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3 Arbeiten mit Datenlisten

Selbstverstandlich kdnnen Sie die Daten direkt in die Zellen eintip-
pen. Aber Excel bietet Ihnen auch an, die Daten Uber eine Maske
einzugeben. Voraussetzung ist allerdings, dass in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff das Symbol Maske vorhanden

=

C- @ -

ist. Ab der Seite 157 ist beschrieben, wie Sie der Leiste ein Symbol

hinzuftigen.

Tabellel

WVORNAME:
Um sich die Maske zum Eingeben von Daten NACHNAME:
einmal anzusehen, o6ffnen Sie die Datei Be- pLz:
trieb, Kunden-Datenbank.xlsx. Lassen Sie ORT:
den Bereich A9:F9 (Datenbank) noch markiert G;BDM:
und klicken Sie auf das Symbol Maske. Eine ;Msml

leere Eingabemaske erscheint auf dem Bild-
schirm (Beispiel aus der Einfiihrungsunterlage).
SchlieRen Sie die Datei, ohne die Anderungen

zu speichern.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

mit dem Symbol Maske

Meuer Datensat

Meu
Laschen

Wiederherste

Vorherigen s
Weitersuche

Kriterien

Schlieken

Eine leere Eingabemaske

[@ Falls die nachfolgende Meldung erscheint, ist der Bereich A9:F9 nicht benannt. Klicken
Sie auf die Schaltflache [ ok ], dann erscheint die Eingabemaske trotzdem.

Fe

?

Microsoft Excel

Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche

AR Zeile die Spaltenbeschriftungen enthalt, die fir

diesen Befehl erforderlich sind,

= Klicken Sie auf '0OK', falls Sie die erste Zeile der
Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht
als Daten verwenden machten,

= Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewahlt
haben, wihlen Sie eine einzelne Zelle und
wiederholen Sie den Befehl,

= Klicken Sie auf 'Abbrechen’, um eine zusitzliche
Zeile fir Spaltenbeschriftungen hinzuzufigen,
Geben Sie danach die Beschriftungen zu den
Spalten ein,

= Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen

iber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten,

@ | Abbrechen |

=

Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf .

3.1 Allgemeines zum Aufbau einer Datenliste

Um Komplikationen beispielsweise beim Filtern und Sortieren von Daten oder bei Berechnungen
von Teilergebnissen zu vermeiden, ist beim Erstellen von Listen folgendes zu beachten: In der
Datenliste sollte jeder Spalte eine Spalteniberschrift (Feldname) zugewiesen werden.

Anrede Titel Vorname lachname Kund imer PLZ Ort Umsatz —— Feld-
Herrn Bernd Simanek 84191-BES| 51105|Kaln 2.160,00 € namen
Herrn Christian __ |Méller 20756-M 33611 |Bielefeld 4.662,00 €
Frau Dr. Christiane |Sondermann-Bock |89151-CASB 80336|Minchen 8.764,00 €
Herrn Dirk Speckmann 94210-DSP 10707 |Berlin 9.897.00 €

Feldnamen/Spalteniberschriften
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Weisen Sie Zahlen, die mit einer 0 (Null) beginnen (wie Postleitzahlen oder Telefonnum-
mern), immer ein entsprechendes Format zu (kein Zahlenformat!), da Excel sonst die
fihrende 0 I6scht. Dazu markieren Sie den Bereich, der die Zahlen enthalt, wahlen im
Kontextmenu den Befehl Zellen formatieren und im Dialogfeld Zellen formatieren die
Kategorie Text oder im Fall von Postleitzahlen die Kategorie Sonderformat und dort
den Typ Postleitzahl.

Vermeiden Sie es, die Liste durch Leerspalten oder -zeilen (Ausnahme: Leerzeile vor der Sum-
menzeile), beispielsweise aus optischen Grinden, zu ,teilen®:

A B C D E F G H | J K L M N o]

3 | Anrede Titel Vorname Nachname Kundennummer PLZ Ort Umsatz

4 |Herrn Bernd Simanek 84191-BESI 51105 |KéIn 216000 €
]

6 Hermn Christian Mdller 20756-M 33611 |Bielefeld 466200 €
7

& Frau Dr. Christiane Sondermann-Bock 89151-CASB 80336 |Minchen 8.764.00 €
g

10 |Herrn Dirk Speckmann 94210-DSP 10707| |Berlin 9.897.00€

Leerzeilen oder -spalten vermeiden

Durch das Einfligen von Leerspalten oder -zeilen erschweren Sie sich die Handhabung von Aus-
wertungen erheblich, bzw. durch eine Unachtsamkeit (z.B. fehlendes oder falsches Markieren)
kann die komplette Tabelle oder Liste eventuell unbrauchbar werden.

Speichern Sie lhre Datei, bevor Sie mit dem Filtern oder der Berechnung von Teilergebnissen
beginnen.

3.2 Komplexes Sortieren uber ein Dialogfeld

Sollen mehrere Spalten (z.B. zuerst nach dem Ort und dann nach dem Nachnamen) gleichzeitig
sortiert werden, kénnen Sie dies Uber ein Dialogfeld vornehmen:

1. Offnen Sie die Datei Datenliste.xlsx und stellen Sie den Zellcursor in eine Zelle
innerhalb der Liste.

Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Sortieren.

