leh firma.d . \ _ Unterstltzt dynamische Arrays und ist zukunftssicher
10 | Finn Lehmann | inanzen nn.lehmann@firma.de — - XVERWEIS(E6;A2:AG:B2:89:" Nicht gefunden:0) o e::a:::lé:remst!mrnung isdmndaﬂ:} -
. . -1 = exa rensnmmLung er nachstkleiner
1 e GrtehCaliilz Maikating| | greta sslli=@Nma.de Abteilung: =XVERWEIS(ES:A2:A9:C2:C9,"Nicht gefunden®:0) 1 = exakie Ubereinstimmung oder nichstgroBer
ik Kdni - I . ‘¥ 5. Tipps
12 1008 Hendrik Kénig IT hendrik.koenig@firma.de E-Mail: = XVERWEIS(E6;A2:A9:02:D9;"Nicht gefunden®:0) ﬂ Suchmodus (optional) i PP - _
13 1 = vom oben nach unten suchen (Standand) » \erwenden Sie "Micht gefunden” oder ®-" als
=1 = von unten nach oben suchen - it Fuh e aiden.
14 = Mutzen Sie den Suchmadus -1, wenn hre Liste von

2 = bindire Suche (aufsteigend sortiert) N
15 -2 = binbre Suche (abeteigend sortiert) unten nach oben sortiert ist.
| +  XVERWEIS ist in Excel 365 und Excel 2021 verflighbar.

15 6. Weitere Beispiele

17 | Ziel Formel Ergebnis Erklirung 7. Schritt-fiir-Schritt: So verwenden Sie XVERWEIS Fer o, oo
I = e | : . y = . mautrige rehler
18 Exakte Suche (Standard) = XVERWEIS(1003;A2:A5;B2:89) Clara Meier Gibt den Mamen zur 1D 1003 zurick. o Suchkriterium (z. B. Mitarbeiter-1D) in eine Zelle eingeben. & B e b ThT Bockoahemat
. a rixgréBen: Suc Fix u a rix

Micht gefunden = KVERWEIS[9999: a2:4%.8.2:B9;"Nicht gefunden™) Micht gefunden | Die 1D 9999 existiert nicht. g i i 3 : .
18 g g q a Spalte auswahlen, in der gesucht werden soll (Suchmatrix). miissen die gleiche Anzahl an Zeilen/Spalten haben,
18 Machstkleinener Wert =XVERWEIS(1004,5:42:A9;B2:B%;""-";-1) David Becker Gibt den Mamen zur ndchstkleineren 1D zurick. ﬂ Spalte auswdhlen, aus der der Ergebniswert zurlickgegebean we ”

weehsoll (Rl bemaiii). & Falscher Ubereinstimmungsmedus: 0 fir exakte
19 MachstgréBerer Wert =XVERWEIS(1004,5;A2:A49;B2:89,""-":1) Eva Wagner Gibt den Mamen zur nachsigrofieren ID zurdck, -
g . - @ Optional: Text/Wert festlegen, wenn nichts gefunden wird. Suche verwenden, wenn nur exakte Treffer gewdnscht.

19 | Rickgabe links von Suchspalte | =XVERWEIS("IT™.C2:C3:A2:A3;"Nicht gefunden™0) 1004 Gibt die ID zur Abteilung IT zuriick. © oOptional: Ubereinstimmungsmodus und Suchmodus festlegen. /1. Suchwert nicht gefunden: Achten Sie auf sinnvolle
21 © Mit Enter bestatigen - Ergebnis wird angezeigt. Angaben in Wenn_nicht_gefunden.
22 Vergleich: SVERWEIS vs. XVERWEIS
2 Yo Praxis-Tipp SVERWEIS XVERWEIS

XVERWEIS ist die moderne und leistungsfahige Alternative zu SVERWEIS. X Sucht nur von links nach rechis v Sucht in beide Richtungen @ Hinweis
24 F =f: : - . - ¥ Rickgabespalte muss rechts liegen v Rickgabespalte kann links oder rechts liegen . . . .

itann, Sieregsimtlia,miniTabisian, arbeitan f2oberSISHVERIWHS mrtzan o e Viele klassische Funktionen wie SVERWEIS, VERGLEICH oder INDEX
24 Ihre Formeln werden einfacher, flexibler und robuster! X Fehler bei eingefugten Spalten v Stabil bei eingefugten Spaiten ; .

X Weniger flexibel o  Fliablar undisinschar werden nach und nach durch moderne Funktionen wie XVERWEIS ersetzt.
25 X Veraitet v  Zukunftssicher Stellen Sie Ihre Dateien Schritt fir Schritt um!
> Ubersicht  Beispiele Tipps Vergleich ®

Bereit =22 M - } + 100 %



0 Automatisches Speichern @ o) [B] D

BEDINGTE_FORMATIERUNG_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start Einfligen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriffen  Ansicht  Hilfe
a - y o
D oV VeI Calibri 1 AT === . Textumbruch Standard
e [[3 Kopieren ~ j
EIMUGER B ¥ U~ H ~ o A = T, = MES N= @Verbinden und zentrieren ~ B2 ~ 94 000
= ¥ Format tbertragen e o
Zwischenablage L] Schriftart M Ausrichtung ] Zahl
Al Rl fx Beispiele zur bedingten Formatierung
A B D E F G H
1 Beispiele zur bedingten Formatierung

2  Mit der bedingten Formatierung heben Sie Zellen automatisch hervor, wenn bestimmte Bedingungen erfillt sind.

p.

H

3 1. Zellen hervorheben: GréBer oder kleiner als ein Wert — L
4 Produkt Umsatz (€) Regel Ergebnis Beispiel: GroBer als...
i Markieren Sie B4:B8 und wihlen Sie
5 Pradukt A 120 - & ; :
- GroBer als 100 Zellwerte > 100 sind griin hervorgehoben. BgRkar S undipgien SiEND sift
) Produkt B 85 Gicfer aks *
7 Praodukt C &0 - Kleiner als B0 Zellwerte < 80 sind rot hervorgehoben. s b o RS
. 100 -
g Produkt D 150 Grofler als 100
— — mit = Hellgnine Fillung mit dunkelgrinem Text w
=] Produkt E 75 Kleiner als 80
B TR Ok Abbrechen
1B 2. Zellen hervorheben: Textinhalt (enthalt)
10 Kunde Status Regel Ergebnis
f = i Beispiel: Textinhalt...
hi — It Alle Zellen mit dem Text .Bezahit” P
11 | Kunde1 Bezahit Textinhalt: , Bezahit sind grin hervorgehoben Markieren Sie B12:B16 und wihlen Sie
1 ; .Jextinhalt.. — Enthdlt” und geben Sie
12 BihAEE . o Textinhalt: .Offen” glle Zellen mit demn Text ,,Offen — 2 B. Bezahlt ein.
, sind rot hervorgehoben.
Tewtimhatt X
13 Kunde 3 Bezahlt Textinhalt; ,Bezahlt"
" e Lellen formatieren, die den folgenden Text enthalten:
Keine Hervorhebung, da kein passender
14 Kunde 4 In Kldrung (keine Regel zutreffend) . 9 P Enthdlt  ~ o Bezahlt
Text enthalten ist.
15  Kundes | Offen Textinhalt: ,Offen” M | atiorO L Rong [ Ssinkelgiligm T v
16 : oK | Abbrechan

@ Tipp:

sie kdnnen die Regeln jederzeit anpassen oder neue Regeln erstellen.
Uber .Regeln verwalten® behalten Sie den Uberblick Gber alle Regeln.

Bedingte_Formatierung_Beispiel

Bereit

\/ Vorteile:

+ Wichtige Werte und Texte auf einen Blick erkennen
+ Fehler und AusreiBer schnell identifizieren
* Feit sparen durch automatische Hervorhebung

@ . —l:?_| B Einfiigen A? p
" Laschen -
00 Bedingte &ls Tabelle  Zellenformatverlagen Sortieren Suchen und
v Formatierung * | formatieren ~ = Format Filtern ~ Auswahlen ~
v Zellen Bearbeiten

Regeln zum Hervorheben von Zellen >

Hj% Oberefuntere Regeln »
@EI Datenbalken #
=] Farbskalen >
Symbolsitze b
Bl Neue Regel..

Regeln Iéschen >

Regeln verwalten...

Bedingte Formatierung - einfach erklart

o GroBer oder kleiner als ein Wert
1. Bereich markieren (z. B. B4:B8).
2. Start — Bedingte Formatierung —
Regeln zum Hervorheben von Zellen —
GroBer als... oder Kleiner als...
3. Wert eingeben (z. B. 100 oder 80).
4. Format (Farbe) wahlen und OK klicken.
Ergebnis:
* Werte gréBer als 100 werden griin hervorgehoben.
» Werte kleiner als 80 werden rot hervorgehoben.

e Textinhalt (enthalt)
1. Bereich markieren (z. B. B12:B16).
2. 5tart — Bedingte Formatierung —
Regeln zum Hervorheben von Zellen — Textinhalt...
3. .Enthalt” wihlen und Text eingeben (z. B. Bezahlt).
4. Format (Farbe) wahlen und OK klicken.
5. Fir weitere Texte Schritt 2-4 wiederholen.
Ergebnis:
+ Zellen mit dem Text ,Bezahlt" werden griin hervorgehoben.
o Zellen mit dem Text ,Offen” werden rot hervorgehoben.

ﬂ Hinweis:
Uber ,Regeln verwalten” kénnen Sie Regeln bearbeiten,
lGschen oder die Reihenfolge andern.

