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4 Einleitung

Hallo

Excel und Word haben eines gemeinsam: du be-
noétigst nur sehr geringe Kenntnisse, um mit
beiden Programmen in bescheidenem Malle
arbeiten zu konnen. Bleiben wir mal bei Excel.
Wenn du weil3t, dass man Text, Zahlen und
Formeln eingeben kann und vor allem, wie man
eine Formel eingibt, dann kannst du loslegen.

b7 | =|=A2"C2
Al B | C | D [

1 Einzelpreis in € Gesamtprais in €
| 2 |3 Joghurt D,EE!I 2 Dd_l

AuBer diesen elementaren Kenntnissen gibt es
eine Vielzahl von Dingen, die du entdeckend er-
lernen kannst: schon, wenn du weilit, wie es geht
— dann hast du es in Zukunft etwas leichter oder
die Arbeit geht schneller von der Hand. Aber
wenn nicht, dann wirst du mit etwas kreativem
Geist auch nicht unbedingt gleich scheitern.

Stehst du gerade vor dem Zeitschriftenregal oder
hast du die ersten Seiten dieses Heftes von der
KnowWare-Homepage heruntergeladen? Wenn
du beim Schmockern unsicher bist, ob das Heft
deinem Kenntnisstand entspricht, hilft dir
hoffentlich das Kapitel ,,Voraussetzungen*
weiter.

Noch ein Wort vorweg. Im August 2001 ist mein
erstes Heft fiir KnowWare erschienen: ,,Access —
Formulare und Berichte* fiir Access 97 und
2000. Ich habe viele Nichte daran gearbeitet und
es hat mir einigen Spall gemacht. Meine Haupt-
tatigkeit besteht eigentlich im Datenbank-Design
und der Programmierung von Applikationen mit
VBA — nicht nur fiir Access, sondern auch fiir
Excel und Word; ich bin also Office-Praktiker.
Ich weil3, dass ich bei jedem neuen Auftrag erst
einmal sehr genau zuhdren muss, um zu verste-
hen, was mein Kunde eigentlich will. Und das
mochte ich auch bei meinen Lesern. Deshalb bin
ich an Anregungen und Kritik besonders inter-
essiert: Thomas .Barkow@ROf£ficeTuning.de

Bitte schreib mir, was dir gefallen hat, und vor

allem, was nicht; mich interessiert, welche Aspekte

fehlen und was vielleicht hétte entfallen konnen.

Ein Blick nach vorn

Das gesamte Excel-Curriculum (das Lehr- und
Lernprogramm) kann man in vier Teile gliedern:

e Die Grundlagen: Eingabe von Daten, Forma-
tierung, Gestaltung von Tabellen und Dia-
grammen.

e Rechnen mit Excel, Kalkulationsmodelle:
(Zell-)Beziige, Formeln, Funktionen, Solver

e Analyse von Massendaten in Listenform:
Strukturieren und Gliedern von Listen, Filtern
von Datensétzen, Datenbankfunktionen,
Pivot-Tabellen

e Programmierung mit VisualBasic: Excel-VBA

Dieses Heft fiir Fortgeschrittene befasst sich mit
Teil zwei und drei: Rechnen und Analysieren.

e Du lernst, wie du leistungsfdhige Berechnun-
gen erstellst. Das beginnt bei dem einfachen
Thema Prozentrechnung mit Excel und endet
mit Rechenmodellen, die oft als Was-wire-
wenn-Analysen bezeichnet werden.

e Zum anderen geht es um alle wichtigen As-
pekte der Verarbeitung und Auswertung von
Listen: optische und rechnerische Strukturie-
rung von tabellarischen Aufstellungen, ein-
fache und komplexe Suche von Datensitzen
mit Filterkriterien, Auswertungen nach unter-
schiedlichen Kriterien mit der Pivot-Technik

Die Grundlagen werden in den Know Ware-
Heften von Palle Grenbak ,,Excel 2000 (und 97)
fiir Einsteiger* behandelt. Im Kapitel ,,Voraus-
setzungen* beschreibe ich, welche Kenntnisse du
fiir den Stoff dieses Heftes mitbringen solltest.

Uber Programmierung mit VBA erféhrst du hier
nichts. Dazu gibt es das KnowWare-Heft ,,Visual
Basic - Excel Makro-Programmierung* von
Helma Spona.
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Einleitung 5

Was kannst du hier lernen?

Die Grundkenntnisse der Einsteiger-Hefte lielen
sich in einem Kurs fiir Fortgeschrittene durch
eine riesige Anzahl von zusétzlichen Features er-
génzen. Schnell entstiinde ein 1000-Seiten-Buch,
das sowohl durch seine Dicke als auch durch sei-
nen Preis abschreckt. Gerade das aber ist nicht
die KnowWare-Philosophie. Ich méchte dir in
knapper Form und leicht verstiandlich die wirk-
lich wichtigen Moglichkeiten von Excel zeigen.
Natiirlich ist die Auswahl subjektiv, aber ich
habe in rund 15 Jahren fiir viele Menschen, die
mit Excel arbeiten, Probleme geldst und kenne
die Werkzeuge und Eigenschaften, die von den
meisten Anwendern immer wieder benotigt
werden. Einen Uberblick {iber den Lernstoff zeigt
dir das Inhaltsverzeichnis. Hier findest du dazu
noch ein paar kurze Erlduterungen zum Inhalt
dieses Heftes.

Adressen sind Beziige

Es gibt eine Uberschneidung mit dem Heft fiir
Einsteiger, und die ist nicht durch einen Fehler
entstanden oder durch mangelnde Kommunikation
zwischen den Autoren, sondern sehr bewusst.

Ich weil3, dass es viele Excel-Anwender gibt, die
schon sehr gewandt mit dem Programm umgehen
konnen und sicher keine Einsteiger mehr sind,
die aber trotzdem die unterschiedlichen Moglich-
keiten, auf andere Zellen Bezug zu nehmen, nicht
sicher beherrschen. Gerade diese Féahigkeit stellt
aber das A und O zur schnellen Formeleingabe
dar. Das erste Kapitel umfasst deshalb nicht nur
den Unterschied zwischen relativen, absoluten,
externen und 3D-Beziigen oder Adressen, son-
dern auch eine ganze Reihe von niitzlichen Tech-
niken bei der Eingabe von Formeln. Damit wird
die Arbeit einfacher!

Schreck lass nach: Prozentrechnung

Daran schlie3t sich ein kurzes Kapitel zum
Thema Prozentrechnung an. Fiir viele ist das seit
dem sechsten Schuljahr ein Graus, aber beim
Arbeiten mit Zahlen kommst du darum wohl
kaum herum. Ich zeige dir, wie es mit Excel geht.

Die Black Box: Funktionen

Ein Funktion ist eine leistungsfahige Black Box
fiir Zahlen: du steckst ein paar Werte hinein —
und heraus kommt ein Ergebnis. Du musst nur
wissen was die Funktion macht, aber nicht wie.

Es gibt Hunderte von Funktionen in Excel: Da-
tumsfunktionen, Datenbankfunktionen, mathe-
matische, finanzmathematische und statistische
Funktionen, Logikfunktionen etc. Sicher wird
jeder einzelne Anwender nur 20 oder 30 davon
verwenden. Aber es gibt einige Funktionen, die
wahrscheinlich jeder verwendet: die WENN-
Funktion beispielsweise, mit der du zwischen
verschiedenen Moglichkeiten unterscheiden
kannst, oder die Funktion HEUTE.

Etwas mehr Kenntnisse zu diesem Thema und ein
paar allgemeine Tips kdnnen dir sicher das Leben
leichter machen.

Nicht nur ein Datengrab: Listen

Eine Tabelle, die aus lauter gleichartigen Daten-
sitzen besteht nennt man auch eine Liste. Excel
umfasst eine ganze Reihe von Werkzeugen, um
solche Listen auszuwerten: das beginnt beim
Berechnen von Zwischenergebnissen und setzt
sich fort mit den Moéglichkeiten, die Daten zu
gruppieren und zu gliedern. SchlieBlich geht es
darum, Datensétze nach bestimmten Kriterien zu
filtern.

Fur Planer und Controller: Analysen

Der letzte grofle Abschnitt beschéftigt sich dann
mit anderen Techniken der Datenanalyse: hier
geht es im Wesentlichen um den So/ver und um
die verschiedenen Techniken der Pivot-Tabellen.

Tips und Tricks

SchlieBlich habe ich ein Kapitel fiir eine Reihe
wichtiger Tips und Tricks angefiigt, die thema-
tisch nicht zu den vorhergehenden Kapiteln
gehoren.

Sofern mir nach dem Erscheinen des Heftes Kor-
rekturen oder Ergénzungen notwendig
erscheinen, findest du die unter folgender
Adresse im Internet:
www.OfficeTuning/excel/knowware.htm
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6 Voraussetzungen

Voraussetzungen

Natiirlich brauchst du Excel 2000 — und ein paar
Stunden Zeit. Nur vom Lesen lernst du nichts, du
solltest alle fiir dich neuen Dinge auch getippt ha-
ben. AuBBerdem bendtigst du moglicherweise die
Office- oder Excel-CD-ROM, denn ich bespreche
natiirlich einige Dinge, die du bei der ersten
Installation vielleicht nicht installiert hast.