Achten Sie in dem Dialogfeld Sortieren darauf, dass das Kontrollkastchen B Daten haben
Uberschriften aktiviert ist. Damit werden die Feldnamen nicht mit sortiert.

4. Wahlen Sie nun das erste Sortierkriterium im Bereich Sortieren nach aus. Dort erscheint der
Feldname (hier: Ort).

5. Durch einen Klick auf [Ebene hinzufiigen] kbnnen Sie weitere Sortierkriterien anhangen (hier:
Nachname). Dann wird innerhalb des Ortes nach dem Nachnamen sortiert:

A B Cc D E E G H
1 Kundenliste
2
3 Anrede | Titel | Vorname | e | K mer | PLZ | ort | umsaz
4 50737 |Kdin
5
6
7 |Hen +§bene hinzufigen < Ebene J8schen EB Ebene kopieren | e optionen... @ Daten haben Uberschriften r.00€
8 |Fra 5.00€
g @ Spalte Sortieren nach Reihenfalge Booe
10 E Sortieren nach ot || Zellwerte wo | |AbisZ ~ || B.ODE
11 |Her] |pann nach Zellwerte ~ | |mbisZ ~ || 100 €
12 Her 2,00€
13 Her D,00€
14 |Het Bo0e
15 |Her '[% 5.00€
16 Henl boo€
17 |H: Umsatz2 ] 5.00€
sl Abbrechen | oo
19(Frau | |Mara _ [Kundrund  [96482-MK _ |80937|Manchen | 637500€
20 [Hermm | [Markus |Zietlow [39930-MAZI [81825[Miinchen | 340700€
Datenliste sortieren
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6. Klicken Sie auf [ ok ], um die Sortierung zu starten.

Sie kénnen weitere nachrangige Sortierkriterien angeben und fir jede Spalte die Sortierreihen-
folge (aufsteigend oder absteigend) individuell festlegen. Aber selbst bei einer Datenliste von den
Uber 80 Millionen Einwohnern der Bundesrepublik Deutschland kommen Sie in der Regel mit vier
Sortierkriterien aus.

@ Excel erkennt Tabellen automatisch, wenn Sie dem Standard entsprechen, d.h. wenn
Uber dem zusammenhangenden Datenbereich Spalteniberschriften stehen und die Ta-
belle Uber héchstens eine Tabellentberschrift verflgt (im Bild oben das Wort ,Kunden-
liste*). Hat Ihre Tabelle aber z.B. zwei Uberschriften, reicht es nicht, den Zellcursor in
eine Zelle der Tabelle zu setzen. Vielmehr missen Sie vor dem Sortieren den zu sor-
tierenden Bereich inklusive Spaltentiberschriften markieren.

Benutzerdefinierte Sortierreihenfolge

Wenn Sie in diesem Dialogfeld Sortieren bei dem Listenfeld Reihenfolge die Benutzerdefi-
nierte Liste... auswahlen, erscheint das Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen. Dort kdnnen Sie
zusatzliche Sortierkriterien abrufen. Dies ist hilfreich, wenn nicht nach Standard-Sortierkriterium
(alphanumerisch) geordnet werden soll.

Sortieren Sie z.B. Monate (Januar, Februar, Marz ...) oder Wochentage (Montag, Dienstag, Mitt-
woch) auf herkdmmliche Art und Weise, wirde der April an erster Stelle stehen, der Januar nur
an funfter Stelle oder Dienstag und Donnerstag stehen vor dem Montag. Fir solche Zwecke be-
nétigen Sie die benutzerdefinierte Sortierreihenfolge:

1. Angenommen, Sie arbeiten mit einer Liste, in der unter anderem eine Spalte
mit dem Erstellungsmonat eingetragen wurde.

2. Stellen Sie wieder den Zellcursor in eine Zelle innerhalb der Liste.

Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol
Sortieren.

4. Achten Sie in dem Dialogfeld Sortieren darauf, dass das Kontrollkastchen B Daten haben
Uberschriften aktiviert ist. Damit werden die Feldnamen nicht mit sortiert.

5. Geben Sie die Spalte an, die sortiert
werden soll und wahlen Sie an-
schlieRend bei Reihenf0|ge die Be- | Evene hinzufagen | X Ebenc Jaschen | [[7 Ebene kopieren Optionen... B Dsten haben Uberscaritten
nutzerdefinierte Liste.

Sortieren nach | Erstellungsmonat . Zellwerte « | | Benutzerdefinierte Liste. -

6. Klicken Sie im Fenster Benutzerde-
finierte Listen auf die gewinschte
Sortierreihenfolge (hier: Januar,
Februar ...).

7. Ubernehmen Sie diese Reihenfolge
mit [ ok ], das Fenster Benutzer-
definierte Listen wird geschlossen.
Sie koénnen nun gegebenenfalls
noch weitere Sortierfolgen angeben.

svorechen
8. Durch einen Klick auf im Sortierofi
. . . ortieroptionen
Sortierfenster wird der Sortiervor- 1eropt
gang gestartet.
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Die benutzerdefinierte Sortierreihenfolge:

o Bleibt fiir diese Spalte bestehen, auch wenn Sie anschlief3end tber die Sym- IMBE
bole sortieren.

e Kann bei dieser Sortiermethode nur als 1. Sortierkriterium verwendet werden. Verwenden Sie
gegebenenfalls abwechselnd beide Methoden.