+ 100 %
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DIAGRAMM EINIFUGEN Schritt fiir Schritt.xlsx - Excel

Datei ~ Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Balkendiagramm
Gut fir viele Kategorien /
lange Beschriftungen.,

[=]

Dras Diagramm wird automatisch in das Arbeitshlatt eingefligt.

e 15000
B Apr 14,100 16,300 Klicken Sie in der Gruppe _Diagramme” auf die gewdinschie Diagrammart
(z. B. Sdulendiagramm].
9 Mai 15.000 17.800 L
o Diagrammuntertyp wihlen
10 Jun 16.200 18.900 Wihlen Sie einen passenden Untertyp aus {z. B. Gruppierte Siule). 5.000
11 Summe 82.800 96.700 Diagramm einflgen
Jan Feb MAEr Apr Miai Jun

12

Flichendiagramm

A | Ausschneiden  ~ . —_ (= i Einfugen ~ Y
|:| ! galor ol | L T — = |= E?f = 32 Textumbruch Standard "‘ m @ @ = = Z ? p
— L Bedi Als Tabelle ~ Zellent | R [P —
infligen U - B Y T . =2\ erki P - = . 0L goo 1% ingte s Tabelle enformatvorlagen ortieren  Suchen un
- ¥ Format ubertragen B — — R R = | e U_-] SIS, Ut Rl e k] %o = Formatierung ~ formatieren - - E Format Filtern ~ Auswahlen -
Zwischenablage M= Schrriftart = Ausrichtung Y Zahl M= Formatvorlagen Zellen Barabeiten ~
Al . - fx Diagramm einfligen — Schritt fir Schritt erklart
A B (2 D E F G H J K L b
1 Diagramm einfiigen - Schritt fiir Schritt erklart
2 Ein Diagramm hilft dabei, Daten aus einer Tabelle dbersichtlich und verstandlich darzustellen.
3 1. Ausgangstabelle (Beispiel) 2. Diagramm einfiigen — Schritt fiir Schritt 3. Ergebnis: Beispiel-Diagramm (Séulendiagramm) 4. Passende Diagrammtypen
4 Monat  Umsatz 2023 (€)  Umsatz 2024 (€) ) Passnbarsichumeriisran , Siiulendiagramm
t Markieren Sie den gesamten Bereich, den Sie im Diagramm darstellen mochten UmSatI‘-’EfglElCh 2023 vs. 2024 mﬂl Ideal fir Vengleiche zwischen
5 . Jan 12.500 14.200 inklusive Uberschriften (2. B. A3:C5). 25,000 Kategorien,
6 | Feb 11.800 13.900 o Einfiigen-Register offnen Liniendiagramm
Klicken Sie oben im Mentiband auf _Einfligen®. 20.000 /\/ Gut fir Entwicklunaen
7 Mar 13.200 15.600 — R nwickiling
o Diagrammtyp auswihlen “; uber die Zeit.
% @ Kreisdiagramm
:E,. Zeigt Anteile eines Ganzen in %.

0 Diagramm anpassen (optional)

Zeigt Entwicklungen und
13 Passen Sie Titel, Farben, Legende, Achsen und Layout nach Ihren Winschen an, B Umsatz 2023 (€) ¥ Umsatz 2024 (€) k . o
umulierte Werte,
14
15 5. Wichtige Diagrammbestandteile 6. Diagramm formatieren - So einfach geht's 7. Tipps fiir bessere Diagramme 8. Haufige Schritte im Uberblick
16 €) Diagrammititel: Beschreibt, worum es im Diagramm geht. v Klicken Sie auf ein Diagrammelement (z. B, Titel, Achse, Legende), § Weniger ist mehr: Zeigen Sie nur die wichtigsten Daten, 1. Daten markieren
17 o Vertikale Achse (Werteachse): Zeigt die Werte / Skalierung. v Ein Plus-Symbol [+) neben dem Diagramm zeigt lhnen alle Elemente an, 2, Einfiigen-Register &ffnen
©) Horizontale Achse (Kategorieachse): Zeigt die Kategorien (2. B. Monate). die Sie ein- oder ausblenden kiinnen. ¥ Aussagekraftige Titel verwenden.
1 : . . . = i 3. Diagrammtyp auswihlen
8 o Legende: Erklirt, welche Datenreihen dargestellt werden. v Uber das Pinsel-Symbol kbnnen Sie Formatvorlagen und Farben dndern. :‘ Klare Beschriftungen und Einheiten angeben.
19 9 Datenreiben: Die Shulen / Linien, die die Werte zeigen, v Wit Rechisklick auf ein Element dffnen Sie weitere Formatierungsoptionean 4. Untertyp wiihlen
(z. B. Schriftart, Farbe, Rahmen). ¥ Farben gezielt und einheitlich einsetzen.
20 ) Gitterlinien: Erleichtern das Ablesen der Werte. _ _ 5. Diagramm einfiigen
B' Datenbeschriftungen (optional): Zeigen die Werte direkt an den Saulen. e FERET S et T rol o ng ol g asiu ¥ A gute Lesbarkeit achten (Schrifigrofie, Kontraste). :
21 6. Diagramm anpassen
22
23 [B) 9 speichem nicht vergessen @ Hinweis Tastenkiirzel (niitzlich!)
24 Speichern Sie lhre Datei, damit Ihr Diagrarrm Sie konnen das Diagramm jederzeit aktualisieren: Andern sich die Werte Diagarmm einfigen:  Alt + N , V , gewinschtes Diagramm
und alle Anpassungen erhalten bleiben. in der Tabelle, wird das Diagramm automatisch angepasst. " :
26 R 2 - 955 Elemente ein-fausblenden:  Diagramm markieren —  +  (Plus-Symbal)
b Ubersicht Beispieldaten Diagramm Tipps +

Bereit @ g - i + 100 %



@ Automatisches Speichern @ SUMMEWENN_SUMMEWENNS_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start Einflgen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

re= i - e — ] infil .
[] e ALTIN R Calibri e <A A | = = @ ¥« D Textumbruch Standard . anm EEZ} E? HEl Einfugen %? Q
Einfigen [D Apieer, Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorl e Sortieren Suchen und
B I U~ H-~ N = = = r= == i - = 2 . 94 pop =N ! elientormatvorlagen u
v <¥ Format iibertragen - = == = = = = %= [EdVerbinden und zentrieren € % " Formatierung ~ formatieren ~ v [ Format Filtern ~ Auswahlen -
Zwischenablage F] Schriftart M= Ausrichtung ] Zahl M Formatvarlagen Zellen Bearbeiten hd
N17 v v fr =SUMMEWENNS(Daten[D] : Daten[B] ; K17 : Daten[C] : K18)
A B C D E F G H | J K L M E N @
1 SUMMEWENN und SUMMEWENNS - einfach erklart

2 Die Funktionen SUMMEWENN und SUMMEWENNS addieren Zahlen, die bestimmte Kriterien erfillen. SUMMEWENN und SUMMEWENNS - im Uberblick

s : S - i | = = — g 1 | = o e B W 1 SUMMEWENN
3 1. Beispieldaten 2. SUMMEWEMNN - mit einem Kriterium 3. SUMMEWENNS — mit mehreren Kriterien : e s g
L e ] i i [ 1 | | | + Addiert Werte, wenn ein Kriterium erflllt ist,
4 Mr. . Verkiufer . Produkt . Umsatz (€) . Region Syntax: Syntax: « Mit einem Kriterium,
5 1 Anna Laptop 1.250 Mord =SUMMEWENN(Bereich ; Knterium ; [Sumime_Bereich] =SUMMEWEMNNS({Summe_Bereich ; Kriteriums_Bereich ; Kriterium1 ;
! - T - R Bereich? ; Kriterium2 ; .} SUMMEWEMNS
6 2 B Tablet 650 Siid riteriums_Bereich?2 ; Kriterium2 ; ...
£ - 5 | - « Addiert Werte, wenn mehrere Kriterien erfiillt sind.
I 11 i il . - S
i 3 Clara | Laptop | o0 ] ord | Beispiel 1: Gesamtumsatz von Anna Beispiele: 5 H"?I'Eb'g viele Kriterien mdglich,
a 4 David Smartphone 300 West 3 N -
4 ! . | =SUMMEWENN(B2:811 ; “Anna” ; D2:D11) Beispiel 1: Umsatz von Anna im Produkt , Tablet”
| 5 Anna Tablet 500 Siid . ; : .
[ ' [ Ergebnis: | 2.100 EJI =SUMMEWENNS(DZ:D11 ; B2:B11; “Anna” ; C2:C11 ; “Tablet™) 0 Hinweise
i - Ben | i e 4 | ad .Ergehnis; _EQEE- + Der Summe_Bereich muss den Zahlenbereich enthalten,
1 7 Clara Smartphone 450 MWord Beispiel 2: Umsatz aller Laptop-Verkiufe : —— der addiert werden soll.
12 8 David Tablet 700 West =SUMMEWENN(C2:C11 ; "Laptop” : D2:D11) Beispiel 2: Umsatz im Siiden mit Produkt ,Laptop” . Die Kriterien konnen Zahlen, Texte, Zellbeziige oder
: i Vergleichsoperatoren sein, z. B. "> 1000".
13 9 Anna Smartphone 350 Mard |Ergebnis: |3.750 {J =SUMMEWEMNS(D2:D11 ; EZE11; "S0d™ ; C2:C11 ; “Laptop”) I 3 :
14 10 Ben Smartphone 600 Siid 'Ergebnis: |1.400 €|
15 Q Tipp: Platzhalter verwenden

Mit * (beliebige Zeichenfolge) und ? (ein beliebiges Zeichen)

16 4. Eigene Ubungsbeispiele — probieren Sie es aus! 5 _ . )
kénnen Sie Texte flexibel abgleichen.