Benotigte Hardware

Unbedingt notwendig ist ein Zugang zum Inter-
net. Das muss kein eigener sein, denn du brauchst
ihn nur zweimal: zu Beginn der Arbeit mit dem
Heft, um dir eine Datei abzuholen, in der du alle
Beispiele, Aufgaben und Losungen findest. Und
dann noch einmal, wenn du fertig bist, um mir
gehorig die Meinung zu sagen...

Kenntnisse und Fahigkeiten

Als Anfénger wirst du sicher nicht gliicklich mit
diesem Heft. Besorge dir das KnowWare-Heft
,Excel 2000 fiir Einsteiger* von Palle Grenbak.
Genau die Dinge, die er beschreibt, setze ich
inhaltlich einfach voraus. Hast du frither mal das
Einsteiger-Heft zu Excel 97 vom gleichen Autor
gelesen, so ist das auch OK. Falls du deine
Kenntnisse anders erworben hast, ist hier ein
kurzer Uberblick iiber notwendige Fahigkeiten.
Neben allgemeinen Kenntnissen zum Umgang
mit Windows, Explorer und Anwendungspro-
grammen (Meniis, Befehle, Symbolleisten, Dia-
logfelder) sowie der Handhabung von Maus und
Tastatur setze ich folgende Excel-Kenntnisse
voraus:

e Eingeben, Bearbeiten, Kopieren und Loschen
von Text, Zahlen und Formeln

e Bewegen und Markieren auf dem Arbeitsblatt

¢ Einfiigen und Ldschen von Zellen, Zeilen und
Spalten

e Formatierung von Zeilen, Spalten, Zellen und
Zahlen

e Arbeit mit dem Ausfiillkédstchen
e Druckeinstellungen und Drucken
e Arbeit mit dem Diagrammassistenten

e Funktionen und Funktionsassistent

Software und Daten

Ich habe fiir dich Ubungsdateien vorbereitet, die
du unbedingt installieren solltest. Und du musst
ein paar Einstellungen in Excel vornehmen.

Installation der Ubungsdateien

Starte deinen Browser und geh auf die Seite

www . knowware.de/excel2000fort.htm.
Dort findest du die Datei XL2000FORT.EXE.
Klicke rechts daneben mit der rechten Maustaste
auf DOWNLOAD und wihle im Kontextmenii den
Befehl ZIEL SPEICHERN UNTER. Dann kannst du
entscheiden, wo die Datei gespeichert werden
soll.

Es handelt sich bei XL2000FORT.EXE um eine
selbstentpackende ZIP-Datei. Sobald die Datei
sich auf deinem Rechner befindet, kannst du sie
vom Windows-Explorer aus 6ffnen oder doppel-
klicken. Sie entpackt sich dann selbststdndig, und
du findest hinterher mehrere Excel-Mappen im
gleichen Verzeichnis, die du verwenden kannst,
wenn du dieses Heft durcharbeitest.

Einstellungen in Excel

1. Im Dialogfeld EXTRAS|OPTIONEN sind meh-
rere Einstellungen zu priifen. Stelle auf dem
Registerblatt BERECHNUNG die Berechnungs-
methode auf AUTOMATISCH.

2. Deaktiviere auf dem Registerblatt BEARBEI-
TEN die Option DIREKTE ZELLBEARBEITUNG
AKTIVIEREN sowie die Option MARKIERUNG
NACH DEM DRUCKEN DER EINGABETASTE
VERSCHIEBEN.

3. Deaktiviere auf dem Registerblatt
ALLGEMEIN die Option Z1S1-BEZUGSART.

4. Klicke mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle der Menii- oder Symbolleiste
und wihle im Kontextmenii den Befehl
ANPASSEN... Aktiviere dann auf dem Register
SYMBOLLEISTEN die Symbolleiste
DETEKTIV. Aullerdem schalte bitte auf dem
Register OPTIONEN die Option QUICKINFO
AUF SYMBOLLEISTEN ANZEIGEN ein.

Einstellungen in Windows

Falls dein Rechner noch mit DM rechnet, solltest
du 1hn vielleicht umstellen; lies Seite 60.
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Zellen adressieren

Zellen adressieren

In der Mathematik nennt man etwas wie 3*0, 68
einen Ausdruck oder einen Term.Imvorliegenden
Fall besagt er: multipliziere die beiden Operanden
3 und 0, 68. Das * nennt man den Operator. Wir
rechen und stellen fest: 3*0,68 = 2,04. Wenn
du die Seiten der Gleichung vertauschst, kommt
das der Lesart in Excel niher:

2,04 = 3*0,68.

Gibst du in Excel 3*0, 68 in eine Zelle ein,
interpretiert Excel das nicht als einen Ausdruck,
der berechnet werden soll, sondern als Text wie
Alfred E. Neumann. Um in einer Zelle eine
Berechnung durchzufiihren, musst du daraus eine
Formel machen, indem du schreibst =3*0, 68

Formeln beginnen mit einem
Gleichheitszeichen: =3*0, 68. Nur dann
zeigt Excel das Ergebnis 2, 04.

Bezige als Adresse

Nun verwendest du aber in einer Formel in den
meisten Féllen nicht feste Werte fiir die Operan-
den (man spricht dann von Konstanten), sondern
wann immer moglich beziehst du dich auf andere
Zellen, die die Werte der Operanden schon ent-
halten. Du schreibst dann die Adresse der Zelle in
die Formel. Bei Excel sprich man allerdings nicht
von Adresse, sondern von Bezug. A2 oder C2

sind also zwei Bezlige.

Der groBie Vorteil von Beziigen in Formeln ist,
dass du nur an einer Stelle korrigieren musst (hier
in A2), wenn sich ein Wert dndert.

[i7; =] =[ =222
A | B | C | D |
Einzelpreis Gesamtpreis
1 in € in €
| 2 | 5 Joghurt D,EE!I 3 40_'

Normalerweise zeigt Excel in der Zelle mit einer
Formel nur das Ergebnis. Die Formel kannst du
nur in der Bearbeitungsleiste sehen. Willst du dir
schnell alle Formeln in den Zellen anzeigen las-
sen, so driicke STRG-#.

[i7; =] =[ =222
A | B | C | D |
1 Einzelpreis in €  Gesamtpreis in €
| 2 |5 Joghurt 068 Bz 1

Sieh dir in XL2000F _ADRESSEN.XLS das Blatt
BEZUG an.

Die Spalten werden in dieser Darstellung etwas
verbreitert, was ich aus drucktechnischen Griin-
den hier aber gedndert habe.

In die urspriingliche Ansicht zuriick bringt dich
ein nochmaliger Druck auf STRG-#.

Relative Bezuge

Man konnte geneigt sein, die Formel =a2*C2 so
zu verstehen: nimm den Inhalt von A2 und
multipliziere ihn mit dem Inhalt von C2. Man
konnte! Filigen wir ein paar Zeilen an die Liste
an, dann verwenden wir das Ausfiillkdstchen, um
die Formel nach unten zu kopieren:

[i7; | =[ =AZC2
A | E | C | D |
Einzelpreis  Gesamtpreis
1] in€ in€
| 2 | 5 Joghurt 055 340
=N 1 Milch 0jga
| 4 | 2 Butter 085
| 5 | 1 Awocado 1,20
=

Sieh dir in XL.2000F_ADRESSEN.XLS das Blatt
RELATIV an.

Lassen wir uns die kopierten Formeln anzeigen:

E10 -] =]
A B | C | D |
1 Einzelpreis in € Gesamtpreis in €
| 2 |5 Joghurt 0GB =A*C2
| 3 [1 Milch  0ES =A3FC3
| 4 |2 Butter 085 =A4*C4
| 5 1 Ayvocado 1,2 =A5*CH

Unter Kopieren verstehe ich eigentlich, Duplikate
herzustellen. Die Formeln sind aber immer ange-
passt worden. Offensichtlich hétte man die Formel
in D2 so interpretieren miissen: nimm den Inhalt
der Zelle, die sich von hier aus 3 Spalten weiter
links befindet, und multipliziere ihn mit dem
Inhalt der Zelle, die sich von hier aus 1 Spalte
weiter links befindet. Diese Interpretation gilt
gleichermaflen fiir die Zellen D3, D4 und DS5.

Das nennt man einen relativen Bezug, weil der
Bezug hier relativ zur augenblicklich aktiven
Zelle verstanden wird.
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8 Zellen adressieren

Nehmen wir an, du stellst fest, dass es sich bei
den Preisen um Nettopreise handelt. Du mochtest
in die Spalte E auch noch die Bruttopreise inklu-
sive Mehrwertsteuer aufnehmen. Noch betrégt sie
16%. Da Excel nicht so gut Prozent rechnen
kann, multiplizieren wir den Nettopreis mit 1,16.