@ Die Liste der benutzerdefinierten Sortierreihenfolge kdnnen Sie auch erweitern, indem
Sie in dem Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen auf die Zeile Neue Liste klicken und
ihre Liste dann im rechten Feld Listeneintrage hinzufligen. Bestatigen Sie ihre Eingabe

durch einen Klick auf [ Hinzufiigen ].

Wenn Sie das Dialogfeld Uber den folgenden Weg 6ffnen: Datei-Menu, Optionen, Seite
Erweitert, Bereich Allgemein, [Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...], haben Sie
zusatzlich die Mdglichkeit, eine Liste aus einer Tabelle in Excel zu importieren. Alle
Listeneintrage, die Sie dort gespeichert haben, kénnen Sie fur die benutzerdefinierte
Sortierung verwenden.

Um die benutzerdefinierte Sortierreihenfolge aufzuheben, rufen Sie das Fenster Sortieren erneut
auf. Markieren Sie die Sortierung und klicken Sie auf die Schaltflache [Ebene Toschen]:

Sortieren

—I— Ebene hinzufigen ¢ Ebeng ldschen E@ Ebene kopieren | Optionen... ﬂ Daten haben Uberschriften
Spalte I’\S\ Saortieren nach Reihenfolge
Erstellungsmonat ~ IZellwer‘te ~ IJanuarr Februar, Marz, April, Mai, Juni

Benutzerdefinierte Sortierreihenfolge aufheben
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4  Arbeiten mit der Datenuberprifung

Tippfehler und falsche Eingaben sind ziemlich argerlich. Wenn Sie gewahrleisten mochten, dass
in einer Arbeitsmappe die richtigen Daten eingegeben werden, kénnen Sie fur einzelne Zellen
oder Zellbereiche angeben, welche Daten zulassig sind. Gerade bei grof3en Listen und bei Da-
teien, die von mehreren Benutzern ausgefilllt werden, kann dies ein Vorteil sein.

In Excel haben Sie die Moglichkeit, fur Eingabefelder eine Datenuberprufung vorzunehmen, um
unerwinschte Eingaben abzufangen.

Dateniiberprifung
4_1 Datenregel festlegen Einstellungen  Eingabemeldung Fehlermeldung
. . . . Galtigkeitskriterien
1. Markieren Sie die Zelle bzw. Berei- Zulassen:
che, deren Eingabemdglichkeiten Sie 5““ Zellen ignorieren
beschrénken mochten. . .
2. Wahlen Sie auf der Registerkarte Da- Fomes -
ten in der Gruppe Datentools das -
Symbol Dateniiberpriifung. In
drei Registern haben Sie jetzt die Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Méaglichkeit, die Einstellungen fur die Alle 185¢hen Aboredhen

Zelleingabe festzulegen.

Datenulberpriifung, Einstellungen
Register Einstellungen
Klicken Sie im Bereich Zulassen auf den Listenpfeil [~], um Einschrankun-

. . . . . Jeden Wert
gen auf die Dateneintrage in den markierten Zellen der Tabelle anzuwen-  |Zsme 7an,
den. Dezimal

Liste
Datum

Wahlen Sie in der gedffneten Liste die Option Benutzerdefiniert, um eine |zt
Formel oder einen Ausdruck einzugeben oder auf eine Berechnung in einer  [1edlange
anderen Zelle zu verweisen, um glltige Eintrage zu bestimmen.

Benutzerdefiniert

Feld Zulassen
Achten Sie auf eine korrekte Adressierung!

Dateniiberprifung

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:

. . . Ganze Zahl .| @ Leere Zellen ignorieren
Klicken Sie auf den gewinschten Ver- E—
gleichsoperator im Feld Daten, der vom %
Typ abhangt, den Sie im Feld Zulassen Cfs

ausgewahlt haben. 2

Maximum:
+

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen Abbrechen

Vergleichsoperator bestimmen

@ Wenn Sie in dem Feld Zulassen die Auswabhl Liste treffen, gibt es einige Besonderhei-
ten zu beachten, die im Anschluss erlautert werden.
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Register Eingabemeldung
Geben Sie wahlweise einen Titel fur die T
Eingabemeldung ein, die angezeigt wird,
wenn jemand den Zellcursor auf diese
Zelle stellt. Es wird dann eine QuickInfo

. Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewdhlt wird:
neben der Zelle angezeigt: Thel

:I Text fir die Quickinfo
]

Eingabemeldung:
Text fiir die Quickinfo
Hier wird der Meldungstext
eingetragen!

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung

u Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird

Hier wird der Meldungstext eingetragenﬂ

In dem grofen Meldungsfeld ist Platz fur

maximal 255 Zeichen. Driicken Sie die Alle J65chen Abbrechen
Return-Taste (Enter-Taste), um hier - - _
eine neue Zeile zu beginnen. Datenlberprifung, Eingabemeldung

Register Fehlermeldung

Im Register Fehlermeldung kann in dem Listenfeld Typ das Merkzeichen ausgewahlt werden,
mit dem die Fehlermeldung beginnt. Das ist aber nicht nur eine optische Wahl, sondern damit
entscheiden Sie auch, wie sich Excel im Fehlerfall verhalt.

Wenn Sie die Option Stopp wahlen, wird im Fehlerfall verhindert, dass die falsche Eingabe in die
Zelle eingetragen wird. Sie missen die Eingabe wiederholen oder abbrechen.

Bei Warnung muss ein fehlerhafter Eintrag nochmals bestatigt werden.
Bei Information wird nur im Nachhinein Gber den falschen Eintrag informiert.