16 | A) SUMMEWENM B) SUMMEWENNS Beispiel: "Smart*” findet alle Produkte, die mit .Smart" beginnen,
17 Aufgabe Formel (Beispiel) Ergebnis Aufgabe Formel (Beispiel) Ergebnis
28 Umsatz von Ben =SUMMEWENN(BZ:E11;"Ben™:D2:011) 2.650 € Umsatz von Clara mit Laptop = SLMMEWENNS(D2:011;82:811;"Clara™,C2:C11; Laptop™) 1.100 € Niitzliche Kriterien-Beispiale
| =

29 | Umsatz aller Smartphone-Verkaufe | =SUMMEWENN(C2:C11;"Smartphone”,D2:011) | 1.700 € Umsatz im Norden mit Smartphone | =SUMMEWENNS(D2:011;E2:E11;"Nord~C2:C11;"Smartphone”) 800 € | Ll RRUSIEDD

“Anna” genau Anna
20 Umsatz in Region Wist =SUMMEWENM(EZ:E11;"West™:D2:D11) 1.000 € Umsatz van Anna oder Ben =SUMMEWEMNS(DZ2:D11;(B2:B11="Anna")+(B2:B11="Ben™);1} 4.750 € v = | .

{alle Produkte) = 1000 graBer als 1000

21 '

"==500" grifer ader gleich 500
23 | off Hinweis: Achten Sie auf gleiche Schreibweise (z B. .Sud" # ,sid"). | "e>"&Sid" | ungleich Siid
23 verwenden Sie Zellbeziige, um Formeln flexibel zu halten, "Laptop” genau Laptop
= "Smart*” alle, die mit .5mart” beginnen
26 @ wichtig: v/ Vorteile auf einen Blick . § Praxis-Tipp
23 EUMMEWENN hat Eif‘l Kri‘terium - SUMMEWENNS hat mehrere. ‘l'f Schnelle ﬁuSWE'I’TuFIg nach Bedlngungen Kambinieren Sie SUMMEWENNS mit D‘I‘Cllpdm'.m-LiStEH

4 e i ¥ i v |deal fir Auswertungen, Berichte und Dashboards

26 Wahlenisie idis aszend STELnitial ronllRe A Gate] AW I = (Datentberpriifung), um dynamische Auswertungen zu erstellen,

v Flexibel kembinierbar mit Zellbeziigen und Operatoren
23

Ubersicht  Daten Ubungen F

Bereit 222 ] - } } 100 %




EE Automatisches Speichern (. '[‘_::' IE',] ""7 L WECHSELM Funktion Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start  Einfugen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
<) X Ausschneiden — g I [ EH Einfugen B /C)
db = " a v e —_— — E w - .
|:| . Calibri 11 A A = = # . Textumbruch Standard ﬁ [ 27 @ . Z?
Einfligen D3 Kopigren: v Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen LOSsEn = Sortieren Suchen und
- [ o & w .r‘l:l". w E E E _: +_: i 17 A = .. O aml) AN N
Zwischenablage = Schriftart ~ Ausrichtung M~ Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten 2
F4 A - fx =WECHSELN(B4;"1";"Sehr gut”;"2";"Gut";"3";"Befriedigend”;"4";" Ausreichend";"5";"Mangelhaft";"Ungultige Note")
A B 5 D E F G H |
1 Funktion WECHSELN - einfach erklart
' WECHSELN - Aufbau & Erkldarung
2  Die Funktion WECHSELN priift einen Wert und gibt das zugehdrige Ergebnis zuriick.
3 Sieist eine einfache Alternative zu vielen WENN-Funktionen oder verschachtelten WENNS. SWES HS? SR ETINEE ) VIR ErgROTis e VelIs, B STaar.. /Y anReTRc iEapss o)
4 ! BEIEFIEI .1: Nntenl‘mr.m:h“ung Der Wert, der Wert / Ergebnis - Paare Ergebnis, wenn kein
5 N Note (Zahl) Beschreibung Formel in F4 (und nach unten kopiert) Ergebnis — gepriift wird. et ) preript opdoned 0|
- _—l S | e - o So funktioniert es: i
5 1 1 Sehr gut Sehr gut : - -
.r : | =WECHSELN(B4;"1";"Sehr gut";"2";"Gut"; —\:: SEPERWER i BAREART) T o P
6 2 2 Gut | "3";"Befriedigend”;"4";" Ausreichend";" Gut . gepriift. | (ST )
7 3 Befriedigend °5";"Mangelhaft’; Ungiiltige Note") Befriedigend ¥ Wepin'1 geliindan ik Gibk | Py A ‘
. Excel ,Sehr gut”® zurlick. Kann eine Zahl, ein Text oder eine Zelle sein.
8 4 4 Ausreichend Ausreichend e Wird kein passender Wert
9 5 5 Mangelhaft Mangelhaft gefunden, kommt der letzte e Wert / Ergebnis - Paare
ilti ' o ' Wert ,Ungiiltige Note". . _ _ :
10 6 6 Ungiiltige Mote (anderer Wert) Ungliltige Note of Excel vergleicht den Priifwert nacheinander mit Wert1, Wert2, ...
' ' Wird ein Wert gefunden, gibt Excel das dazugehérige Ergebnis zurick.
12  Beispiel 2: Abteilungscode in Abteilungsname umwandeln
12 Mr. Abteilungscode Formel in F13 (und nach unten kopiert) Al:rl:ailurlg_ | o [Wenn_nichts_passt] (optional)
13 | 1 VER =WECHSELN(B13;"VER","Vertrieb";"EIN";"Einkauf"; | Vertrieb S e Wird kein Wert gefunden, gibt Excel dieses Ergebnis zuriick.
14 3 ] EIN "FIN";"Finanzen™;,"PER";"Personal”;"Sonstige”) Einkauf MO VO VECSOEEM: Wird dieser Teil weggelassen und es gibt keinen Treffer,
= I = ] v Ubersichtlicher als viele WENN-Funktionen kommt der Fehler #NV.
15 3 ! ik FIFEng v Einfach zu lesen und zu pflegen
16 4 PER Personal v Ideal fir feste Zuordnungen
17 5 IT : sonstige Q Tipp:
WECHSELM ist GroB-/Kleinschreibung-sensitiv bei Texten. |
. . - . Achten Sie auf genau gleiche Schreibweise!
o Hinweis: Syntax-Beispiel noch einmal:
WECHSELN gibt immer das erste passende Ergebnis zurlick. =WECHSELN(B4;"1™:"Sehr gut":"2""Gut";"3""Befriedigend™"4":"Ausreichend™;"5";"Mangelhaft";"Ungiltige Nate”)
Weitere passende Werte werden nicht gepriift.
WECHSELN_Funktion_Beispiel D
Bereit @ B i + 100 %




@ Automatisches Speicher

WENN_UND_ODER_Beispiel.xlsx - Excel

Datei Start Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriffen  Ansicht  Hilfe
—
=] . Ausschneiden i - = Einfligen ~ A
D & Calibri “[11 ~| A" A = =|=| & -~ £, Textumbruch Standard v m @ Egy B g Z? p
Einfa Dj AR = ) Bedi Als Tabelle  Zellenfo E] L Sorti Suchen und
infugen i — - edingte s labelle matvo 1 ortieren suchen u
9 E B I U-|H-~|&2-A--| === 2 Verbinden und zentrieren ~ B2 ~ 94 000 %9 e _ hegotsgent] _ _
=) <% Format Lbertragen Formatierung ~ formatieren ~ 2 Format Filtern ~ Auswahlen ~
Zwischenablage Fai Schriftart T Ausrichtung L Zahl M Formatvorlagen Zellen Bearbeiten v
G5 v v [ ﬁ: =WENNMN(UND(C5>=50;D5> =50); "Bestanden"; "Nicht bestanden")
A B C D B F G H J K L M
1 WENN in Verbindung mit UND und ODER - einfach erklart
. . - 3 . . : : ' " WENN UND und WENN ODER - Schritt fiir Schritt
2 Mit WENM in Kombination mit UMD oder ODER kGnnen Sie Entscheidungen treffen, die von einer oder mehreren Bedingungen abhangen.
. WENN mit UND
1. Beispield - Prilf bni 2. WENM mit UND (alle Bedingungen 3. WENM mit ODER o
3 siBeispleidaten: | L miissen erfillt sein) {mindestens eine Bedingung muss erfiillt sein) 1. Ziel definieren: Alle Bedingungen massen erfillt sein.
4 Mr. MName Mathe (= 50) Deutsch (= 50) | Englisch (= 50) Bestanden? Ziel: Ziel: 2. Funktion UND verwenden und alle Bedingungen verknipfen.
5 1 s 65 72 58 Beatindan BMur wenn alle drei Facher mindestens 50 Punkte sind, Wenn mindestans eines der drei Facher mindestens 3. In WENM die UND-Funktion als BE'dil'lgul'!g gintragen.
{ | soll .Bestanden” ausgegeben werden. 50 Punkte hat, 4. Werte fiir WAHR und FALSCH festlegen.
6 2 Ben 45 63 70 Micht bestanden B soll \Mindestens ein Fach = 507 ausgegeben werden. :
| | [ 5. Formel nach unten kopieren.
7 3 Clara 55 a9 67 Nicht bestanden | | | SYMaX: Sy
| | ! =WEMN{UND(Eedingung1; Bedingungs; ...J; =WENN(ODER(Bedingungl; Bedingung2; ..); p
8 4 David 70 80 80 Bestanden | * Wert_wenn_wahr; Wert_wenn_falsch) Wert_wenn_wahr; Wert_wenn_falsch) e WENN mit ODER
[ 1. Ziel definieren: Min ns ein ingung m rfiillt sein,
g 5 Eva 40 45 48 Micht bestanden Farmel in FS {und nach unten kopieren): Formel (neue Spalte G): Ziel definiere indestens eine Bedingung muss erfillt sei
2. Funktion ODER verwenden und die Bedingungen verknipfen.
, | | =WENM{UMD(C5>=50:D5>=50;E5> =50);"Bestanden =WENN(ODERICS > =50:D5> =5(:E5 > =50,
10 & _ Finn 20 20 20 . Bestanden “licht bestanden”) “Mindestens ein Fach > 50" "Kein Fach = 50%) 3. In WENN die ODER-Funktion als Bedingung eintragen.
4. Werte fir WAHR und FALSCH festlegen.
n 7 Greta 60 40 &0 Nicht bestanden Ergebnis: Ergebnis (neue Spalte G} o \ . - g
T a & s : : ; . . Formel nach unten kopieren.
T2 Bestahen: alis drai Ficher Mmindestens S0 Bunkbs. Mur wenn Mathf UND Deutsch UND Englisch = 50 sind, Es geniigt, wenn eines der Facher = 50 ist.
wird _Bestanden” angezeigt.
13  Die Entscheidung in Spalte F wird mit WENN und UND bzw. ODER getroffen. - :
o Hinweise
v v
14 " S :
15 . : verwendet werden.
Q S nkiionist e * Nr. Mame Bestanden? (alle = 50) Mr. Mame Mindestens ein Fach 2 507 + Vergleichsoperatoren: > ; <; >=; <=:=; <>
1 ? - i P ' ¥ ¥
1 A Be de 1 A hlindes in Fach 2 50 i Pz - ~
s UND: Alle Bedingungen miissen WAHR sein, L SN s ISt Fachys + Textvergleiche: ="Text" ; <>"Text
18 , 2 g _ 2 Ben Nicht bestanden 2 Ben Mindestens ein Fach & 50 * WAHR = Bedingung erfillt, FALSCH = nicht erfillt.
damit das Ergebnis “Wert_wenn_wahr” zurdckgeqgeben wird.
17 : ) . . . 3 Clara Micht bestanden 3 Clara Mindestens ein Fach = 50
« ODDER: Es reicht, wenn mindestens eine Bedingung WAHR ist. 4 David Bestanden 4 David Mindestens einFach & 50 Q Tigp
En Danl'l er'd ..WErl_wer‘lﬁ_wahr" Zuru{RgEgEbE‘ﬂ 5_ E-.,la lehl b,:l“andpn 5 El..,la Eeinn Fach = '-‘l:l
21 6 = B g 5 : i Fach 2 50 Sie konnen UND und ODER auch kembinieren!
inn estanden - inn !n estens ein Fav: _ Beispiel: Nur wenn Mathe 2 50 UND (Deutsch > 50 ODER
22 7 Greta Micht bestanden Greta Mindestens ein Fach = 50 Englisch 2 50 soll .Bedingung erfillt™ ausgegeben werden.
=WENMN[UMND{CS> = 500DER(DS > = 50;E5> =50)); "Bedingung erfillt™;"Micht erfiilit™)
o Weitere Beispiele y/ lhre Vorteile
e UND: =WENN{UND(CS>60;05>60)"Sehr gut™ Nicht beide > 60 * Komplexe Prifungen mit einfachen Formeln abbilden
& . A ) e * Fehler reduzieren und Ergebnisse automatisch bestimmen
- = s | oA + '.FK i "
« ODER:; =WEMNIODERICS<50;D5 < 50;E5 < 50);"Nachprifung™;"Keine Machprifung”) « Flexibel erweiterbar fir viele Anwendungsfille
Ubersicht  Beispiele  Weitere Ubungen o
Bereit EH E M - I +  100%