Sieh dir in XL2000F_ADRESSEN.XLS das Blatt
KONSTANTER FAKTOR an.
E2 -] =|=02*1,15
Al B | ¢ [ o | _E_J
Einzelpreis  Gesamtpreis Gesamtpreis
1 in € (netta) in €

1 brutta) in €
| 2 | 5 Joghunt 3,4E|| 3 94_'

Fiillen wir mit dem Ausfiillkdstchen nach unten
aus, so erhalten wir diese Formeln:

IS

E10 | =]

D | E |
| 1 |Gesamtpreis (netto) in € Gesamtpreis (hrutta) in €
| 2 |=AZC2 =D2*1,16
| 3 |=ATC3 =D3"1,16
| 4 |=A4TC4 =D4*1,16
| O |=A5"Ch =D5*1,16

Das Ergebnis ist korrekt, hat aber einen Schon-
heitsfehler. Andert sich irgendwann der Satz fiir
die MwSt auf 17%, dann miissen wir moglicher-
weise die Formeln in Dutzenden von Mappen auf
Hunderten von Bléttern in Tausenden von Zellen
andern.

Du willst mit Suchen-und-Ersetzen arbeiten?
Kannst du machen, aber du musst teuflisch auf-
passen, dass du (oder Murphy) nicht irgendwo
z.B. einen Preis 21,16 durch 21,17 ersetzt.

Viel eleganter ist folgende Losung. Du schreibst
den giiltigen Steuerfaktor irgendwo in eine Zelle
und multiplizierst damit. Andert sich der Steuer-
satz, musst du nur in einer Zelle dndern und alle
Berechnungen stimmen wieder.

E3 =] =[ =03F°E1
A B | © | D | E |
1 Steuersatz 1,16
Einzelpr Gesamtpreis Gesamtpreis

2 eis in € (netto) in €  (brutto) in €
| 3 |5 Joghurt 0jga 3,40' 3 94_'

Sieh dir in XL2000F_ADRESSEN.XLS das Blatt
ABSOLUT an.

Nun kommt wieder das Ausfiillkdstchen zum
Einsatz. Das Ergebnis ist aber eine Katastrophe!
Die Formel in E3 bedeutet: Nimm den Inhalt der
Zelle links daneben und multipliziere mit dem
Inhalt der Zelle zwei Zeilen dariiber. Fiir die
Zelle E4 bedeutet das: Multipliziere 0,65 mit dem
Text ,, Gesamtpreis (brutto) in €. Das soll wohl
eine Fehlermeldung #Wert! ergeben.

In E5 und E6 steht auch nur Unsinn. Sieh nach!

E | =| =DF"E4

A B | ¢ | D | E |

1] Steuersatz 1,16
Einzelpr Gesamtpreis Gesamtpreis

| 2 | eis in € (netto) in€  (brutta) in €
| 3 |5 Joghurt (=] 340 354
| 4 |1 Milch I 0gs  #VERT!
| 5 |2 Butter 0g5 1,70 670
| 6 |1 Avocado 1,20 1,2E|| HAWVERT! _|

Absolute Beziige

Was wir in E3 gebraucht hitten, wére eine Formel,
die besagt: Nimm den Inhalt der Zelle eine Spalte
links und multipliziere mit dem Wert aus der
festen Zelle E1. Diese feste Zelle E1 darf also
kein relativer Bezug mehr sein, der beim Kopieren
nach unten angepasst wird zu E2, E3, E4... Das
nennt man dann einen absoluten Bezug. In Excel
musst du dafiir schreiben $E$1.

Wer hat sich nur diese Schreibweise einfallen las-
sen? Welche hochprozentigen Alkoholika mogen
Programmierer bei Microsoft wohl normalerweise
konsumieren? Nein, dieser Mensch muss mit ir-
gendeinem Teufelszeug experimentiert haben,
anders ist die Idee fiir diese schlecht lesbare
Schreibweise nicht zu erklaren.

Schau auf deine Tastatur: links und rechts neben
dem Zeichen $ befinden sich §, % und &. Wie
leicht kann sich da eine Verwechslung ergeben!

Gut, wir miissen damit leben. $E$1 bedeutet je-
denfalls: egal wohin du kopierst, sowohl die
Spalte (in diesem Fall E) als auch die Zeile (hier
1) sollen nicht relativ angepasst werden, sondern
absolut konstant bleiben.
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Gemischte Beziige

Manchmal allerdings gibt es eine Situation, in der
du nicht die Zeile und die Spalte absolut adressie-
ren willst. Stell dir vor, du mochtest in einer Ta-
belle Zinsen berechnen, und zwar gleichzeitig fiir
verschieden Betrige und unterschiedliche Pro-
zentsétze. Etwa so:

B2 | =[ =AZ"B1
& | B | C | D |
| 1| B% 7% 8%
2 1.000 €| E]|
| 3| 2000
| 4| 3000€

Kopierst du die Formel nach rechts oder nach
unten, dann passiert wieder Unsinn.

Uberlegen wir, was geschehen soll, wenn wir
nach rechts kopieren! Der erste Faktor (A2) soll
sich immer auf den Betrag in Spalte A beziehen.
Also miissen wir schreiben =$A2*B1. Nun bleibt
bei dem ersten Operanden ($A2) beim Kopieren
nach rechts die Spalte A immer konstant.
Kopieren wir aber nach unten, so wird die Zeile
angepasst: $A3, $A4 etc...

$A2 nennt man einen gemischten Bezug: Spalte
(A) wird absolut adressiert (also: $A), wahrend
der Bezug auf die Zeile (hier: 2) relativ ist.

Hitten wir die erste Zeile fertig, so kdnnten wir
anschlieffend nach unten kopieren. Dabei muss
aber bei dem zweiten Faktor (B1) immer die
Zeile 1 konstant bleiben. So lautet die korrekte
Formel also =$A2*B$1. Der zweite Faktor erhilt
also auch einen gemischten Bezug.

Du kannst es selbst auf dem Blatt GEMISCHT
ausprobieren. Vielleicht liest du vorher noch den
nichsten Abschnitt.

D4 -] =| =§A4"D§1
A | B | C | D |
1 5% 7% 8%
| 2 ] 1.000 € BO 70 &0
| 3| z000€ 120 140 160
(4| 3o00€ 180 210f 240

Eingabehilfe fiir Bezlige

Absolute und gemischte Beziige kann man
schlecht lesen, und noch schwieriger ist es, sie
fehlerfrei einzugeben. Zum Gliick gibt es eine
kleine Eingabehilfe.

Wihrend du die Formel =A2 tippst, fillt dir ein,
dass du einen gemischten Bezug brauchst.
Driickst du jetzt die Funktionstaste F4, so wird
daraus =$A$2. Driickst du erneut auf F4, so
andert sich der Bezug in =A$2, nach einem wei-
teren Druck auf F4 in =$A2 und schlieBlich wie-
der in =A2. F4 erspart manchen Tippfehler!

Immer wieder wird es dir passieren, dass du
einen relativen Bezug eingegeben hast und dann
feststellst, dass der Bezug anders lauten muss.
Mit einem Druck auf F2 springst du in die Bear-
beitungsleiste, dann ldufst du irgendwo rechts
oder links neben (oder unmittelbar hinein in) den
Bezug und driickst die Funktionstaste F4 bis der
korrekte Bezug erscheint.

Es scheint mir giinstig, wenn du an dieser Stelle
auch gleich den Tipp ,,Formeln verstehen* auf
Seite 60 liest.

Externe Bezuge

Gelegentlich willst du in einer Formel Zellen ver-
kniipfen, die sich nicht auf dem gleichen Blatt
befinden.

Sieh dir in XL.2000F_ADRESSEN.XLS das Blatt
KURSE an.

A | 8 [ ¢ |
1 [Wahrungskurse gegeniiber 1 Euro
2 |US§ 1 08965

Hier findest du den Kurs von 1 Euro in USS$.
Nun wirf einen Blick auf das Blatt EXTERN.

A | B | C |
| 1] in € in US§
| 2 |Joghurt 0Ba
| 3 |Milch 065

Hier stehen die Preise zweier Produkte in Euro,
und du méchtest sie in US$ umrechnen. Uberlege
es selbst — du rechnest: Preis in Euro * $-Kurs

In C2 geht es los:
=linker Nachbar (das ist B2) *

[~ X « =[=E2

A | B | C |

| 1] in€ in LIS §
06afEEz"

| 2 |Joghurt

WENM
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10 Zellen adressieren

Wenn du so weit bist klickst du
wihrend der Formeleingabe auf
das Register KURSE.

{ extern % Ku e

Beide Register erscheinen weill markiert, das
Blatt KURSE ist aktiv.

Nun klickst du auf die Zelle B2, sie enthilt den
$-Kurs:

wenn || X o =[ =BZ*KurselB2
A | B | C
| 1 |Wahrungskurse gegeniiber 1 Euro
| 2 |uss N 1122
3

Danach kannst du die Formel bei Bedarf fortset-
zen oder — wie hier — mit der EINGABETASTE ab-
schlielen. Die Formel =B2*Kurse !B2 multi-
pliziert den Inhalt der Zelle B2 auf dem aktuellen
Blatt mit dem Inhalt der Zelle B2 auf dem Blatt
KURSE. Dieser externe Bezug Kurse ! B2 besteht
also einfach aus dem Namen des Blattes und dem
Bezug auf die gewiinschte Zelle; das Ausrufe-
zeichen ist lediglich ein Trennzeichen.

Befindet sich die externe Zelle nicht nur aufeinem
anderen Blatt, sondern auch in einer anderen
Mappe, so wird die gesamte Adresse noch langer.