Geben Sie wahlweise einen Titel fir das Fehlermeldungsfeld ein. Der Titel wird in der Titelzeile
der Meldung angezeigt. Und tippen Sie noch die Fehlermeldung ein (max. 255 Zeichen), die bei
einer ungultigen Eingabe angezeigt wird.

Datendberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung
u Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden,
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden:
Typ: Titel:
Stopp « | |ACHTUNG

Fehlermeldung:
Hier kommt der Meldungstext hinein,|

Alle Jaschen Abbrechen

Datenulberprifung, Fehlermeldung

Mit dem Anklicken der Schaltflache werden alle Markierungen riickgangig gemacht
und alle Informationen in allen drei Registerseiten geldscht.

Machen Sie die gewiinschten Angaben und klicken Sie auf [ ok ], um die Dateniberpriifung zu
aktivieren.

Besonderheiten bei der Listenauswahl
Wenn Sie im Register Einstellungen die Liste auswahlen, stehen lhnen zum Definieren dieser
Liste mehrere Moglichkeiten zur Verfligung.
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Sie kdnnen die Begriffe, die ausgewahit
werden sollen, im Feld Quelle manuell

eintragen, wobei die Begriffe durch
Strichpunkte (Semikolon) zu trennen
sind.

Nachdem Sie das Dialogfeld tber
geschlossen haben, ist bei den betreffen-
den Zellen ein Listenpfeil [+] angebracht.
Sie kdénnen einen Begriff aus der Liste

auswahlen:

Pkw
Lkowr
Taxi
Bahn
Bus

Tram
U-Bahn

Aber es gibt auch noch eine andere Mog-
lichkeit, die Quelle fir die Liste in dem
rechtsstehenden Dialogfeld zu Uberneh-
men: Falls die Begriffe auf demselben
Tabellenblatt schon aufgelistet sind, mar-
kieren Sie den Zellbereich |+ | in der Ta-
belle und der Bereich wird mit vorange-
stelltem Gleichheitszeichen und absolu-
ten Zellbezligen in das Feld Quelle ber-
nommen.

Dateniberprifung

Einstellungen Eingabemeldung Fehlermeldung

Gultigkeitskriterien

Zulassen:
Liste ~ a Leere Zellen ignorieren

Daten: @ Zellendropdown

zwischen ~
Quelle:
Plkw;Lkw, Taxi;Bahn;Bus;Tram;U-Bah r1|

I

Dﬁngerungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen

Begriffe manuell eingeben

Dateniiberpriifung

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:
Liste ~ a Leere Zellen ignorieren

Daten: @ Zellendropdown

zwischen ~
Quelle:
=SES17:8E523

I

Dﬁngerungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen

Zellbereiche werden Gbernommen

Haben Sie auf einem anderen Tabellenblatt die Begriffe aufgelistet, kdnnen Sie den Bereich nicht
markieren, da Ihnen Excel im Fenster Dateniiberpriifung einen Wechsel in ein anderes Tabel-
lenblatt nicht erlaubt. Diese ,Beschrankung“ konnen Sie allerdings umgehen.

Vergeben Sie flir die Begriffsliste auf
dem anderen Tabellenblatt einen Be-
reichsnamen. Diesen kénnen Sie dann
mit vorangestelltem Gleichheitszeichen
im Textfeld Quelle verwenden (hier:
=Auswahlliste):

Diese sehr brauchbare Funktion arbeitet
aber nicht wie gewlinscht, wenn Sie bei-
spielsweise die Liste tber die Daten-Ein-
gabemaske (Seite 65) ausfiillen. Fehlein-
gaben werden bei der Verwendung der
Maske nicht zuverlassig abgefangen.
Auch kénnen ,ungiiltige“ Daten Uber die
Option Warnung oder Information in
der Registerseite Fehlermeldung der
Datenuberprifung zugelassen werden.

=3

Dateniiberpriifung

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:
Liste ~ uLeereZEllenignorieren

Daten: @ Zellendropdown

zwischen ~
Quelle:

=Auswah|liste|

&

D Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen

Daten, Gruppe Datentools) und nehmen die gewlinschten Anderungen vor.

Bereichsnamen aus einem anderen Tabellenblatt ibernehmen

Zum Andern der festgelegten Datenregel markieren Sie die entsprechende Zelle bzw.
den entsprechenden Bereich, 6ffnen das Dialogfeld Datenuberprifung (Registerkarte

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
www.schulungsunterlagen-verlag.de

71


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2024 / 365 Weiterfuhrung Teil 1

4.2 Vorhandene Daten nachtraglich prufen

Wenn Sie eine Dateniiberpriifung in einer Tabelle vornehmen, die bereits Daten enthalt, missen
Sie die vorhandenen Daten nachtraglich manuell prifen.
£ -

£5 Dateniberprifung...