B Automatisches Speichern (@ @) . AUFBAU_ARBEITSMAPPE_Beispielxlsx - Excel

Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

) A Ausschneiden  ~ : . — ] B Einfigen ~ A
|‘_L| ll{" Calibri =« 11 - AA = = | = | '@f‘ i ?E Textumbruch Standard - m E?ﬁ E%p;‘? = yd ? p
Eeiagen LD Kepleen © Bedi Als Tabelle ~ Zellenf | e B
infligen . o | W o AL = == |= = . : : = . Of ono | 400 ingte s Tabelle  Zellenformatvorlagen ortieren Suchen un
- “f Format dbertragen F KU — s —— e = @ Veriiiven ieegindren = 70 s Formatierung ~ formatieren ~ - £l Format Filtern ~ Auswéhlen ~
Zwischenablage M5 Schriftart (5 Ausrichtung & Zahl N Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Al v B ﬁ: Der Aufbau einer Arbeitsmappe in Excel
A B L D E F G H J K L
] L . .
1| Der Aufbau einer Arbeitsmappe in Excel
2 Eine Excel-Arbeitsmappe ist wie ein Ordner, in dem Sie mehrere Arbeitsblatter, Daten, Formeln und vieles mehr speichern kénnen.
3 1. Die Arbeitsmappe m Budget_2024.xlsx 2. Die Arbeitsblitter m B c D
. : . r o Eine Arbeitsmappe kann ein oder 1
4 Die Arbeitsmappe ist die Datei, { ; - i [ PP
in der alle Inhalte gespeichert Arbeitsmappe (Datei) Weitere Inhalte mehrere Arbeitsblitter enthalten. 2 I:l
5 | : | 3
werden, Tabelle_Einnahmen | Tabelle_Ausgaben Ubersicht | * Formeln | Jedes Arbeitsblatt besteht aus: 4
6 | Sie hat die Dateiendung: — S MOt | peislenkir, 2 Sig) 5
[ | L_, | * Diagramme + Spalten (A, B, C ..} v
7 | xlsx | * Mamen « Zellen (z B. A1, BS, C10) : e :
_ | . . I | |_|l 5 DetarusBntking i Tabelle_Einnahmen = Tabelle_Ausgaben = Ubersicht = (4
8 Beispiel: : + Makros (optional) Am unteren Rand sehen Sie die T '1‘
g Budget_2024.xlsx ; | . Register (Reiter) der Arbeitsblatter. Register (Reiter)
10
11 = 3. Wichtige Bestandteile einer Arbeitsmappe 4. Die Register (Reiter) der Arbeitsblitter 5. Hierarchie: So hangt alles zusammen 6. Vorteile einer guten Struktur
Bestandteil Erklirung : o - - : . . . )
12 ; Hier kénnen Sie zwischen den Arbeitsblattern wechseln, Der Aufbau kann wie folgt dargestellt werden: V' Klare Obersicht (iber Daten
Arbeitshllitter Hier erfassen und bearbeiten Sie Ihre Daten e = PR SR | ; P .
13 | | Sie kinnen: Arbeitsmappe (Datei) +" Einfaches Arbeiten in mehreren Bereichen
15 Ba =i i T i ) X :E;J; T:.Eltsmmzr Sl gun ) z. B. Budget_2024.xIsx & Schnelles Finden von Informationen
i P * Arbeitsblatter umbenennen .
f_r Farmieln Berechnungen, die Ergebnisse liefern (2. B. =SUMME[AT1:A10)). £ A rhellbis tter'versBiiohen odefliBpieren ; B 4 qf Weniger Fehler durch gute Olganisatiﬂn
16 "'=..-L Zeliformatierungen Schriftart, Farbe, Zahlenformat, Ausrichtung usw. + Arbeitsblitter l6schen Arbeitsblitter (Register) + Bessere Auswertungen und Analysen
17 E Diagramme Grafische Darstellung won Daten, z. B. Tabelle_Einnahmen, Tabelle_Ausgaben, Ubersicht
e i A
18 & ¢ Mamen Benannte Bereiche fisr bessere Ubersicht und Formeln, 2 oucten Tabelle_Einnahmen 1 G T
19 | S5 Datenverbindungen verkniipfungen zu anderen Dateien, Datenbanken oder Quellen, - Vechieben sk ko Tabelle_Ausgaben Inhalte im Alrheusblau | Geben Sie Ihrer Arbeitsmappe und den
20 {;':'[’ Makros (optional) dustomatisierte Abliufe zur Arbeitserleichterung, :J ";T":;':z:': Ubersicht Zellen, Formeln, Formatierungen, Diagramme, ... Arbeitsblittern aussagekriftige Namen.
Rrgistertare 3 4 Das erleichtert Ihnen und anderen das Arbeiten!
21
22 Beispiel aus der Praxis
23 In einer Arbeitsmappe .Budget_2024.xlsx” kéinnten Sie z. B. folgende Arbeitsblatter haben: T:? Gut zu wissen 0 Hinweis
5 « Tabelle_Einnahmen (Alle Einnahmen des lahres) Excel speichert automatisch alle Bestandteile in einer Arbeitsmappe. Sie kbnnen eine Arbeitsmappe mit 3TRG + M
4 = Tabelle_Ausgaben  (Alle Ausgaben des Jahres) — Tabelle_Einnahmen Tabelle_Ausgaben Ubersicht F Wenn Sie die Datei speichern, bleiben alle Blatter und Inhalte erhalten. neu erstellen und mit STRG + 5 speichearn.
25 » Ubersicht {Zusammenfassung und Diagramme)
26