[ j =| =B WWahrungen. xlskKurselbBE2
A | B [ c T ©D ]
1 in€ in USE
| 2 |Joghurt 0fEs NEESH |

Jetzt beginnt die Adresse mit dem Namen der
Mappe in eckigen Klammern:

=B2* [Wahrungen.xls]Kurse!$B$2

Das gilt aber nur, solange die Mappe geoffnet ist.
Wird sie geschlossen, so umfasst die Adresse
auch Laufwerk und Pfad. Beachte bitte auch die
einfachen Anfiihrungszeichen:

=B2*'E: \KW\ [Wahrungen.xls]Kurse'!$BS$
2

Wenn du solche externen Beziige auf andere
Mappen verwendest, musst du sicherstellen, dass
die externe Mappe nicht an einen anderen
Speicherort verschoben oder umbenannt wird.

3D-Bezuige

Eine Sonderform der externen Beziige stellen die
3D-Beziige dar. Sieh dir das Blatt JAN in
XL2000F_ADRESSEN.XLS an.

Nehmen wir an, deine Mappe enthélt mehrere
Blitter, die etwa mit JAN, FEB, MRZ beschriftet
sind. Auf den Blattern befinden sich identisch

aufgebaute Tabellen mit den jeweiligen Daten,
die dem Namen des Blattes entsprechen.

Da liegt der Wunsch nahe, dass du auf einem
Blatt QUARTAL1 Quartalssummen bilden moch-
test. Um alle Werte aus den Zellen B4 zu addie-
ren, konntest du mit externen Beziigen diese For-

mel verwenden:
=Jan!'B4 + Feb!'B4 + Mrz!'B4

Wenn du schon die Summenfunktion kennst

(siehe Seite 16), schreibst du
=SUMME (Jan!B4 ;Feb!B4 ;Mrz!B4)

Aber es geht auch einfacher:

1. Aktiviere das Blatt QUARTALI1, und markiere
die Zelle, die die Summe der Zellen B4 von
Januar bis Mérz enthalten soll. Hier ist es
auch B4.

2. Die Formel beginnt mit dem Gleichheitszei-
chen, dem Namen der Funktion (hier
SUMME) und einer 6ffnenden Klammer
=SUMME (

Noch schneller geht es mit einem Klick auf
das Summensymbol.

3. Klicke auf das Register des ersten Blatts, zu
dem du einen Bezug herstellen mochtest: also
JAN.

4. Halte die UMSCHALTTASTE gedriickt und
klicke auf das Register des letzten Blatts, zu
dem du einen Bezug herstellen mochtest: MRZ.

5. Markiere die Zelle (oder den Zellbereich), zu
dem du einen Bezug herstellen mochtest: hier
ist es nur Zelle B4.

6. Falls gewiinscht, vervollstindigst du die
Formel. Hier reicht die EINGABETASTE.

B4 -] =| =SUMME(Januar MarzIB4)
A | B | C | 1]

Umsatzergebnis 1. Quanr

YWarengruppe Nord Siid W
Al AD!
Namen als Adresse

Sieh dir in XL2000F_ADESSEN.XLS das Blatt
NAMEN_1 an, aktiviere die Zelle D3. Dort steht:
=$A3*$C3*$D$1. Die Formel ist weder lang
noch kompliziert, aber trotzdem schlecht zu
lesen. (Extra zu diesem Zweck habe ich die
gemischten Beziige dort eingebaut — eigentlich
wiren sie nicht notwendig.)

EEER
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Viel verstiandlicher wire eine Formel wie:

=Menge*Nettoeinzelpreis*MwSt

Geht ganz einfach. Du musst nur den entsprechen-
den Zellen einen Namen geben, dann kannst du sie
statt mit ihrer Adresse (inder Excel-Terminologie:
ihrem Bezug) mitdiesem Namen ansprechen.

Namen definieren

Nehmen wir als erstes die Zelle mit dem Steuer-
satz: D1, der Zelle geben wir den Namen MwSt.

1. Markiere D1.
2. Wihle EINFUGEN|NAME|DEFINIEREN... (oder
driicke Strg-F3).
=[ 1,16
C D E | F | G
Steuersatz 1,16
Gesamtprais
Mamen definieren x|

Mamen in der Arbeitsmappe:

OK

Bezieht sich auf:

Schliefien
Hinzufiigen

Lischen

|=tiamen_t 14041

J Bk

3.

Oh Wunder! Excel schlégt dir vor, der Zelle
den Namen Steuersatz zu geben. Dieser
Name wird dem Bezug Namen _1!$D$1 zuge-
ordnet. Nicht schlecht: Excel hat nebenan (in
Zelle C1) diese Beschriftung gefunden. Uns
gefillt aber MwSt besser, deshalb dnderst du
bitte im Feld NAMEN IN DER ARBEITSMAPPE
und klickst auf OK.

. Schau auf das sogenannte NAMENFELD — in

der Bearbeitungsleiste ganz links. Vorher
stand dort D1, jetzt M3t | =|1.16

5. Fiige eine Zeile hinzu und berechne den
Gesamtpreis (brutto).
04 | =| =A4*C4 WSt

& B | C | D |

1 Steuersatz 1,16
Gesamtpreis

| 2 |Menge Mettoeinzelpreis (brutto) in €
Ex 5 Joghurt 058 394
4| 1 Milch 065 0,751

Namen_1!$D$1 nennt man einen externen Be-
zug; extern, weil er eine Zelle adressiert, die sich

nicht auf dem aktuellen Arbeitsblatt befindet. Er
besteht aus dem Namen des Blattes (Namen_1),
dem ! als Trennzeichen und dem absoluten Bezug
$D$1. Daraus kannst du zweierlei schlieBBen:

Die auf diese Art mit NAMEN|DEFINIEREN (oder
Strg-F3) erstellten Namen enthalten immer abso-
lute Beziige. Einmal definiert, gelten sie in der ge-
samten Arbeitsmappe.

Schnell ausprobieren? Geh auf das Blatt ABSO-
LUT und gib in eine beliebige Zelle ein =mwst.
Du kannst es ruhig mit kleinen Buchstaben
schreiben. Excel wandelt es um in =MwSt und
zeigt das korrekte Ergebnis.

Ein Name kann sich sogar auf einen ganzen Be-
reich beziehen, nicht nur auf eine einzelne Zelle.

Sieh dir in XL.2000F_ADRESSEN.XLS das Blatt
NAMEN 2 an. (Hier fehlt absichtlich der Unter-
strich, du wirst gleich merken warum.)

1.
2.

Markiere die Zellen A2 Bis AS.

Driicke Strg-F3, und akzeptiere den vorge-
schlagenen Namen Menge fiir den Bereich
'"Namen 2'!'$A$2:$A$5 (Achte auf die
Hochkommata — eine Folge des Leerzeichens
im Blattnamen; Achtung: Gefahr von Tipp-
fehlern, weil man die Hochkommata leicht
iibersieht: Leerzeichen in Blattnamen mdg-
lichst vermeiden.)

Markiere die Zellen C2 bis C5.

Driicke Strg-F3, und akzeptiere den vorge-
schlagenen Namen Nettoeinzelpreis.

Nun hast du schon drei Namen in deiner Mappe.
Damit werden wir jetzt arbeiten.

1.
2.

Markiere die Zelle D2.

Schreibe folgende Formel unter Verwendung

der Namen in die Zelle:
=menge*nettoeinzelpreis*mwst

Driickst du die Eingabetaste, so dndert Excel
die Formel in:
=Menge*Nettoeinzelpreis*MwSt, weil
die Namen so definiert wurden.

Kopiere die Formel mit Hilfe des Ausfiill-
késtchens drei Zeilen abwarts.

Uberraschenderweise errechnet Excel mit der
gleichen Formel in allen Zeilen ein anderes
Ergebnis. Und das ist auch noch richtig!
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12 Namen einfugen

Namen einfiigen

Ich vermute dass du den Nutzen dieser Eigen-
schaft von Excel schnell erkannt hast. So ist es
nicht verwunderlich, dass dein nichstes grofies
Kalkulationsmodell schnell 20 oder 30 Namen
enthilt, jedenfalls mehr als man sich schnell
merken kann. Ldsche bitte die im Blatt NAMEN 2
in Spalte D soeben eingegebenen Formeln. Wir
geben die Formeln noch einmal ein, aber Excel
soll uns bei den Namen helfen!

1. Markiere die Zelle D2.

2. Beginne die Formel mit dem Gleichheits-
zeichen. Driicke dann F3. Das Dialogfeld
NAMEN EINFUGEN 6ffnet sich, und du wihlst
mit den Pfeiltasten den gewiinschten Namen.

3. Driicke die Eingabetaste und setze die Formel
mit dem Multiplikationszeichen fort.

So entwickelst du allméhlich die Formel unter
Verwendung der Zellen mit Namen. Brauchst
du zwischendurch einen Bezug auf eine unbe-
nannte Zelle, kannst du auch diesen einfiigen.

=[ =Menge*
| C | D | E
Gesamtpreis

Mettoeinzelpreis (brutta) in €
0 B8|=Menge™ 1

Namen einfiigen
Mamen einfigen:
Menge ;I

iMethorinzelor sis

oK I Abbrechen |

4. Dricke F3, wihle den nidchsten Namen usw.

Statt F3 konntest du auch EINFUGEN|NAME|EIN-

FUGEN... wihlen, aber das ist viel zu umstédndlich.