Mit Hilfe des Befehls Ungiiltige Daten einkreisen (Registerkarte
Daten, Gruppe Datentools, Pfeil ~~ des Symbols Dateniiberprii-
fung) kdnnen Sie die Eingabezellen nachtraglich aufspuren, die
nicht der Gultigkeitsregel entsprechen:

1. Markieren Sie in der Datei Noten den Bereich B8:K14.

=) Ungiltige Daten einkreisen%

[Eo Giiltigkeitskreise laschen

Untermenii des
Symbols Datenlberpriifung
2. Legen Sie die Gultigkeitskriterien fest. Fur den Bereich B8:K14 lauten sie:

Ganze Zahl - zwischen — Min: 0 — Max: =B$7

Beachten Sie zum einen das Gleichheitszeichen = und zum anderen das $-Zeichen nur fiir
die Zeilenzahl 7, da die Werte immer in der Zeile 7 stehen! Aber der Spaltenbuchstabe B
bleibt relativ, da die Werte in der Zeile 7 jeweils in den Spalten B bis K stehen!:

Dateniiberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:

Ganze Zahl v °Leere Zellen ignorieren
Daten:

zwischen ~

Minimum:

0 *
Maximum:

=B57 +

() nderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle ldschen Abbrechen

Gliltigkeitskriterien festlegen

3. Rufen Sie den oben beschriebenen Befehl Ungiiltige Daten einkreisen auf:

A B = D E F G H | J K L
7 Punkte: 10 14 7 8 10 5 14 12 7 7
& |Anton 6 6 1 6 5 5 6 5 6 2
% |Berta 3 11 5 5 8 2 7 3 1
10 | Casar 6 8 4 7 2 1 1 4 5( 8
11 |Dora 9 6 8 10 3 13 | 11 7 7
12 |Friedrich 3 7 5 1 1 8 1 6 6
13 | Gustav 6 11 6 7 7 4 12 3 5 5
14 |Heinrich 10 9 7 6 10 3 13 10 3 7

Ungultige Eingaben werden rot eingekreist

Die entsprechenden Zellen werden rot eingekreist. Die maximal erreichbare Punktzahl steht in
der Zeile 7 in der gleichen Spalte! Beispiele: Fir die Spalte C steht sie in der Zelle C7, fur die
Spalte K in der Zelle K7. Die rot eingekreisten Zellen kennzeichnen jeweils die fir diese Spalte
unglltigen Eingaben.

=

ce v

%6 Datendberprifung...

Durch Klicken auf den Befehl Giiltigkeitskreise 16schen kdnnen

. . . . =] Ungiltige Daten einkreisen
Sie die Markierungen wieder entfernen.

[Eo Giltigkeitskreise ldschen

Symbol Datenuberprifung
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4.3 Ausdehnen der Datenuiberpriifung

Wenn Sie eine Datenregel auf weitere Bereiche ausdehnen méchten, markieren Sie die Zellen,
fur die die Regel bisher galt und zusatzlich die Zellen, die dieselbe Gultigkeitsregel erhalten sol-
len.

Wahlen Sie erneut die Datentberprifung aus. Sie werden von Excel gefragt, ob Sie die Daten-
Uberprifung auf die neuen Zellen ausdehnen wollen:

Microsoft Excel

I/T\I Die Auswahl enthalt einige Zellen ohne

../ Einstellungen fir die Datendberprifung. Soll die
Datendberpriifung auf diese Zellen erweitert
werden?

[ ein_| [ abbrechen

Meldung bestatigen

Antworten Sie mit und bestatigen Sie noch das Dialogfeld Dateniiberpriifung mit [ ok |.
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5 Zielwertsuche

Mit der Zielwertsuche werfen Sie einen Blick in die Zukunft! Um einen bestimmten Zielwert zu
erreichen, missen Sie den Eingabeparameter so lange variieren, bis der gesuchte Wert berech-
net wird. Die Funktion Zielwertsuche nimmt Ihnen diese Arbeit ab.

Als Beispiel soll die Gewinnermittlung beim Autoverkauf dienen (Datei Weitere Beispiele.xlsX,
Arbeitsblatt Zielwertsuche).

A B T D E F G H
. . . . Kosten . .
: Maodell Einkaufspreis | Verkaufspreis | Stiick Einkauf Erlds Verkauf| Allg. Kosten Gewinn
2 Auto 1 12.500,00 € 15.000,00 € 7 87.500,00€) 105.000,00€ 5.000,00 € 12.500,00 €
3 Auto 2 21.000,00 € 25.000,00 € 5| 105.000,00€ 125.000,00€| 15.000,00€ 5.000,00 €
4 Auto 3 16.000,00 € 15.000,00 € 3 48.000,00€| 57.000,00€ 5.000,00 € 4.000,00 €
5 Gesamt 49.500,00 € 15| 240.500,00€ 287.000,00€| 25.000,00€| 21.500,00€

Gewinnermittlung beim Autoverkauf

Der Gewinn berechnet sich wie folgt:

Gewinn = Erlés Verkauf - Kosten Einkauf - Allg. Kosten

Fragestellung

EE7

Was-wére-wenn-

Wie viele Fahrzeuge von Auto 1 muss ich noch verkau- Analyse ~

fen, um meinen Gewinn um 5.000 € auf 17.500 € zu

Szenario-Manager...

Stelgern’? Zielwertsuche..,
1. Klicken Sie auf die Ergebniszelle (hier: H2). Datentabelle.
2. Wabhlen Sie den Weg Registerkarte Daten, Gruppe Symbol Was-wére-wenn Analyse

Prognose, Symbol Was-wiare-wenn-Analyse,
Zielwertsuche.

Als Zielzelle ist bereits die vorher markierte Zelle
eingetragen.

Im Bereich Zielwert schreiben Sie den Wert hinein,
den Sie erreichen méchten (hier; 17500).