Ubersicht Tabelle_Einnahmen Tabelle_Ausgaben Ubersicht_Chart a

Bereit HH ] - } +  100%




@ Automatisches Speichen @ @) [E] © AUFGABE_TABELLEN Excelxlsx - Excel

Datei Start Einfligen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

< X Ausschneid v £ e — = | Einfiigen ~
M Cailbri e v A A = == © ¢ #8 Tedumbruch Standard . ] 27 E% EE e 5% p
Einfag (D Kopieren  ~ Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorl QB = | oo, ¢ ufion (i
nugen — — — P : : - s ingte s Tabelle nformatvarlagen ieren Su un
F X U -~ v S A = = = £ #= Verbinden und zentrieren ~ B~ 9% oo 38
v ¥ Format ubertragen == . e === == B = 7 g Formatierung = formatieren - > E] Farmat Filtern ~ Auswahlen -
Zwischenablage Y Schriftart F Aursichtung My Zahl M Formatvorlagen Zellen Barabeiten
Al ~ fx Aufgabe: Tabellenerstellung mit SUMME, MITTELWERT und WENN-Funktion
A B B C D E F G H K K L
1 | Aufgabe: Tabellenerstellung mit SUMME, MITTELWERT und WENN-Funktion
3 Erstellen Sie die folgende Tabelle und berechnen Sie die fehlenden Werte mit den angegebenen Funktionen,
3 1. Ausgangstabelle 2. lhre Aufgaben 3. Anforderungen
4 Nr. { Name Mathe Deutsch Englisch Gesamtpunkte  Durchschnitt = Bestanden? o Gesamtpunkte berechnen (SUMME) v Verwenden Sie fir die Gesamtpunkte
; | P ' = ' e ' 5 ' Berechnen Sie fiir jeden Schiiler / jede Schiilerin die Gesamtpurnkte die Funktion SUMME.
5 | lber alle drei Facher. v Verwenden Sie fiir den Durchschnitt
6 2 Ben Schneider 23 67 60 9 Durchschnitt berechnen (MITTELWERT) die Funktion MITTELWERT.
7 3 Clara Meier g2 88 as, Berechnen Sie den Durchschnitt der drei Facher v Verwenden Sie filr die Bestanden?-Spalte
(Mathematik, Deutsch und Englisch) fir jeden Schiler / die WENM-Funktion.
B 5 - = s
: DaviE Begker = 20 = g de SeliClern: v Formatieren Sie die Tabelle (ibersichtlich
10 g Eva Wagner 63 70 58 o Bestanden? ermitteln (WENN-Funktion) (z. B. Uberschritfen fett, Rahmen,
1 Ein Schiiler / eine Schilerin hat bestanden, wenn der Zahlen zentriert).
1 Hinweis: Die Werte in den Fachern (Mathe, Deutsch, Englisch) sind bereits eingetragen. Durchschnitt mindestens 60 Punkte betragt.
- Geben Sie aus: -
+ _ Bestanden” wenn der Durchschnitt = &0 ist Q Tipp
14 4. Zusatzaufgabe (optional) © Hinweise + _Nicht bestanden” wenn der Durchschnitt < 60 ist Uberlegen Sie sich zuerst, welche Zellen
15 Ergdnzen Sie unter der Tabelle eine Zeile ,Klassenstatistik™ und berechnen Sie: Die Funktionen, die Sie verwenden soilen: Sie fir die Formeln bend&tigen.
16 # Die Summe aller Gesamtpunkte der Klasse + SUMME(Bereich) — addiert Werte Testen Sie lhre Farmeln mit einem Schiler,
17 * Den Durchschnitt aller Durchschnittswerte (Durchschnitt der Klasse) * MITTELWERT(Bereich) — berechnet den Durchschnitt bevor Sie sie nach unten kopieren.
18 * WENN{Prﬂfung; Wert_wenn_wahr; Wert_wenn_falsch)
—+ gibt je nach Bedingung einen Text aus
18
19 6. So kénnte das Ergebnis aussehen (ohne Werte)
20 Mr. Name Mathe Deutsch Englisch Gesamtpunkte = Durchschnitt  Bestanden?
21 ' i ' 7. Abgabe
1 | Anna Miller Erkli der Ergebnis-Spalt
22 2 | Ben Schreider Sl L Speichern Sie [hre Datei unter:
2 3 | Clara Meier + Gesamtpunkte: Summe aus Mathe + Deutsch + Englisch _Tabellen_Aufgabe_MeinName xlsx"
4 : David Becker 1 * Durchschnitt Durchschnitt aus Mathe, Deutsch und Englisch und geben Sie sie gemiB den
24 [ [ I I + Bestanden?: Wenn Durchschnitt = 80 — _Bestanden”, sonst  Micht bestanden®
26 5 | EvaWagner Vorgaben ab.
' ot + Klassenstatistik: Summe aller Gesamtpunkte und Durchschnitt der Durchschnittswerte
26 Klassenstatistik

Aufgabe +
Bereit 252 ] - ] + 100 %




(0 Automatisches Speichern (@ 'l_':l L:) = FILTER_Einsetzen_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start  EinfiUgen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

E 1 Einfii
Fr v b, Textumbruch Standard ~ @ @ _;pf,,//“ 5 Einfiger i! /C)

= X Ausschneiden ~

[] Calibri 11 v AT A = == N
by, Dﬂ Kopieren ~ . , el Loschen ~ ,
Einflgen — M e = g : . = sl I Bedingte Als Tabelle  Zellenformotiagen Sortieren Suchen und
v <% Format iibertragen B I U-/H~2- ﬁ ) F E RIS bt S ES - % @ &% 35 Formatierung >~ formatieren ~ o Format Filtern ¥ Auswahlen v
Zwischenablage M Schriftart a Ausrichtung [ Zahl M~ Formatvorlagen ,31 VoriBis Zesiiern
Al v v | fx  Produktiibersicht 21 Von 7 bis A sortieren
A B C D E F G [ ] K Benutzerdefiniertes Sortieren...
[ L] ] Eilter
1 Produktiibersicht e
o| Produkt .| Kategorie ,| Verkdufer.,| Region . Umsatz . Datum . :
3 Apfel Von A bis Z sortieren Nord 144,00 € 02.05.2024 Filter einsetzen - Schritt fiir Schritt
5 Karotte Nach Farbe sortieren ? Nord 98,00 € 03.05.2024 1. Bereich mit Uberschriften markieren (z. B. A2:F2).
sellenansicht 2. Start — Sortieren und Filtern ¥ klicken.
6 Tomate West 198,00 € 04.05.2024 1 _
. : 3. Filter klicken.
7 Gurke | y Ost 90,00 € 05.05.2024 — In jeder Uberschrift erscheint ein Filterpfeil.
8 Birne _ Sud 110,00 £ 05.05.2024
Textfilter » 9 Filter 6ffnen
9 Traube T Jo, Weta 130,00 € 06.05.2024 1. Auf den Filterpfeil in der gewlinschten Spalte klicken
10  Paprika | rr—— Nord 160,00 € 07.05.2024 [5-Ratmgoda), ]
i — Es offnet sich das Filtermend.
11  Pfirsich i o Ost 125,00 € 07.05.2024
v Obst o fil
12 Salat Stid 80,00 € 08.05.2024 Daten filtern
1. Gewinschte Eintrdge auswéhlen (z. B. nur ,Obst").
14 2. OK klicken.
15 oK I P — Die Tabelle zeigt nur noch die gefilterten Daten an.
I |
16 — Ergebnis:
15 _Q_ Tipp: Die Tabelle zeigt nur noch die Zeilen an,
« Mehrere Eintrage konnen ausgewahlt werden, die den ausgewahlten Filterkriterien entsprechen.
16 « Mit Filter [6schen” werden wieder alle Daten angezeigt.
17 * Filterpfeil erneut 6ffnen, um andere Kriterien zu wéahlen.

Filter einsetzen Beispiel i,

Bereit EH & M - I +  130%




utomatisches Speichern ®) |5 v B _Beispiel.xlsx - Exce uchen
B A isches Speichern @ @) [E] FORMATIERUNG_TABELLE_Beispiel.xlsx - Excel £ Such

Datei  Start Einfliigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

Loy ; - = T == infligen

| D M, Ausschneiden Calibri 11 v A A = 95 Er o #B, Textumbruch Standard v EEB @ E?&?? e Enfig %‘? /O

e, & ﬁﬁ Kopieren @ . B Loschen ~ .
Elnfugen b - al . — " g — : i f . = . wall . Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvoior Sortieren  Suchen und

. <% Format iibertragen B I ! & ﬁ = E] - = = Verbinden und zentrieren F % gt -":'g 'EE Formatierung ~ formatieren ~ ¥ Format Fiftern ~ Auswahlen
Zwischenablage M Schriftart M~ Ausrichtung M Fahl M~ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten o
Al v v s fx  Monatlicher Umsatzbericht
A B C D b F G Tabelle formatieren — Schritt fiir Schritt
1 Monatlicher Umsatzbericht € Rahmeniinien hinzufiigen
2 Nr. Produkt Kategorie |Verkaufte Menge| Einzelpreis Umsatz 1. Bereich A1:F8 markieren.
2. Start — Rahmen ¥ klicken.
3 1 Apfel Obst 120 1,20 € 144,00 € 3. Alle Rahmen auswihlen.
4 2 Banane Obst 150 0,80 € 120,00 € — Die gewahlten Zellen erhalten Rahmenlinien.
5 3 Karotte Gemiise 200 0,60 € 120,00 € € Uberschrift zentrieren und hervorheben
6 4 Tomate Gemdise 180 1,10 € 198,00 € b gdleAliabmarkigren
' ' 2. Start — Verbinden und zentrieren ¥ klicken.

7 5 Gurke Gemuse 100 0,90 € 90,00 € - Die Uberschrift wird zentriert (iber die Spalten gesetzt.
8 Shinme 750 672,00 € 3. Schrift fett (F) und Fullfarbe (z. B. Hellblau) wahlen.
9 9 Spaltentiberschriften formatieren und zentrieren
10 1. Bereich A2:F2 markieren.