Das Dialogfeld NAMEN EINFUGEN enthélt die
Schaltfldche LISTE EINFUGEN. Damit wird sofort
eine zweispaltige Liste aller Namen und der zuge-
horigen Beziige eingefiigt. Die Liste beginnt an der
augenblicklichen Position und iiberschreibt auch
Zellen, die nicht leer sind. Vorsicht! Manchmal
hilft nur STRG-Z fiir riickgdngig.

Menge =Mamen 215452: 5255

'St =Mamen_1150H1
Mettoeinzelpreis =Mamen 215C52:5CH5

Namen erstellen

Oft ist es mithsam, eine ganze Reihe von Namen
zu definieren (vgl. Seite 11). Stehen die Namen
als Beschriftung in den nebenliegenden Zellen,
kannst du mehrere Namen gleichzeitig erstellen.

Sieh dir in XL2000F_ADRESSEN.XLS Blatt
NAMEN3 an.

Fiir die Felder B1 bis B6 sollen Namen erstellt
werden; die Namen stehen schon als Beschriftung
in den Zellen Al bis A6.

1. Markiere den Bereich von Al bis B6, also
den gesamten Bereich, der die zu benennen-
den Zellen (in Spalte B) und die Zellen mit
den Namen (in Spalte A) enthélt

A | B |
| 1 |Materialkosten 935
| 2 |Lieferung 100
| 3 |Arbeitsstunden ]
| 4 |Stundensatz 85
| 5 |Lohnkosten 510
| B |Gesamtkosten 1544

2. Wihle EINFUGEN|NAME|ERSTELLEN... oder
kiirzer STRG-UMSCHALT-F3.

Das Dialogfeld NAMEN ERSTELLEN erscheint.

W

4. Excel hat den markierten Bereich analysiert
und erkannt, dass es unter Verwendung der
linken Spalte Namen erstellen kann. Benannt
werden Zellen der rechten Spalte. Klicke OK.

A | B C
| 1 |Materialkosten 935
| 2 |Lieferung 100
| 3 |Arbeitsstunden B
| 4 |Stundensatz 85
| 5 |Lohnkosten 510
6 |Gesamtkosten 1545
% Hamen erstellen 2 x|
T Marnen erstellen aus
10 | ol
I ¥ Linker Spalte
| 12 | [T Unterster Zeile
113 | ™ Rechter Spalte
14
E oK I abbrechen |
1

5. Markiere die Zellen B1 bis B6 und priife das
NAMENFELD in der Bearbeitungsleiste.

Das ist eine praktische Mdglichkeit, Namen zu
vergeben, wenn man sein Projekt gut geplant hat
und vor der Eingabe von Formeln weil3, welche
Zellen man per Namen adressieren mochte.
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Namen anwenden

Haufig ist es allerdings umgekehrt. Das Kalkula-
tionsmodell hat klein begonnen, wurde im Laufe
einiger Wochen dann durch neue Teile erweitert,
und jetzt erst beschlieBt der Anwender zum
Zwecke der Vereinfachung, Namen zu vergeben
und in schon vorhandene Formeln einzubauen.

Bei 50 Namen und 500 Formeln wird das sehr
mithsam. Aber — du ahnst es — es gibt hier ein
Werkzeug, das dir hilft.

Sieh dir in XL2000FORT.XLS, Blatt NAMEN3 die
Formel in der Zelle B6 an: =B1+B2+ (B3*B4).
Eine einfache Formel fiir das, was gerechnet
wird, kann man mit etwas Uberlegung herausfin-
den. Alle vier hier verwendeten Zellen hast du
soeben mit einem Namen versehen; deshalb
ersetzen wir alle Beziige durch die Namen.

1. Markierst du auf dem Arbeitsblatt einen Be-
reich, so werden nur hier die urspriinglichen
Bezugsadressen durch Namen ersetzt. Mar-
kierst du nur eine einzelne Zelle, werden alle
Formeln im Blatt modifiziert, bei denen sich
Adressen durch Namen ersetzen lassen. Lass
die Markierung auf A6.

2. Wihle EINFUGEN|NAME|UBERNEHMEN (dafiir

gibt es kein Tastenkiirzel). Das Dialogfeld

NAMEN UBERHEMNEN erscheint.
K E3

Mamen ubernehmen

Mamen (bernehmen:

Arbeitsstunden s oK |
Gesamtkosten

Lieferung —I
Lohmkasten Abbrechen
Materialkosten )

Menige Optionen =
[y 1

MNettoeinzelpreis LI

¥ Relative/absoluke Bezugsart ignotieren
¥ Zeilen- und Spaltennamen verwenden

3. Markiere Arbeitsstunden, Lieferung, Material-

kosten und Stundensatz (im Bild nicht sicht-
bar).

4. Lass die Kontrollkéstchen und Optionen bitte
unverdndert, und klick auf OK.

Schon sieht die Formel in B6 so aus:

=Materialkosten+Lieferung+

(Arbeitsstunden*Stundensatz).

Einfache Formel, versteht man sofort.

Namen oder Bereich vergessen?

Wenn du nicht mehr weilit, welche Zelle oder
welcher Bereich zu einem Namen gehort, kannst
du das auf dreierlei Art herausfinden:

e Wihle EINFUGEN|NAME|DEFINIEREN (oder
schneller STRG-F3) und markiere den betref-
fenden Namen. Den Bezug siehst du unten im
Dialogfeld

e Offne die Liste NAMENFELD (links in der
Bearbeitungsleiste):

Klicke auf den gewiinschten Namen. Excel
markiert sofort den zugehorigen Bereich.

e Mit F3 6ffnest du das Dialogfeld NAMEN
EINFUGEN. Mit Hilfe der Schaltflache LISTE
EINFUGEN erhiltst du beginnend an der augen-
blicklich aktiven Zelle eine zweispaltige Liste
aller Namen und der zugehorigen Beziige
eingefiigt.

henge Marmen 215552 BARS

hhwSt Mamen_1150%1
Mettoeinzelpreis =Marmen 21552 5CH6
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Prozentrechnung mit Excel

Hast du mit Prozentrechnung keine Probleme,
kannst du dieses Kapitel auslassen, denn Excel
unterstiitzt dich bei der Prozentrechnung nicht.
Ich will ich aber doch versuchen, es einfach zu
erkldren, denn im Grunde ist das Thema simpel.

Lade bitte die Datei XL2000F_PROZENT.XLS.

Schreibweise von Prozentzahlen

In Excel gibt es auf der Symbol- % 000 68 £50
leiste FORMAT ein Symbol mit

einem Prozentzeichen. QuickInfo Prozsnitma
(vgl. S. 6) gibt einen Hinweis: es geht nicht um
Prozentrechnen, sondern um ein Prozentformat.

1. Schreibe auf ein leeres Blatt A |
in die Zelle A1 den Wert 16 L1 1800%
und klicke auf das Symbol Prozentformat.
Excel setzt das Prozentzeichen dahinter und —
multipliziert mit 100. Gleiches passiert, wenn
du der Zelle mit Hilfe des Kontextmeniis oder
mit FORMAT|ZELLEN ein Prozentformat ohne
Dezimalstellen zuordnest. Das ist fiir die
Praxis so wenig tauglich.

2. Schreibe in Zelle A2 den Wert A |
16%. Das Ergebnis entspricht 15?3;{“
den Erwartungen. Du siehst: ’
beide Zellen haben jetzt ein Prozentformat.

3. Andere das Format beider A
Zellen mit Hilfe des Kontext- 1 12
meniis oder mit FORMAT]| '
ZELLEN in das Standardformat. Du siehst:
statt 16% rechnet Excel intern mit 0,16. Das
ist korrekt: 16% = 16 / 100.

Grundwert, Prozentwert

Bei folgenden Uberlegungen geht es um dreierlei:

|1
| 2|

|1
| 2|

e den Grundwert; nehmen wir mal als Beispiel
an, es handelt sich um einen Preis von 200 €

e den Prozentsatz; da verwenden wir einfach
den Mehrwertsteuersatz von 16%

e wenn wir 16% vom Grundwert ausrechnen
wollen, erhalten wir den Prozentwert.

Egal, wie die Aufgabe heif3t: zwei von diesen drei
GroBen sind immer gegeben, und die dritte muss
errechnet werden. Dadurch gibt es nur drei Typen
von mdglichen Berechnungen.

Ich habe einfache Zahlen genommen, damit du
gleich siehst: 16% von 100 € wéren 16 €, das
heiBt 16% von 200 € sind 32 €. Dafiir brauchst
du kein Excel, aber in der Praxis sind die Zahlen
ja leider nicht immer so glatt.

Was hast du gerechnet, ohne es eigentlich zu
wissen? 200 * 16 / 100. Und 16 / 100, nun? Das
sind wieder die 16%. Also:

200 € * 16/ 100 =200 € * 16% = 32 €.