Klicken Sie nun im Bereich Veranderbare Zelle auf
das Symbol | * | und markieren Sie im Arbeitsblatt
die Zelle, die verandert werden soll (hier: D2). Zum
Abschluss driicken Sie die [ ]-Taste.

Klicken Sie auf [ ok ].

Im dann nachfolgenden Dialogfeld kénnen Sie wah-
len, ob Sie das Ergebnis annehmen ([ ok ]) oder
ablehnen ([Abbrechen]) mochten.

Falls Sie das Ergebnis annehmen, wird die veran-
derliche Zelle (hier: D2) von der Zielwertsuche au-
tomatisch geandert (in unserem Beispiel auf 9). Das
beeinflusst natirlich auch den Gewinn in der Zelle
H2.

Zielwertsuche

Zielzelle: H2 +
Zielwert: 17500
Verdnderbare Zelle: +

Zielwert eintragen

Zielwertsuche

Zielzelle: H2 +
Zielwert: 17500
Verdnderbare Zelle: | 5052 *

Veranderbare Zelle festlegen

Status der Zielwertsuche

Zielwertsuche hat fir die Zelle H2 Schritt
eine Losung gefunden.

Zielwert: 17500 Bause
Aktueller Wert:  17.500,00 €

Abbrechen

Status der Zielwertsuche

@ Die veranderliche Zelle in der Zielwertsuche darf nur einen Wert, nicht das Ergebnis
einer Formel enthalten!
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6 Konsolidieren

Mit Konsolidieren konnen Sie die Inhalte mehrerer Bereiche, Tabellen oder Mappen in einer
Ergebnistabelle zusammenfassen. Sie kdnnen die konsolidierten Daten entweder in ein neues
Arbeitsblatt oder in einen freien Bereich der aktuellen Tabelle legen. Formeln, die sich auf Zell-
bereiche verschiedener Tabellenblatter beziehen, werden auch 3D-Formeln genannt.

Daten nach Rubriken konsolidieren

Eine Konsolidierung nach Rubriken kann nur erfolgen, wenn die Zeilen- und Spaltenbeschriftun-
gen — sofern vorhanden — identisch sind. Offnen Sie die Datei Konsolidieren Rohdaten.xIsx.
Fur das Beispiel in der nachfolgenden Abbildung gehen Sie wie folgt vor:

A B C D E
1 |Filiale Umsatz Konsolidiertes Ergebnis
2 |Kéln 150
3 |Kdln 200 Umsatz
4 |Leipzig 300| Kéln 350
5 Leipzig 300]
6 Dusseldorf 100
7 |Filiale Umsatz Dresden 200)
8 |Dusseldorf 100 Magdeburg 450
9 |Dresden 200 Minchen 250
10 |Essen 150 Essen 450
1
12
13 |Filiale Umsatz
14 |Magdeburg 450
15 |Minchen 250
16 |Essen 300]

Beispiel fur konsolidierte Daten

1. Wabhlen Sie eine Zelle als linke obere Ecke des Bereichs, in dem Sie die Zieldaten speichern
mochten (hier: Zelle D3).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Datentools auf die Schaltflache Kon-
solidieren &= .

Keonsclidieren

Funktion:
Summe v
Verweis:
+ Durchsuchen...

Vorhandene Verweise:

Hinzufigen

Laschen

Beschriftung aus:
ﬂ Oberster Zeile
|:| Linker Spalte |:| Verknapfungen mit Quelldaten

Dialogfeld Konsolidieren

Hier ist die Konsolidierungsfunktion auszuwahlen und es sind die Bezlige auf die zu konsoli-
dierenden Daten einzutragen. Tippen Sie im Feld Verweis den Zellbezug von den betreffen-
den Daten ein bzw. markieren |+ Sie den Zellbereich im gewlinschten Arbeitsblatt mit der
Maus.

Bendtigen Sie einen Bereich aus einer externen Arbeitsmappe, lasst sich dieser Uber die

Schaltflache laden.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 75
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2024 / 365 Weiterfuhrung Teil 1

Ein fertiger Verweis wird Uber die Schaltflache in die Liste Vorhandene Ver-
weise Ubertragen.

Einzelne Eintrage aus der Liste kdnnen Sie durch Markieren und Klicken auf die Schaltflache
auch wieder aus der Liste entfernen.

Kensolidieren

Funktion:

Summe ~

Venweis:

SA513:5B516 + Durchsuchen...

Vorhandene Venweise:

Tabelle1!5451:5654
Tabelle1!5A57:56510

Hinzufdgen

Laschen

Beschriftung aus:
ﬂ Oberster Zeile
ﬂ Linker Spalte D Verknupfungen mit Quelldaten

Zellbezuge hinzufiigen

3. Die Beschriftung lasst sich aus den Quellbereichen Ubernehmen. Die Auswahl treffen Sie

Uber die Kontrollkastchen im Bereich Beschriftung. Anhand der Beschriftung erkennt Excel
die Daten, die zusammengefasst werden sollen. Das Kontrollkéstchen B Verkniipfungen
mit Quelldaten erlaubt Ihnen die automatische Aktualisierung der konsolidierten Ergebnisse
bei Anderungen aus anderen Quelldateien.

Beschriftung aus:
ﬂ Oberster Zeile
ﬂ Linker Spalte |:| Verknapfungen mit Quelldaten

Beschriftung auswahlen

Sobald Sie die Schaltflache betatigen, wird die Konsolidierung von Excel fiir die ange-
gebenen Bereiche durchgefihrt.