2. Schrift fett (F) wahlen.
11 3. Fillfarbe (z. B. Hellblau) wéhlen.
4

12 . Start — Zentrieren (horizontal) klicken.
13 — Die Uberschriften sind zentriert.
14 '@' Tipp: o Zahlen zentrieren
15 Uber ,Als Tabelle formatieren” kénnen Sie 1. Bereich A3:F8 markieren.
16 der Tabelle auch schnell eine Designvorlage 2. Start — Zentrieren (horizontal) klicken.
= mit Farben und Stilen geben. — Alle Daten sind zentriert in den Zellen.
18 Ergebnis: i
Die Tabelle hat einen klaren Rahmen, eine hervorgehobene Uberschrift,
18 zentrierte Uberschriften und zentrierte Daten fiir ein libersichtliches Layout.
Tabelle formatieren Beispiel +

Bereit HH m - i +  130%



0 Automatisches Speichem @ @) [B] ©) - ANZAHL_ANZAHL2_Beispiel.xlsx - Excel
Datei  Start Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
iy i - ) . — _ — . s
| D A Ausschneiden Calibri “1n A A | === ., Textumbruch Standard % iﬁ E?I?ﬁ gg? e %? p
[E Kopieren ~ fBi Loschen _
Einflgen - @ . . . = : . e 5 . O =0 00 Bedingte Als Tabelle  Zellerformvoriagen Sortieren  Suchen und
i -5 Format tibertragen Bl ¥ g |_._| & ﬁ T o i, m—[ T - Verbinden und zentrieren E_I "{:’ 000 36 -%0 Formatierung ~ formatieren ~ w Format Filtern ~ Auswahlen ~
Zwischenablage M Schriftart M Ausrichtung M= Zahl = Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ”
G4 w e Jx =ANZAHL(B4:B13)
g E B ; : ; ANZAHL und ANZAHL2 - einfach erklért
1 Funktion ANZAHL und ANZAHL2 - einfach erklart € Funktion ANZAHL
: 3 3 Die Funktion ANZAHL zahlt alle Zellen in einem Bereich,
3 Nr. wert BESEhI’ElbUﬂE f HIHWEIS ANZAHL die Zahlen enthalten.
4 1 25| Zahl * Formel: Dazu gehdren:
. s . e Ganze Zahlen (z. B. 25, -7, 0)
4 2 34,5 | Zahl (Dezimalzahl) =ANZAHL(B4:B13) o Busimatzailaniz B 345)
5 3 0| Zahl (0 wird gezahlt) Ergebnis: » Datumswerte (z. B. 14.07.2024, da als Zahl gespeichert)
) - Nicht gezahlt werden:
6 4 Leerzelle (nichts eingetragen) 6 o Text (z. B. Text")
e 5 Text Text * Leere Zellen
» Logische Werte (z. B. WAHR/FALSCH)
g 6 14.07.2024 Datum (wird als Zahl gespeichert) s Fehlerwerte (z. B. #NV)
10 7 WAHR Logischer Wert (WAHR/FALSCH) ANZAHL2 SeeelEmgigUINECE g
o = —y Fohl , 5 : Beispiel: =ANZAHL(B4:B13) — Ergebnis: 6
ehlerwer ormel:
Funktion ANZAHL2
- i —» =ANZAHLZ2(B4:B13 e
Iz . g 4amneyiay) I: ) Die Funktion ANZAHL2 zahlt alle nicht leeren Zellen in
13 10 Zelle mit Leerzeichen ~ Ergebnis: einem Bereich.
14 10 Dazu gehdren:
« Alle Zahlen (wie bei ANZAHL)
15 e Text
16 + Datumswerte
. ¢ Logische Werte (WAHR/FALSCH)
17 G Tipp: v/ Zusammenfassung * Fehlerwerte
18 Méchten Sie nur Zahlen zéhlen, verwenden Sie ANZAHL. ANZAHL — ziahlt nur Zellen mit Zahlen. * Zellen mit Leerzeichen
18 Méchten Sie alle nicht leeren Zellen zdhlen, verwenden Sie ANZAHL2. | ANZAHL2 — zihlt alle nicht leeren Zellen. Nicht gezahlt werden nur leere Zellen.
19 ‘ Beispiel: =ANZAHL2(B4:B13) — Ergebnis: 10
172
ANZAHL und ANZAHL2 Beispiel +
Bereit HH 0 - - +  130%




@] Automatisches Speichern @ ";’ v v WENN_Funktion_Beispiel.xIsx - Excel

Datei  Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe

e : ) e e
{ D E;;Ausschnmden Calibri 111 “  ATA = = {E‘ %9‘ v f‘.l;'/ Textumbruch Standard v ﬁ —dé
i Kopieren + .

Einflgen T W vl v | == =9esas Verbinden und zentrieren v BE v 9% 000 3§ 28 Bedingte Als Tabelle
v & Format Ubertragen i ' ' Formatierung ¥ formatieren
Zwischenablage My Fuinnfart Y Ausrichtung My Zoill My
E2 v i fx  =WENN(C2>=50;"Bestanden";"Nicht bestanden")
A B 5 D E F G H

1 Punkte Bestanden? Ergebnis (WENN Funktion)

2 il Anna 78 Bestanden Die WENN Funktion einfach erklart

: 2_ s 2 i FicEReSt=nacn Die WENN Funktion prift eine Bedingung

4 3 Clara 54 Bestanden und gibt je nach Ergebnis einen Wert zur(ick.

5 4 David 33 Nicht bestanden Syntax:

6 5 Eva 91 Bestanden =WENN(Bedingung; Wert_wenn_wahr; Wert_wenn_falsch)

! 6 lan 59 S el Beispiel aus der Tabelle:

8 7 Greta 49 Nicht bestanden =WENN(C2>=50;"Bestanden";"Nicht bestanden")

9 8 Henrik 62 Bestanden I —

10 e Wenn die Punkte in C2 gréRer oder gleich 50 sind,

11 dann wird "Bestanden” angezeigt.

12 * Wenn die Punkte in C2 kleiner als 50 sind,

Y dann wird "Nicht bestanden” angezeigt.

15

16

WENN Funktion Beispiel ©)
Bereit @ E]_:I = i + 130%




@ Automatisches Speichern {, l'? MENULEISTE_und_REGISTERKARTEN xlsx - Excel

Datei || Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen Ansicht  Hilfe —— Registerkarten (Tabs)
&' 3 wr - = — ==y 3 ] _|r E o o -
[ A Ausschneiden Calibri Jn A A === B 8 recmbun Standard - @ " o Einfigen SV Q
, [D Kopieren ~ - . FEL Loschen .
Einfigen B i ilve I T = = = = 5= [ Vebind sligasi . =, O gop =00 Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorlagen Sortieren und  Suchen und
> \c? ForTEE eWagen U E ' — = —= t= == inden und zentrieren E‘ f’f} -50 Formatierung ~ formatieren v it Eormat Filtern v Aigihla
Zwischenablage Y] Schriftart (E¥] Ausrichtung ¥ Zahl I~ Formatverlagen Zellen Bearbeiten w
. . . N
Al ~ fx  Funktionen der Meniileiste und Registerkarten Befehlsgruppen
(Gruppe von
A B = D E F G H I J
Befehlen)
1 Funktionen der Meniileiste und Registerkarten
2  Excel ist in Registerkarten (Tabs) unterteilt. Jede Registerkarte enthalt Befehlsgruppen mit einzelnen Befehlen.
3 Registerkarte Wichtige Befehlsgruppen Hauptfunktionen / Beispiele
4 “l) Datei Backstage-Ansicht Datei 6ffnen, speichern, drucken, exportieren, Optionen einstellen So nutzen Sie die Registerkarten und Befehle

Zwischenablage, Schriftart,
5 C—D Start Ausrichtung, Zahl, Formatvorlagen,
Zellen, Bearbeiten

Kopieren/Einfigen, Schriftart und -groBe dndern, Ausrichtung,

. . Registerkarte auswahlen
Zahlenformat, Zellen formatieren, Sortieren, Suchen o 9

Klicken Sie auf die gewlinschte Registerkarte oben

—— Tabellen, lllustrationen, Add-Ins, Tabellen, Bilder, Formen, Diagramme einfligen, Textfelder, ; o
6 ElﬂﬁlgE" Diagramme, Links, Text, Symbnle Kgpf_ und Fuﬂze”em S}rmbgm in der MEF‘IU'EIStE.
7 D Seitenl Designs, Seite einrichten, Anpassen Seitenrander, Orientierung, GroBe, Druckbereich, Umbriiche, _ N
| >eitenlayout | 4, seite, Blattoptionen, Anordnen Gitternetzlinien, Uberschriften, Ausrichtung von Objekten 9 Befehl in der Gruppe auswihlen
8 _]l Funbtesraniygendslnkhiengpio il Funktionen verwenden, Namen definieren, Formel Giberpriifen, Klicken Sie auf den gewtinschten Befehl in der
x Formeln Definierte Namen, Formeliberwachung, . . h fehl
Berechhung Fehler anzeigen, Berechnung einstellen entsprechenden Befehlsgruppe.
Daten abrufen und transformieren, B i i 4 filt Duoiikat P
- aten importieren, sortieren und filtern, Duplikate entfernen, : : :
9 @ Daten SLiTI9en VNV eRendLTE S ok . 3 . ] 9 Optionen im Dialogfenster (falls vorhanden)
Sortieren und Filtern, Datentools, Datenlberprifung, Was-wére-wenn-Analysen, Teilergebnisse
. | Prognose, Gliederung | _ Bei einigen Befehlen 6ffnet sich ein Dialogfenster
- = Dokumentpriifung, Kommentare, Rechtschreibung priifen, Kommentare einfligen, Arbeitsmappe it weit Einstell
10 = - - » mit weiteren Einstellungen.
E:} Utierprafen Anderungen, Schutz schiitzen, Anderungen nachverfolgen
. Workbook-Ansichten, Anzeigen MNormal-, Seitenlayout-, Umbruchvorschau, Lineal, Gitternetzlinien
11 7| Ansicht ' ’ ; ; ; _ : ’ ‘ o 13 ‘
E' Zoom, Fenster, Makros Zoom, Fenster teilen, Makros anzeigen/ausfiihren Ergebnis im Arbeitsblatt
o . . i e Der Befehl wir fuh rgebni
12 '\_f} Hilfe Hilfe Excel-Hilfe &ffnen, Support, Feedback geben 2 E, = ; wird at:isge Uhrt und das Ergebnis
. . . erscheint im Arbeitsblatt.
(58 — s =
Hinweis: Calibri - AN E &- Q Ti
Je nach BildschirmgréBe werden nicht alle Befehle immer angezeigt. U. m P o Kleines Pfeilsymbol: Offnet IPpP-
Uber das kleine Pfeil-Symbol in einer Gruppe ¥ kdnnen Sie weitere BIL~8- i = / weitere Einstellungen fur Fahren Sie mit der Maus Gber einen Befehl,
Optionen &ffnen. e @ die jeweilige Gruppe. um eine Kurzbeschreibung (Quickinfo) anzuzeigen.