Typ 1: Prozentwert gesucht

Genauso geht es mit Excel:
Prozentwert = Grundwert * Prozentsatz
B3 -] = =B1"E2

A | B | C |
| 1| Grundwert 200,00 €
| 2 |Prozentsatz 16%:

| 3 |Prozentwert [_3200 €]

Willst du den Bruttopreis ausrechnen — den ,,er-
hohten Preis" aus Grundwert plus Prozentwert —
dann hast du mehrere Moglichkeiten, die
natiirlich alle zum gleichen Ergebnis fiihren:

Du rechnest zuerst den Prozentwert aus: B3
enthélt Prozentwert = Grundwert * Prozent-
satz. In B4 rechnest du zusétzlich Grundwert
und Prozentwert zusammen:

Bruttowert = Grundwert + Prozentwert

B4 =] =| =B1+83
A | B | C |
| 1| Grundwert 20000
| 2 |Prozentsatz 16%
| 3 |Prozentwert 3200 £
| 4 |Bruttowert [_23200€ !

e Du rechnest gleich Grundwert und Prozent-
wert zusammen:
Bruttow. = Grundw. + Grundw. * Prozentsatz

B3 -] =| =B1+B1*E2
A | B | C |
| 1| Grundwert 200,00 €
| 2 |Prozentsatz 16%:
| 3 |Bruttowert [_23200€ !
e Du verwendest einen Prozentsatz von 116%:
B3 =] =[ =g1"g2
A | B | C |
| 1| Grundwert 20000
| 2 |Prozentsatz 116%
| 3 |Bruttowert [ 23200% !

Es kann sein, dass du nicht 16% aufschlagen
willst, sondern dass dir jemand vielleicht 25%
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Rabatt einrdumt. Dann berechnest du den Rabatt-
betrag genauso — also: Grundwert * Rabattsatz.
Dann musst du aber den Prozentwert (oder Ra-
battwert) vom Grundwert abziehen und erhéltst
einen ,,verminderten Preis‘.

Typ 2: Prozentsatz gesucht

Jemand sagt dir, der Listenpreis einer Ware be-
trage 200 €, er lasse dir das Teil aber fiir 170 €.
Du mdchtest gern ausrechnen, wieviel Prozent
Rabatt der Preis entspricht. Der Grundwert ist
also wieder 200 € ; der Prozentwert ist auch
bekannt, gesucht ist der Prozentsatz.

Nun musst du die Gleichung umformen:
Prozentsatz = Prozentwert / Grundwert

Halt! Wieviel betrégt der Prozentwert? Das ist

der Rabatt, also der Betrag, um den sich der

Grundwert reduziert bzw. die Differenz aus

Grundwert und ,,vermindertem Preis*: 200 € -
170 €=30 €.

Bevor du anfangst, in Excel zu basteln, solltest du
ein neues Blatt nehmen oder die Zellen B1 bis B3
wieder zunéchst mit dem Standardformat ver-
sehen. Sonst erlebst du eine Uberraschung, wenn
du einen Wéhrungsbetrag in ein Feld mit Prozent-
formatierung eingibst.

Nun ist es ganz einfach: Aber moglicherweise
bist du verwundert, wenn in der Zelle B3 als
Ergebnis zuerst 0,15 erscheint. Da siehst du es
wieder: 0,15 =15/ 100 = 15%. Gib der Zelle ein
Prozentformat, und alles ist in Butter.

B3 -] =| =B2/B1
A | B | C |
Grundwert 200,00 €
Prozentwert 300 €

1
2
| 3 |Prozentsatz | 15 EI%_'

Typ 3: Grundwert gesucht

Sind Prozentwert und Prozentsatz gegeben, dann
musst du nur die Gleichung noch einmal umfor-
men: Grundwert = Prozentwert / Prozentsatz.

B3 =] =| =E1/82
A | B | C |
| 1 | Prozentwert 50,00 €
| 2 | Prozentsatz 25%
| 3 | Grundwert] 20000€1

Bis hier ist es wirklich einfach. Aber leider
kennst du meist nicht den Prozentwert, d.h., um
wieviel ein unbekannter Grundwert vermindert
oder erhoht worden ist, sondern nur den vermin-
derten oder erhohten Wert. Dann kannst du den
Prozentwert nicht ermitteln, sondern musst etwas
anders vorgehen.

Bleiben wird noch einmal bei der Mehrwert-
steuer. Zum Nettowert (= Grundwert) werden
16% (=Prozentsatz) des Nettowertes als MwSt
aufgeschlagen und ergeben den Bruttopreis, den
du im Laden bezahlst. Die Formel kennst du in
der Form schon vom Abschnitt Typl. Namlich:
Bruttow. = Grundw. + Grundw. * Prozentsatz

Diese Gleichung miissen wir so umformen, dass
wir damit den Grundwert errechnen kdnnen.
Dann ergibt sich:

Grundwert = Bruttowert / (1 + Prozentsatz).

B3 -] =| =B1/{1+E2)
A | B | C |
| 1 | Bruttowert 29000 €
| 2 | Prozentsatz 16%:
(3| Grundwer[ 25000 € !

Statt (1 + Prozentsatz) kannst du auch schreiben:
(100% + Prozentsatz).

Du siehst: auch mit einem méchtigen Programm
wie Excel bleibt es dir nicht erspart, korrekte
Formeln einzugeben. Denken darfst du noch
selbst. Nur das Rechnen tibernimmt Excel. Wie
sollte es auch anders sein? Auch bei Word musst
du liberlegen, was du schreiben willst.
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Funktionen

Bei diesem Begriff fallt dir vielleicht der Mathe-
unterricht in der Schule ein, und moglicherweise
ist das keine schone Erinnerung. Aber ich bin
sicher: wenn du den Umgang mit Funktionen in
Excel beherrschst, ist das eine schone Erfahrung.

Funktionen ersetzen komplizierte oder ellenlange
Formeln. Stell dir vor, du hast eine Summe mit
moglicherweise 20 oder gar 100 Summanden:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8. . .+A100.

Statt dessen kannst du die Summen-Funktion
verwenden; die Formel lautet dann so:

=SUMME (A1:A100).

Manche Funktionen liefern sogar Ergebnisse, die
man anders gar nicht berechnen kann.

In diesem Kapitel kdnnen wir nicht anndhernd
alle Funktionen besprechen. Aber ich will dir das
Handwerkszeug vermitteln, das du brauchst, um
selbst mit Funktionen arbeiten zu kdnnen.

Der Funktionsassistent macht die Arbeit mit
Funktionen recht einfach; hier sind sie durch die
Anordnung in Kategorien auch immer schnell
auffindbar.

Sieh dir in XL2000F _FUNKTIONEN.XLS das
Blatt PRINZIP an.

Prinzip
Eine Funktion besteht immer aus dem Namen der

Funktion, und dahinter folgt ein Klammerpaar:
FUNKTIONSNAME ().

Achte darauf: zwischen Funktionsname und 6ff-
nender Klammer befindet sich kein Leerzeichen.

Beispiel: Eine der einfachsten Funktionen ist die
Funktion HEUTE () . Sie gibt das aktuelle Datum
der Rechner-internen Uhr zuriick:
Al - =[ =HEUTE])

A E | C |
1 26.12.2001

Die Funktion ist Bestandteil einer Formel,
deshalb das fithrende Gleichheitszeichen.

Zur Vermeidung von Tippfehlern gibst du den
Funktionsnamen giinstigerweise in Kleinbuchsta-
ben ein. Ist der Name korrekt, so wandelt Excel
ihn in GroBbuchstaben um.

Bei fast allen Funktionen stehen innerhalb der
Klammern Werte — die sogenannten Parameter
oder Argumente der Funktion. HEUTE () ist eine
der wenigen Ausnahmen ohne Argumente.

Beispiel: Eine Funktion mir einem Argument ist
die Funktion GROSS (Text). Sie wandelt einen
Text in GroBBbuchstaben um.
B1 - =[ =GROSS(AT)

A B C |
| 1 |ein Text EIN TE=T

Eine Funktion mit mehreren gleichartigen Argu-
menten ist die Funktion SUMME (Zahll;Zahl2;
...). Sie addiert die Argumente. Es sind 1 bis
30 Argumente moglich, die durch Semikolon
getrennt werden.

Die Syntax der Funktion wird durch die Schreib-

weise definiert:
SUMME (Zahll;Zahl2; ...)

besagt: das erste Argument Zah11 ist zwingend
notwendig, das zweite Argument Zah12 und alle
weiteren sind optional, konnen also auch entfallen.

1 =] = | =SUMME(A1: A3 B2,2000)
A | B C D
1 g 2512
| 2 ] 3 500
ER 4

Du kannst sogar den Inhalt eines zweidimensio-
nalen Bereiches addieren: =SUMME (A1 :J500).
Diese kurze Formel addiert den Inhalt von 5000
Zellen.

Eine Funktion mit mehreren unterschiedlichen
Argumenten (in diesem Falle drei) ist die zur
Ermittlung der LInearen Abschreibung eines
Wirtschaftsgutes pro Periode LIA (Anschaf-
fungswert;Restwert;Nutzungsdauer).
Als Argumente werden in der Regel Zahlen, Text,
und vor allem Zellbeziige verwendet. Die Argu-
mente werden durch Semikolon getrennt.

Funktionen kénnen ineinander verschachtelt wer-
den. So gibt die Funktion TAG den Tag eines
Datums als Zahl im Bereich von 1 bis 31 zuriick.
Die verschachtelten Funktionen in Zelle A3

TAG (HEUTE () ) ermitteln den Tagesanteil des
aktuellen Datums:

Al - = =TAGHEUTEQ)

A B | C |
1 27
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Einfache Funktionen

Neben einer groBen Anzahl spezieller Funktionen,
die nur wenige Anwender verwenden, gibt es
allgemeine Funktionen, die fast jeder bendtigt.