Bitte beachten Sie, dass die Daten aus der oberen linken Zelle eines Bereichs nicht in das
konsolidierte Ergebnis Gibernommen werden. In unserem Beispiel wird das Wort Filiale nicht

automatisch in die Zelle D3 eingetragen. Sie missten es selbst kopieren. Auch die Rahmen-
linien mussen Sie selbst wahlen.

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konsolidieren ab.

Daten mit Formeln konsolidieren

Eine Konsolidierung mit Formeln kann immer erfolgen, unabhangig von der Anordnung der Daten
im Quell- und Zielbereich. Auch wenn die Spalten- und Zeilenbeschriftungen unterschiedlich sind,
ist dennoch eine Konsolidierung mit Formeln maglich.

1.

Offnen Sie die Datei Konsolidieren mit Formeln Rohdaten.xlsx und wechseln Sie in das
Tabellenblatt Gesamt, da hier die konsolidierten Daten ausgegeben werden sollen.

Erstellen Sie die Zieltabelle, die samtliche Zeilen und Spalten umfasst, die in den Quellberei-
chen vorkommen:
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A B C D E
Gesamtumsatz aller Filialen

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Produktgruppe
Damenschuhe

oW

Herrrenschuhe

[= i}

Kinderschuhe

Tabelle mit allen Zeilen und Spalten

3. Markieren Sie die 1. Zelle, die konsolidierte Daten aufnehmen soll. In unserem Beispiel ist
das die Zelle BA4.

4. Beginnen Sie, die Formel einzugeben, mit der Sie die konsolidierten Daten berechnen mdch-
ten: =SUMME(

5. Flgen Sie der Formel die Zellen zu, die in der Zielzelle konsolidiert werden sollen: Klicken
Sie im Tabellenblatt Hamburg auf die Zelle B4 und geben Sie ein Semikolon ; ein. Wechseln
Sie zum Tabellenblatt Kéln, klicken Sie auf die Zelle B4 und geben Sie wieder ein Semikolon
; ein. Im Tabellenblatt Leipzig klicken Sie wieder auf die Zelle B4, geben eine Klammer ) ein
und schlieRen die Formeleingabe wie gewohnt mit der [« ]-Taste ab. Die Formel der Zelle
B4 in der Zieltabelle lautet nun:

=SUMME(Hamburg!B4;KéIn!B4;Leipzig!B4)

6. Erstellen Sie auf gleichem Weg die restlichen Konsolidierungsformeln und speichern Sie die
Datei unter dem Namen Konsolidieren mit Formeln.
@ 1. Um Daten verschiedener Arbeitsblatter zu verknipfen, kénnen Sie auf Zellen der
anderen Arbeitsblattern verweisen, indem Sie vor dem Zellbezug den Namen des
Arbeitsblattes gefolgt von einem Ausrufezeichen ! eingeben:

=Funktion(Arbeitsblatt!Zellbezug)

2. Achten Sie darauf, dass Sie in den Quelltabellen jeweils die richtige Zelle anklicken.
Da die Filiale in Hamburg keine Herrenschuhe verkauft, befinden sich die Umsatz-
zahlen fir Kinderschuhe hier nicht wie auf den anderen beiden Tabellenblattern in
der Zeile 6. In der Zieltabelle lautet deshalb die Formel z.B. fir Kinderschuhe im 1.
Quartal

=SUMME(Hamburg!B5;Ko6In!B6;Leipzig!B6).

B6 Wk S =SUMME(Hamburg!E5;K5In!B6;Leipzig!B6)
A B C D E

Gesamtumsatz aller Filialen

2
3 |Produktgruppe
4

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Damenschuhe 203.292,00€| 200.333,00€| 198.079,00€ 204.479,00€
5 |Herrrenschuhe 49.021,00 € 46.995,00 € 48.294,00 € 50.094,00 €
6 |Kinderschuhe 23.030,00 € 22.459,00 € 84.756,00 € 23.266,00 €
Ergebnis

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
www.schulungsunterlagen-verlag.de

77


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2024 / 365 Weiterfuhrung Teil 1