Funktionen der Menileiste +

Bereit FH [ - I +  100%




@ Automatisches Speicher WEMMFEHLER_Beispiel.xlsx - Excel
Datei Start  Einfliigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
) Ausschneiden v e e - _ (= Einfligen ~ A
[] s | Calibri 1 o~ A A = =|=| €~ # Textumbruch Standard - m @ E% HH Einflg Y p
gt L e | Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorl | e SuaniA
infligen . B T T — i : s ; = . 0 00 eding s Tabelle Zellenformatvorlagen ortieren  Suchen un
" <% Format iibertragen E % L <. — i e e @ SRR enUns) Eendlienen o % 000 g Formatierung ~ formatieren ~ > Format Filtern ~ Auswiihlen ~
Lwischenablage I Schriftart M Ausrichtung M= Lahl E Farmatvarlagen Zellen Bearbeiten
15 v fr  =WENNFEHLER(A3/B3;"Fehler")
A B = D B G H I K
| - - -
1 Funktion WENNFEHLER - einfach erklart
2 Mit der Funktion WENMNFEHLER kénnen Sie Fehler in Formeln elegant abfangen und durch einen eigenen Text oder Wert ersetzen.

3 1. Beispiel: Division mit moéglichem Fehler
Divisi E is oh bni i
4 Mr. Woert 1 Wert 2 . e e HLTE
(Formel) WENNFEHLER WENNFEHLER

5 1 10 2 =A5/BS & 5

6 2 8 0 =A6/B6 #DIV,/0! Fehler

7 3 15 3 =AT7/BT7 5 5

B 4 20 0 =AB/B8 #DIWVO! Fehler

9 = Mit WENMNFEHLER wird der Fehler (#DIV/0!) durch den Text , Fehler” ersetzt.

10

=» Formel in Spalte F (Ergebnis mit WENMNFEHLER):

1 | =WENNFEHLER(A2/B2;"Fehler")

12 Mach unten kopieren, umn die Formel fur alle Zeilen anzuwenden.

13 -

14 5. Weitere Beispiele

15 Aufgabe Formel (mit WENMNFEHLER) Ergebnis (wenn Fehler)
16 Division mit Fehlertaxt =WEMMNFEHLER[AZ/BZ:" Fehler™) Fehler

16 Division mit 0 statt Fehler | =WEMNNFEHLER{AZ2/B2.0) 1]

1B SWERWEIS mit Hinweeis WENNFEHLER[SVERWEIS(AZ Tabelle; 2, FALSCH): "Micht gefunden”) Micht gefunden
18 |  Formel mit Hinweis =WENMFEHLER[A2*B2;"Bitte prifen”) Bitte priifen
27 |

21

0 Hinweis: WEMMNFEHLER fangt alle Fehler ab. Wenn Sie nur bestimmte Fehler abfangen machten, nutzen Sie die Funktion WENM in Kombination rmit
24 ISTFEHLER ader spezifischen Prifungen,
Ubersicht Beispiele Anwendung +

Bereit

Die Funktion WENMNFEHLER im Detail

Was macht WENNFEHLER?
Die Funktion priift, ob eine Formel (oder ein Ausdruck) einen Fehler ergibt,
Wenn ja, wird ein eigener Text oder Wert angezeigt.

>

Syntax

[ =WEMNFEHLER(Wert; Wert_wenn_Fehler)

+ 4
Hier steht der Text
oder Wert, der im
Fehlerfall angezeigt
werden soll

Hier steht die Formel
oder der Ausdruck

Beispiel

=WENNFEHLER(AZ/B2;"Fehler")

Bedeutung:
* Wenn die Division funktioniert — Ergebnis anzeigen

= Wenn ein Fehler entsteht (z. B. Division durch 0) — _Fehler” anzeigen

* Ihre Vorteile

Erliiuterung

Fehler werden durch . Fehler” ersetzt, |
Fehler werden durch 0 ersetzt.

Wenn nichits gefunden wird, erscheint der Hinweistext.

Lt 999 s

Allgemeiner Hinweis bei Fehlern,

Mitzlicher Shortcut:

Verhindert unschone Fehlermeldungen in der Tabelle

Ideal fir Berechnungen mit méglichen Fehlern
Erhaht die Benutzerfreundlichkeit Ihrer Auswertungen

Flexibel: eigener Text oder Wert frei wihlbar

‘/i\) 3. Typische Fehler, die abgefangen werden

WEMMFEHLER reagiert auf alle Excel-Fehler, z. B.:

 #DIV/O! (Division durch 0)

« HMY (Kein Wert verfligbar)

* #WERT! (Falscher Werttyp)

« #BEZUG!  (Ungiltiger Zellbezug)
+ #MAME? {Marme nicht erkannt)

« . und weitere

4. Schritt fiir Schritt

Zelle auswihlen, in der ein maglicher Fehler auftreten kann,
Formel eingeben (z, B, Division A2/B2).
WEMMFEHLER einbauen: =WEMNFEHLER( ... ).

Text oder Wert festlegen, der bei Fehler angezeigt wird
(z. B. ,Fehler” ader 0).

® 000Q

Formel nach unten kopieren (falls gewiinscht),

¢ Tipp
Statt  Fehler” kdnnen Sie auch andere Werte
oder Texte anzeigen, z. B..

Tabellen wirken sauberer und professioneller

+ _Keine Daten”
0

LBitte priifen”

-

oder ein leerer Text ** (nichts anzeigen)

F2 Bearbeiten der aktiven Zelle (praktisch beim Anpassen von Formeln)

H B

100 %



ﬁD Automatisches Speichern (@ ® ]‘) > ALS_TABELLE_FORMATIEREN_Beispiel.xlsx - Excel

Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

e X Ausschneiden ~ , . ‘ Einfligen ~ A
(] Calibri 11 o AN £r « B Textumbruch Standard v Elﬁ E% E‘é’? H Tk /C:)
' [D Kopieren ~ Loschen ~

Einflgen e e Bedingte Als Tabelle | Zellenformatvorlagen Sortieren Suchen und
F K U - ™ & w .IE'L w _— = — = %= Verbinden un ntri n - EH 0 m =00
- ¥ Format dbertragen = = p— — e s | A e @ ETONTEen Ol io=ntrere &7 ’é' %9 Formatierung ~ | formatieren ~ - @ Format Filtern » Auswihlen ~
Zwischenablage Fy Schriftart My Ausrichtung M Zahl Fy Formatvarlagen Zellen Bearbeiten e
Al v i fx Nutzung der Funktion "Als Tabelle formatieren” — Vorteile und Short Cuts
A C D B F G H J M
1| Nutzung der Funktion , Als Tabelle formatieren” — Vorteile und Short Cuts ) ) ) "
Die Vorteile auf einen Blick
pel Mit ,Als Tabelle formatieren” machen Sie aus einem Bereich eine Excel-Tabelle mit vielen praktischen Funktionen.
»”  Filter automatisch
Uberschriften erhalten Filter-Pfeile zurm schnellen
3 @ 1. Datenbereich auswihlen €) 2. Als Tabelle formatieren €) 3. Tabelle bestitigen @) 4. Fertig - Ihre Tabelle ist erstellt : .
Sortieren und Filtern.
Markieren Sie eine Zelle in lhrem Klicken Sie im Register Start™ auf Bestatigen Sie den Bereich und aktivieren Ihre Daten werden als intelligente Tabelle i S
4 Datenbereich oder den gesamten ~Als Tabelle formatieren” und wahlen Sie .Meine Tabelle hat Uberschriften®. formatiert und erhalten einen Mamen. v/ Formatierung m_"t St_'l _ ) _
- Bereich inkl. Uberschriften. Sie ein gewiinschten Tabellenformat aus. Ansprechende, einheitliche Designs per Klick.
- Als Tabelle formatieren . . V'" Dyna mischer Bereich
7 Produkt Kategorie Umsatz (€) Region Als Tabelle formatieren X Produkt  Kategorieq Umsatz (€ Regiorg Die Tabelle erweitert sich automatisch, wenn Sie neue
I : - - [ ; Zeilen oder Spalten hinzufligen.
3 Laptop Elektronik . 1.250 Maord R Dot e Tabias? Laptop Elektronik 1.250 Mord P g
Tablet Elektronik 650 Sdid _SAS4:5D59 5 Tablet Elektronik 650 Siid +w' Einfache Referceenzen
g Smartphone | Elektronik 900 West . —)  Smartphone | Elektronik 900 West Strukturierte Verweise (z. B. =SUMME(Tabelle1[Umsatz (€)]))
I T — Gibersichtlich und fehlerarm.
Buirostuhl Maobel 300 Maord Blrostuhl = Mabel 300 Mord
10 ;
Schreibtisch | Mobel 450 Slid OK | | Abbrechen Schreibtisch  Mabel 450 siid v  Schnellanalyse und PivotTables
» Alle Funktionen bleiben verfugbar und lassen sich ideal
Tabellennarme: mit PivotTables kombinieren,
12 @ Neue Tabellenformatvorlage... Tabelle1 : x
[ Meue PivotTable-Farmatvorlage... Vf zml!nha"dl"g
14 Bessere Lesbarkeit durch abwechselnde Zeilenfarben.
w Ubersicht behalten
1qen .
14 fii5) Short Cuts - Schnell zur formatierten Tabelle Grofe Datenmengen werden klar strukturiert und
15 Beispiel: Vorher und Machher bleiben jederzeit aktuell.
Tastenkombination Viorher: Normaler Datenbereich Nachher: Als Tabelle formatiert '
13 Markieren Sie Ihren Datenbereich und driicken Sie; Pradukt i Kategorie = Umsatz (€) Region Produkt E Kategorie Umsatz (€) Region B o Hinweis
18 | Laptop Elektronik 1.250 Nord | Laeen Elektronik 1.250 Nord Sie kéinnen das Tabellenformat jederzeit dndern (ber
18 ‘ Strg J e . T ‘ Tablet | Elektronik 650 Siid . I Tablet Elektranik 630 Siid JAls Tabelle formatieren® oder im Register ,Tabellentools -
— Smartphone | Elektronik 900 West | Smartphone | Elektronik 900 West | o
riclerws, | - :
21 i Biirostuhl Miibel 300 Naord | Biirostuhl Mébel 300 Mord
21 Der Dialog Als Tabelle formatieren” &ffnet sich, Schreibtisch | Mabel 450 Stid : Schreibtisch Mébel 450 Siid J @ Praxis-Tipp
23 Vergehen Sie sprechende Tabellenamen (z. B. .Umsatz_20247),
- um Formeln, Auswertungen und Berichte noch Gbersichtlicher
24 Gut zu wissen © Tabellentools - Entwurf (nach Auswahl einer Tabelle) i
| - : - - : : ; - . « (berschriftszeile | Erste Spalte 2u gestalten.
28 Irn Register Tabellentools = Entwurf” stehen [hnen weitere Optianen zur Hier konnen Sie das Design andemn. Opticnen aktivieren/deaktivieren " —
25 Verfiigung, z. B. Uberschriftszeile, Gesamtergebniszeile, Binderzeilen und mehr. und die Tabelle verwalten. PRGIEEEEY LD S b
' Bindevzeilen « Binderspalten