WENN-Funktion

Sieh dir in XL2000F _FUNKTIONEN.XLS Blatt
WENN an.

Diese Funktion hat folgende Syntax

WENN (Prifung;DannWert; SonstWert).

Die Funktion hat drei Argumente; die ersten zwei
miissen vorhanden sein, das dritte ist optional.

Priifung ist ein Vergleichsausdruck — ein belie-
biger Wert, der WAHR oder FALSCH sein kann.
Beispiel: WENN (C1=100; usw. bedeutet: wenn
der Wert in einer Zelle C1 gleich 100 ist, ist der
Ausdruck WAHR. Andernfalls ergibt der Ver-
gleich FALSCH.

DannWert ist der Wert, der zuriickgegeben wird,
wenn Priifung WAHR ist. Im ersten Beispiel

wird ein Text angezeigt: WENN (C1=100; “Zelle
Cl ist 100%)

SonstWert ist der Wert, der zuriickgegeben wird,

wenn Priifung FALSCH ist.
| =VWEMN{CT1=100;"Zelle C1 ist 100" "Zelle C1 ist NICHT 100"
¢ [ b [ E [ F ]
99

Falle C1 ist RICHT 100

Der zuriickgegebene Wert kann ein Text sein wie
im Beispiel oben oder — hiufig — wie im néchsten
Beispiel eine Formel. Sieche Blatt WENN2.

Hier wird in den Zellen F5 und F6 abhingig von
dem jeweiligen Wert in der Spalte ,,Steuerkenn-
zeichen* entweder mit dem halben oder dem vol-
len Steuersatz gerechnet.
[ =WENN(D5=1,E5"5D52;E5"$D51)
c | b | E |_F | 5 |
16% wvolle MwSt
7% halbe Mwist

Steuerkenn-
Artikel  zeichen netto PSSt brutto
Buch 1 1D,DD€I D?D%! 1070€
Regal 2 S000€ 800€ &800€

Verschachteltes WENN

Mit einer WENN-Funktion kannst du immer nur
zwischen zwei moglichen Féllen unterscheiden.
Damit es moglich ist, kompliziertere Bedingun-
gen zu formulieren, konnen bis zu siecben WENN-
Funktionen als DannWert- und SonstWert-
Argumente geschachtelt werden.

Ein Beispiel findest du in der Datei
XL2000FORT FUNKTIONEN.XLS, Blatt WENN3.

UND-Funktion

Mochtest du sicherstellen, dass zwei (oder maxi-
mal 30) Bedingungen gleichzeitig erfiillt sind, so
hilft die UND-Funktion. Die Syntax ist zuerst
etwas gewohnungsbediirftig:

UND (Bedingungl ;Bedingung?2;...)

Ein Beispiel findest du in der Datei
XL2000FORT FUNKTIONEN.XLS, Blatt UND.

ODER-Funktion

Analog funktioniert die ODER-Funktion. Sie

priift, ob mindestens eine Bedingung WAHR ist
ODER (Bedingungl ;Bedingung2;...)

NICHT-Funktion

Diese Funktion kehrt den logischen Wert ihres
Argumentes um. NICHT hat nur eine Bedingung
als Argument: NICHT (Bedingung) Du ver-
wendest NICHT, wenn du sicherstellen mochtest,
dass ein Wert nicht mit einem bestimmten Wert
iibereinstimmt.

ISTLEER-Funktion

Um zu priifen, ob eine Zelle leer ist, wird manch-
mal der Ausdruck A1="" verwendet. Ist die Zelle
leer, so ergibt der Vergleich WAHR. Etwas
eleganter ldsst sich das mit Hilfe der Funktion
ISTLEER formulieren: ISTLEER (A1)

Auf dem Blatt UND habe ich zum Test, ob eine
Zelle eine Eintragung enthélt, diesen Ausdruck
verwendet: A15<>""; zu lesen etwa ,,A15 un-
gleich der leeren Zeichenkette. Wenn die Zelle
leer ist, ergibt der Vergleich WAHR. Zusammen
mit der Funktion NICHT schreibst du besser:
NICHT (ISTLEER (Al5)).

Uber weitere Informationsfunktionen oder
sogenannte IST-Funktionen informiert die
Excel-Hilfe. Dort findest du z.B. auch
ISTZAHL (A15).
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Datumsfunktionen

Datumsangaben tauchen immer wieder in Excel-
Tabellen auf, und héufig besteht der Bedarf,
damit zu rechnen. Sobald du das Grundprinzip
verstanden hast, wirst du merken, dass das im
Allgemeinen auch ganz einfach ist.

Prinzip

Wenn du in Excel ein Datum eingibst, erkennt
Excel das als Datum und formatiert die Zelle im
Datumsformat, gespeichert wird aber ein ganz

anderer Wert, ndmlich eine sogenannte fortlau-
fende Zahl.

Sieh dir in XL2000F FUNKTIONEN.XLS Blatt
DATUM an.

HEUTE, JETZT
HEUTE () gibt das Systemdatum des Rechners
zuriick. JETZT () gibt das Systemdatum des
Rechners mit Uhrzeit zuriick.
A2 | =| =JETZT))
A | B | C |
1 27.12.2001 «— =HEUTE(
2 | 27122001 11:53:54] 4— =JETZTI)

JAHR, MONAT, TAG, STUNDE, MINUTE,
SEKUNDE

Die Funktionen JAHR, MONAT, TAG, STUNDE,
MINUTE und SEKUNDE bendtigen als Argument
eine fortlaufende Zahl, also ein Datum oder eine
Uhrzeit (oder beides zusammen) und isolieren
daraus den Bestandteil, den ihr Name angibt.

Ich habe in die Zellen der A | B | A7 =l =| =STUNDE(AT)
Spalten A und B jeweils ;— Hqgg? 35; SN | B |_ c |
nebeneinander die gleichen |37 44 4gaq 20001 ;— 2712200 120208 4— =JETZT])
Werte eingegeben. Zundchst [ 4 | 111390 32874 |3 | 7 4— =TAGAN
sahen beide aus wie Spalte [ 5 | 1.1.1999 356161 | 4 | 12 4— =MONAT(AT)
A. Das Zellenformat [ 6 131.12.1999 36525 {5 | 2001 «— =JAHR(AT)

. . 7 1.1.2000 3526 [
entsprlcht nagh der Eingabe (8| 1.1.2001 38892 7 721 «— =-STUNDE(AT]
automatisch einem der | 9 | 1.1.2002 37257 Bl 2 4— =MINUTE(AT)
vielen Datumsformate. Ich | 9 | B 4— =SEKUNDEAT)
habe dann Spalte B nachtrdglich vom Datumsfor-  n ATWERT

mat wieder auf das Standardformat geéndert. Du
siehst: die natiirlichen Zahlen sind den Datums-
angaben ab 1.1.1900 zugeordnet, Schaltjahre
werden korrekt behandelt.

Uhrzeiten und Stunden werden intern in Dezimal-
briiche umgerechnet, wobei 24 Stunden dem
Wert 1 entsprechen.

Al | =[ 17.12.2001 00:00:00
A B | C |
1 [ 1712010000 3724200
| 2 [ 171201600 3724225
| 3 (1712011200 3724250
| 4 [17.1201 1800 3724278

Datums- und Uhrzeitangaben sind also Werte
und kénnen als solche addiert, subtrahiert und in
anderen Berechnungen verwendet werden. Um
beispielsweise den Abstand zwischen zwei
Datumsangaben zu ermitteln, kannst du die Daten
voneinander subtrahieren. Oder du kannst zu
einem Rechnungsdatum die Zahlungsfrist in
Tagen addieren, um das Mahndatum zu erhalten.

B2 | =[ =B1+30

A B |

| 1 |Rechnungsdatum _ 01.02 2002
| 2 |Mahndatum [ DS.DS.QDDE!

Musst du aus irgendeinem Grund ein Datum
nicht durch Formatierung sondern durch eine
Funktion in eine fortlaufende Zahl umwandeln,
so verwende DATWERT. Diese Funktion bendtigt
das Datum als Argument, allerdings als Text.

=| =DATWERT{"17.12.2001")

B C 5] |
37042

Meist steht das Datum aber als Datum bzw. Zahl
in einer Zelle. Das gibt einen Fehler:

=| =DATWERT(E1)
B C C |
17122001 #WERT!

Du musst dann mit Hilfe der Funktion TEXT aus
dem Datum einen Text machen. Diese Funktion
benotigt aber leider zwei Argumente: den umzu-
wandelnden Wert und ein Textformat. Das sieht
leider kryptisch aus:

=| =DATWERT(TEXT(B1;"TT MM 111"}

E C D | E
17.12.2007 37242
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Besonderheiten

Manchmal enttiduscht das Ergebnis einer Funk-
tion, weil es nicht den Erwartungen entspricht.
Das Zusammenspiel zwischen Funktion und For-
matierung der Zelle ist nicht immer durchschaubar.

Subtrahierst du zwei Datumsangaben, so sollte
die Differenz in Tagen angezeigt werden. Tat-
sachlich hat die Zelle Datumsformat und zeigt ein
sonderbares Datum. Benutzt du das Standardfor-
mat so erhiltst du das erwartete Ergebnis.