Inhaltsverzeichnis
(I o T o Y=Y 04 =T o 03V = o N 5
2 Weiterfithrende Formeln, Funktionen und Befehle............cormiricciiccerree e, 6
2.1 Fehler in einem Arbeitsblatt...........coooriiiiiii e 6
2.2 KatEGOrE TEXE ... s 9
2.3 Kategorie Datum & Zeit........ ... 16
2.4 AdAAINS .o 17
2.5 Kategorie Math. & THGONOM. ... 19
2.6 Kategorie StatistiK.......... ... 20
2.7 Kategorie LOGIK. ... ... s 22
2.8 Kategorie MatriX.. ... ... s 25
29 Kategorie FinanzmathematiK.......... ..o 25
2.10  DatenbankfunKtONEN ...........oii i 26
2.11  Verschachtelte FUNKLONEN.........oooiimi e 26
D2 7 - 4 -~ o PSP 28
2.13 Die Arbeit mit der Verweis-Funktion SVERWEIS..........cccccooiiiiiii, 34
2.14  Die Funktion XVERWEIS ... 38
2.15  ZellsChUtz €iNFChEEN ....coeveie e 41
2.16  Dokumentschutz aufhEben ..........ooouueiiiiiiii e 42
217  Arbeitsmappe SChUtZen..........oooo i 42
2T U 00T Vo T=Y o R 44
2.19  Die INdeX-FUNKLON........ooiiii e 51
2.20 Benutzerdefinierte Zahlenformate ...........ooooviiiiiiiiiii e 52
2.21  Bedingte FOrmMati€rung ........coooeeiiiiiiiee e e e 58
D o Y/ o =Y o 111U 62
3 Arbeiten mit Datenlisten ... ———————— 65
3.1 Allgemeines zum Aufbau einer Datenliste ............ooouveiiiiiiiiiiiiii e 65
3.2 Komplexes Sortieren tber ein Dialogfeld...............coeeiiiiiiiiiiii e, 66
4 Arbeiten mit der Dateniberprifung .........ccccoviiiiiiieccciiii e 69
4.1 Datenregel fEStIEgEN......ccooeee e 69
4.2 Vorhandene Daten nachtraglich prifen ..., 72
4.3 Ausdehnen der Datenlberprifung ............eoiiiiiiiiiii e 73
5 ZIielWertSUCRE........eee s 74
6 KONSOIAIErEN ... s 75
7 Der Szenario-Manager ...........cccieeeeuiiiiiiiirrieeces s s s eersnnsssssssssesssnnsssssssesenssnnssssssssssennnnnnnes 78
71 Die Problemstellung.........ooouuiuiiiii e 78
7.2 Die Arbeit mit SChAtzdaten............. 78
7.3 Der Aufruf des Szenario-Managers ........ ..o s 78
7.4 Einen Bericht fur die Szenarien erstellen............cccoooiiiiiiiii 81
7.5 Ein Szenario anzeigen und bearbeiten ............cccoooiiiiiiiiiiiin 81
7.6 Ein SZenario IOSCNEN .......... i 82
LA A U [TV T T=Y o DR 82
8 Datenanalyse mithilfe von Datentabellen..............cccoooooirririri e 85
8.1 Datentabelle mit einer Variablen .......... ..o 85
8.2 Datentabelle mit zwei Variablen ... 87
£ TR T 1YY 89
9.1 Der Solver an einem BeiSpi€l ............oouuuuiiiiiiiiiiiiiee e 89
I 2 U [TV T T=Y o WO 94
10 Eine Excel-Tabelle erstellen / in einen Bereich einfiigen ............cooeeieeennnennnees 96
10.1  Einflgen einer Excel-Tabelle im Standardformat...............cccccce, 96
10.2 Tabellenformat Gndern ... 98
10.3 Einflgen einer Excel-Tabelle unter Verwendung einer Formatvorlage..................... 99
10.4  Filtern mit Datenschnitten ..o 99
10.5 Ldschen einer EXCel-Tabelle .......oouuoiiiiiiii e 100
10.6  DatenanalySe...... . oo 101
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 3

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2024 / 365 Weiterfuhrung Teil 1

11 Teilsummen und TeilergebnisSSe ...........uuuiiiiiiimiiiiimiii——————————————— 104
111 TellSUMMEN ... 104
(U7 U 10T Yo TR 104
11.3  Tellergebnisse ... 105

L7 TV T = 1 1 11T N 107
121 Break-Even-AnalySe ... 107
12,2 SPArKiNES. . ..o 110
12.3  Verbunddiagramm ... 114
12.4 Diagramme um Datenreihen erweitern.................c 118
125 SKali®rUNG ... 122
P22 U1 0Ty Yo=Y o DR 123
12.7 Anzeigeeinheiten der Wertachse (Y-Achse) andern ...........ccccc, 124
12.8  UbUNG AULOTEABIUNG .......c.veveeeieeeeeeee ettt 124
(P2 T U0 Yo=Y o DR 125
1210 Datenbeschrifftungen...........ooo o 128
12.11 Interessante Diagrammiypen ... 131

13 lllustrationen (Grafiken etc.) einflgen.............eeuveimmiiiiiiiiiiiiis 136
13.1  Onlinegrafik einfUgen ... 136
13.2 Bearbeiten von eingefiigten grafischen Objekten ... 139
13.3 DI BIlIOOIS ... e e e 139
13.4  Archivbilder einfUgen ... 145
LRSI 1 R €T | {1 RS RRE 146
13.6  PIKIOgramme ... 147
13.7 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln......................l 149
13.8  Grafiken und Objekte einem Diagramm zuflgen ............ccccoii, 151
13,9 UDUNG....c.eivitiieieeiee ettt ettt ettt s e e et st et e s ene s e s ene e 154

14 Einstellungen und weitere Moglichkeiten..............cooviiieecciiiiiisecccccr e 156
14.1  Bei Office @anmMelden..........ooueiiiiiiiiii e 156
A = (ot =Y @ o 4o ] =Y o SRR 156
14.3 Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen............cccevvvviiiiiiiiieevicccee e, 157

15 Stichwortverzeichnis .........cccocciieiiiiic i ——————— 160

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 4

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

	Inhaltsverzeichnis
	3 Arbeiten mit Datenlisten
	3.1 Allgemeines zum Aufbau einer Datenliste
	3.2 Komplexes Sortieren über ein Dialogfeld

	4 Arbeiten mit der Datenüberprüfung
	4.2 Vorhandene Daten nachträglich prüfen
	4.3 Ausdehnen der Datenüberprüfung

	5 Zielwertsuche
	6 Konsolidieren