Ubersicht Beispiel  Vorteile  Short Cuts
Bereit & ] - I +  100%




(2 Automatisches Speichern (| AUFGABE_TABELLEN LOSUNG.xlsx - Excel
Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
e Musschneiden  ~ : : — __ . | ¥ Einfiigen ~ o)
2] g Calibri | = =E 2 - #P Textumbruch Standard i m -Ei" E@ g ZB p
Einfii (I Kopieren - Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvor Ofosthen = | o wn Sunnd
In gEl‘I - - é"l o ‘&' - E E E ‘_—: —: = Wi = d d t, @ = 0 000 00 e |ng 2] S labelle Nigrmatvo agﬁ'n orenren LUChen un
- ¥ Format ibertragen K U — — s e e er2le LUK Een I ke % o Formatierung ~ formatieren - - @ Format Filtern ~ Auswihlen -
Zwischenablage M Schriftart My Ausrichtung M Zahl M Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
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1 | Losung: Tabellenerstellung mit SUMME, MITTELWERT und WENN-Funktion
2 Hier sehen Sie die fertige Tabelle mit den berechneten Werten und den verwendeten Formeln.
3 1. Ausgangstabelle mit berechneten Werten 3. Verwendete Formeln in der Tabelle 4. Ergebnis erklart
4 Nr. Name Mathe Deutsch Englisch Gesamtpunkte | Durchschnitz Spalte {m:;"“ 3 Formel Erklérung v Anna, Ben, Clara und Eva haben einen
’ - i Durchschnitt von 60 oder mehr und
5 1 Anna Miller 78 85 90 253 Bestanden _ . 5 =
Addiert die Punkte aus haben daher “Bestanden”,
. Gesamtpunkte F5 =5UMME(CS:ES) .
6 | 2 Ben Schneider 55 67 60 182 Bestanden Mathe, Deutsch und Englisch. v David hat einen Durchschnitt von 45,00
7 3 Clara Meier 92 88 95 275 Bestanden und hat daher “Nicht bestanden”.
" Berechnet den Durchschnitt
8 4 David Becker 40 50 45 135 MNicht bestanden Dwrchschnitt G5 =MITTELWERT(C5:ES) di. relERE e ) I v Die Summe aller Gesamtpunkte betrigt
1.036 Punkte.
9 5 Eva Wagner &3 70 58 191 Bestanden
10 =WENN (G5>=60: Gibt “Bestanden” aus, ~ Der Durchschnitt der Durchschnittswerte
2. Zusatzaufgabe - Klassenstatistik (unter der Tabelle) Bestanden? HS "Bestanden”; wenn der Durchschnitt = 60 ist, aller Schiiler betrigt 69,87 Punkte.
L ™ " sl = "Nicht bestanden”) | ansonsten “Nicht bestanden. v Die Tabelle hilft dabei, schnell zu sehen,
12 S e b i wer bestanden hat und wie die Klasse
13 Summe aller Gesamtpunkte 1.036 =SUMME({F5:F2) O i Pk |l IAG Wrcln ot Gty s Zellig) Iioflert insgesamt abgeschnitten hat,
14 Durchschnitt der Durchschnittswerte 69,87 =MITTELWERT(G5:G9)
15
16 5. So kénnte das Ergebnis aussehen (libersichtlich formatiert) Q Tipps & Hinweise
18 Nr. Bd Name n Mathe BJ Deutsch ﬂ Englisch ﬂ Gesamtpunkte g Dur:lw:hnlttn lestand!n?ﬂ « Bedingte Formatierung kann verwendet werden,
19 1 Anna Miller 78 85 90 253 84,33 Bestanden ve um ,Bestanden™ griin und ,Nicht bestanden” rot
Erkliirungen der Ergebnis-Spalten 3
29 2 Ben Schneider 55 67 60 182 60,67 Bestanden = e oR zu markieren. . .
20 3| Clara Meier 92 88 95 275 91,67 Bestanden * Gesamtpunkte: Summe aus Mathe + Deutsch + Englisch * Zahienformatginit S Resimalsteken
- Durchscheitt: Durchschnitt aus Mathe, Deutsch und Engfisch sorgen fiir eine bessere Lesbarkeit,
1 - L LN [ L SCANIT au 5 L1} 1
21 4 David Becker 40 S0 45 135 45,00 Nicht bestanden « Mit Filter in der Kopfzeile kdnnen Sie die Daten
22 5 Eva Wagner 63 70 58 191 63,67 Bestanden * Bestanden?: Wenn Durchschnitt = 60 — _Bestanden”, schnell sortieren ader filtern.
>3 ansonsten .Micht bestanden™
e + Klassenstatistik: Summen und Durchschnitte geben einen Ig] Datel ich
24 Summe aller Gesarntpunkte 1.036 Uberblick iiber die gesamte Klasse. atei speichern
p . Speichern Sie |hre fertige Datei unter:
25 Durchschnitt der Durchschnittswerte 69,87 _Tabellen_Aufgabe_MeinName_LOSUNG.xlsx"
26
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Direkter und relativer Bezug - einfach erklart
1 Direkter und relativer Bezug zu einer Zelle :
i ’ o Relativer Bezug
2 | Mehrwertsteuer (19 %) | 19% : — Dieser Steuersatz soll fiir alle Produkte verwendet werden. Ein relativer Bezug 4ndert sich automatisch,
3 | wenn die Formel in andere Zellen kopiert wird.
4 | Beispiel: Relativer Bezug Beispiel: =B6*B2
5 | Produkt Netto (€) Formel (in E) MwSt. (19 %) Brutto (mit MwSt.) » B6 (relativ): passt sich an — B7, BS, ...
6 | Produkt A 100,00 € =B6*B2 19,00 € 119,00 € ‘L. Relativer Bezug (B2) * B2 (relativ): passt sich an — B2, BZ, ...
7 | ProduktB 200,00 € =B7*B2 38,00 € 238,00 € « Die Formel in E6 lautet =B6*B2 Ergebnis: Die Formel verwendet immer die Zelle in der
8 | Produkt C 150,00 € =B8§*B2 28,50 € 178,50 € « Beim Kopieren nach unten passt gleichen relativen Position.
g  ProduktD 80,00 € =BY*B2 15,20 € 95,20 € sich der Bezug an (B7*B2, B8*B2, ...).
» Der Bezug zu B2 ist relativ.
P = *B2 .

10 rodukt E 120,00 € B10 22,80 € 142,80 € e Direkter (absoluter) Bezug
1 - ey .

e : Ein absoluter Bezug bleibt immer gleich,
12 | Beispiel: Direkter (absoluter) Bezug auch wenn die Formel kopiert wird.
13 | Produkt MNetto (€ Formel (in E MwSt. (19 % Brutto (mit MwS5t. s

(€) (in ) ( ) ( ) Beispiel: =B6*$B%$2
15 | Produkt B 200,00 € =B15*$B%$2 38,00 € 238,00 € » Die Formel in E14 lautet =B14*$B$2 « $B$2 (absolut): bleibt immer $B$2
16 | Produkt C 150,00 € I =B16*38%2 20,30 e ) EEIHI; KUP'E"EQE:":? Unte”n point Ergebnis: Die Formel verwendet immer genau diese
17 | Produkt D 80,00 € | =B17*$B$2 15,20 € 95,20 € Ele<cUg s unverandert. Zelle ($B$2).
e Der Bezug zu $B$2 ist absolut (fix).

18 Produkt E 120,00 € | =B18*$B%$2 22,80 € 142,80 €
19 W Tipp:
20 / Zusammenfassung F4 driicken, um einen Bezug schnell absolut zu setzen: |
21 » Relativer Bezug: dndert sich beim Kopieren der Formel. B2 — $B$2 (oder $B2 bzw. B$2 fir teilweise Fixierung)
9 » Direkter (absoluter) Bezug: bleibt immer gleich. = = S — S|
24 » Absoluter Bezug wird mit ¢ vor Spalte und/oder Zeile geschrieben (z. B. $B%2).
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