Die Funktion WOCHENTAG (Datum; Typ) gibt die
Nummer des Wochentages des Datums zuriick.
In manchen Léndern wird der Sonntag als erster
Tag der Woche betrachtet (Typ 1). Unserer
Gewohnheit — Montag als Wochenbeginn — ent-
spricht Typ2. So wird aus Donnerstag, 27.12.2001
der 4. Tag der Woche. Soweit korrekt. Forma-
tierst du die Zelle aber mit, TTTT*um den Namen
des Wochentages auszugeben, interpretiert Excel
die 4 wieder im amerikanischen System, und
zwar als Mittwoch. Fiir den korrekten Wochentag
wiére also Typ 1 notwendig.

Mathematische und trigono-
metrische Funktionen

Diese Kategorie im Funktionsassistent enthélt ein
paar wichtige Funktionen, die du kennen solltest.

SUMME

Diese simple Funktion haben wir schon auf Seite
16 besprochen. Sie kiirzt viele langen Formeln ab
und wird so oft benutzt, dass sie als einzige ﬂ
Funktion iiber ein eigenes Symbol verfiigt.

RUNDEN, GANZZAHL

Das Ergebnis einer Formel hat hdufig mehr
Nachkommastellen als gewiinscht. Sieh dir in der
Mappe XL2000F_FUNKTIONEN.XLS das Blatt
MATHE an. Da es sich um Geldbetrdge handelt,
mochtest du nur zwei Nachkommastellen.

Viele Anwender formatieren dann auf zwei Stel-
len; der exakte Wert der Formel (Spalte brutto 1)
dabei bleibt aber intern erhalten, obwohl er nicht
mehr angezeigt wird (Spalte brutto 2). Erst bei
der Summe (Wert 6,01) tritt er wieder zu Tage,
da jetzt auch die Inhalte der 3. und 4. Nachkom-
mastelle addiert werden.

Es wurde eben nicht auf zwei Stellen gerundet,
sondern nur die Darstellung wurde formatiert.

Menge Einzelpreis| netto brutto 1 brotto 2| brotto 3

5 0658 34000 7 35944 3,24 3,34
2 0,89 178002 0648 208 2,06

%IE Duaa//la,m 6,00

Hier wird-der | |Hier wurde auf 2
genaue Wert | [Machkgmmastellen
angezeigt. formatiert.

Machkammastellen
gerundet.

Hierwﬂde auf 2

Auf die Dauer ist es zwar etwas mithsam, die
Funktion RUNDEN (Zahl ;AnzahlStellen) zu
verwenden, sie 10st aber das Problem. Manchmal
gibt es Situationen, da braucht man nur den Teil
einer Zahl, der vor dem Komma steht. In Program-
miersprachen heifit die Funktion INTEGER oder
kurz INT; die Bezeichnung stammt aus dem Eng-
lischen und bedeutet Ganzzahl. Die Excel-Funk-
tion GANZZAHL rundet aber ab auf die nachstklei-
nere ganze Zahl; die Funktion KURZEN (Zahl; An-
zahlStellen) trifft die Sache besser: sie
schneidet die Kommastellen der Zahl ab und
liefert als Ergebnis eine ganze Zahl.

Statistische Funktionen

Zur Kategorie der statistischen Funktionen geho-
ren viele, die fast nur fiir Sozialwissenschaftler
und andere Empiriker wichtig sind, ein paar sind
allerdings allgemein interessant. Sieh dir in der
Mappe XL2000F_FUNKTIONEN.XLS das Blatt
STATISTIK an.

A [ B [ ¢c T D[ ETF ]

|1 Wettkampfergebnisse
Weit-  Hoch-
| 2 | 100 m sprung  sprung
| 3 | Maller 11,2 580 175
| 4 | Meier 117 575 150
| 5 | Lehmann 124 530 145
| 6 | Schmitz 121 verlatzt
| 7 | Schulte 115 BO5 135
| 8 | Hoffrnann 13,0 495 1,80
1 9 | krause 128 5,10 155

10 |Erklérung: Funktion:

| 11 |Durchschnitt MITTELWYERT 1221 546 157
| 12 |Maximum MaX 1300 605 150
| 13 |Minimum MM 1180 4585 135
| 14 |Anzahl Zahlen ANIAHL 7 B B
| 15 |Anzahl Eintrage ANZAHLZ 7 G 7
16 |Anzahl Leerzellen ANZAHLLEEREZELLEN 0 1 0

| 17 | Anzahl Hachstlaistungen
| 18 | Leistungskriterien =120 =500 =170
| 19 |z&hlen, wenn Bedingung  ZAHLENWENN 3 1 2

20 |efiillt ist

Ich méchte hier nur kurz einige Funktionen
vorstellen, die kaum groBer Erklarung bediirfen,
aber du solltest sie kennen. Die Zeilen 1 bis 9
zeigen eine einfache Tabelle. Es folgen ein paar
simple Auswertungen.
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MITTELWERT, MIN, MAX

In den Zeilen 11 bis 13 werden fiir jede Spalte
der Mittelwert (Durchschnitt), das Maximum und
das Minimum berechnet.

ANZAHL, ANZAHL2
Die Funktion ANZAHL zihlt nur Zellen, die Zah-

len enthalten; ANZAHL2 zihlt auch Zellen, die
Text, Fehlerwerte oder Wahrheitswerte enthalten.

ANZAHLLEEREZELLEN

Die Funktion ANZAHLLEEREZELLEN zihlt leere
Zellen im angegebenen Bezug.

ZAHLENWENN

Wenn du nur die Zellen zédhlen willst, die eine

bestimmte Bedingung erfiillen, ist die Funktion
ZAHLENWENN (Bereich;Kriterien)

geeignet. Sieh dir die Funktionen in Zeile 19 an;
die Bedingungen stehen jeweils in Zeile 18:

Finanzmathematische
Funktionen

Diese Funktionen werden eigentlich alle nur fiir
recht spezialisierte Aufgaben verwendet; sie sind
gedacht fiir Leute, die finanzmathematische Kal-
kulationen durchfiihren. Interessiert dich Finanz-
mathematik nicht so brennend, kannst du diesen
Abschnitt tiberspringen. Ich erklére hier nur ein
paar Besonderheiten zu dieser Kategorie von
Funktionen. Sieh dir das Blatt FINANZMATHE in
der Mappe XL2000F_FUNKTIONEN.XLS an.

Leider verschlieflen diese Funktionen sich dem
unmittelbaren Verstindnis, weil sowohl die
Funktionsnamen als auch die darin verwendeten
Argumente ziemlich kryptische Namen haben.
AulBlerdem gibt es zwei wichtige Dinge zu
beachten.

D19 =] =[ =ZAHLEMNWENN({D3:09;018)
& [ B ' ¢c Il | E | F |
| 17 | Anzahl Héchstleistungen
| 18| Leistungskriterien <120 =600 =170
| 19 |z&hlen, wenn Bedingung  ZAHLENWENN 3l 1 2

¢ Die Richtung eines Zahlungsflusses wird
durch das Vorzeichen ausgedriickt. Investierst
du heute 1000€, die sich mit 10% verzinsen,
errechnet z.B. die Funktion ZW den zukiinf-
tigen Wert, den du nach einem Jahr zuriick
erhiltst, mit -1100€, weil der Zahlungsfluss
jetzt in die Gegenrichtung flief3t.

e Der Zinssatz ist meist auf eine Periode von
einem Jahr bezogen, etwa 10% pro Jahr.
Erfolgen regelmifBige Zahlungen aber nach
einer anderen Periodik, etwa monatlich, so
musst du als Zinssatz 10%/12 eingeben.

Sowohl der Funktions-Assistent als auch die On-
line-Hilfe verwenden eine Reihe von Abkiirzun-
gen fiir Funktionsnamen und Funktionsargumente,
die oft nicht erklart werden.

Funktion einfiigen 2 | x|
Funkkionskategorie: Mame der Funkkion:
Fuletzt verwendst | [LIA -]
Alle | [MDURATION
Finanzmathematik B
Datum 2 Zeit MOMIMAL
Math. & Trigonam, MNOTIERLUMGERL
Statiskik, MNOTIERUMGDEZ J
Makriz QIEY
Datenbank, REMDITE
Text _| |rEnDITEDIS
Logik, REMDITEFALL
InFormation | EnE—— |
RMZ(Zins;Zzr;Bw;2w;F)
Liefert die konstante Zahlung einer Annuitat pro Periode.

Zur Berechnung der Annuitét bendtigst du die
Funktion RMZ. Der Name steht fiir regelmaBige
Zahlung. Bei Microsoft war man der Hoffnung,
dass dir das sofort selbst einfallt.

Der zweite Schritt des Assistenten schmeif3t dir
weitere Abkiirzungen an den Kopf. Wenn du
wisstest, dass Zzr flir Zahlungszeitraum steht,
konntest du dir die Bedeutung sicher leichter
merken.

RMZ
Zins I

Zzr I

Bw |
Zwl
o

et )

Lieferk die konstankte Zahlung einer Annuitak pro Periode.

Zzr gibt an, tber wie viele Perioden die jewsilige Annuitat

{Rente) gezahlt wird.
Ik I

Formelergebnis = Abbrechen I
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