Bénziger

SIZ-Modul 422: Tabellenkalkulation (Excel)

Arbeitsmappe

Arbeitsmappe schiit-
zen, sodass sie nur mit
Passwort gedffnet
werden kann

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe, die Sie mit einem Kennwort schiitzen
mochten.

2. Office-Menii 6ffnen/Speichern unter (oder: F12 = Speichern unter)

3. Schaltflache Extras anklicken und Allgemeine Optionen wahlen. Sie kénnen
nun die Arbeitsmappe vor Lese- und Schreibzugriff (Kennwort zum Offnen)
oder vor Anderungen schiitzen (Kennwort zum Andern).

Formatierung

Ctrl+1

offnet das Fenster Zellen formatieren

Wahrungen/Betrage
blndig untereinander

Damit die Wahrungen und die Betrdge blindig untereinander stehen, empfehle
ich lhnen, die Formatierungen der Kategorie Buchhaltung zu wahlen: Ctrl + 1/
Register Zahlen/Kategorie Buchhaltung

Zahlen und Text
in der gleichen Zelle

A
1 25 kgl

Damit Sie mit dieser Zelle rechnen kénnen, diirfen Sie kg nicht eintippen. Gehen
Sie wie folgt vor, nachdem Sie 25 eingetippt haben:

1. Ctrl+1

2. Kategorie Benutzerdefiniert

3. Tippen Sie bei Typ "kg" ein.

Tellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
kategarie: Beizpicl

Standard 25ka

Zahl

Wiahrung Typ:

Buchhaltung -

Diatum Standard kg

Uhrzeit Standard A
Prozent 3 ['\\‘3

Bruch 0.00

Wissenschaft FEF

Text ###0,00

Sonderformat #FEEN-F#H

Benutzerdefiniert ###0; [Rot]-#'#£0 ot
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Fenster fixieren

Sie mochten in einer langen Liste die erste Zeile mit den Uberschriften auch
dann sehen, wenn Sie nach unten scrollen.

1. Zelle A2 markieren

2. Register Ansicht/Gruppe Fenster/Symbol Fenster fixieren: Sie haben drei
Moglichkeiten, das Fenster zu fixieren. Wahlen Sie die gewiinschte Fixierung
aus.

Der Befehl Fenster fixieren kann in einem Tabellenblatt nur einmal angewandt
werden. Die Fixierung hebt man liber den gleichen Befehl wieder auf.

Stunden addieren

Wenn Sie Stunden addieren und die Summe mehr als 24 ergibt, beginnt Excel
scheinbar wieder bei null zu zahlen. Beispiel: Sie bilden die Summe aus A1:A5
(5 mal 8 Stunden = 40 Stunden; Excel zeigt aber 16 an). Weisen Sie der Zelle A6
das benutzerdefinierte Format |[:mm:ss  zu1 Dann zeigt Excel 40:00 an.

A
1 08:00
2 08:00 Format &ndern:
3 08:00 [h]:mm:ss]
4 08:00
5 08:00
5] 16:0
Zellenformatvorlage 1. Weisen Sie einer Zelle die gewlinschten Formatierungen zu.
erstellen 2. Markieren Sie diese Zelle.
3. Register Start/Gruppe Formatvorlagen/Symbol Zellenformatvorlagen
4. Wabhlen Sie den Befehl Neue Zellenformatvorlage aus.
5. Geben Sie der Formatvorlage einen Namen.

Formatvorlage
zuweisen

=

Markieren Sie die Zellen, denen Sie eine Formatvorlage zuweisen wollen.
2. Register Start/Gruppe Formatvorlagen/Symbol Zellenformatvorlagen

3. Klicken Sie auf den Namen der Zellenformatvorlage. Ihre eigenen Vorlagen
werden unter der Kategorie Benutzerdefiniert aufgefiihrt.

Spalten verbergen
(ausblenden) und
einblenden

1. Markieren Sie die Spalte, die Sie verbergen wollen (Spalteniberschrift,
Spaltenkopf anklicken).

2. Rechtsklick, dann Ausblenden.

Wenn eine Spalte plotzlich verschwunden ist, ist sie in der Regel einfach aus-
geblendet. Um sie wieder einzublenden, markieren Sie die Spalte links und
rechts der ausgeblendeten Spalte mit gedriickter Maustaste (Sie dirfen die
Spalten nicht einzeln mit Ctrl markieren!). Betatigen Sie anschliessend die
rechte Maustaste und wahlen Sie Einblenden.

1. August 2010




Bénziger

Alle ausgeblendeten Spalten blenden Sie am besten so ein:

1. Markieren Sie die ganze Tabelle durch Klick auf

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf irgendeine Spaltentberschrift
(z. B. A) und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Eintrag Einblenden.

Zellinhalte trennen
Beispiel:
PLZ und Ort

sind in der gleichen
Zelle

Sie erhalten eine Liste, in der sich die Postleitzahl und der Ort in der gleichen
Spalte befinden. Das ist unglinstig und wirkt sich beim Filtern und Sortieren
nachteilig aus. Deshalb mdchten Sie die PLZ und den Ort in separaten Spalten
haben.

A | B | C | D
1 |Name Vorname  Strasse PLZOrt
2 |Huber Vreni Kurzweg 5 8200 Schafthausen
3 |Meier Corinne Gartenstrasse & 8212 Neuhausen
4 |Brun Regula Akazienweqg 5 8200 Schaffhausen

Markieren Sie die Zellen D2 bis D4.

Register Daten/Gruppe Datentools/Symbol Text in Spalten
Klicken Sie auf Weiter.

Wabhlen Sie bei Schritt 2 das Leerzeichen als Trennzeichen.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

AL o

Passen Sie die Spaltentberschriften an.

Zellen schitzen

Sie mochten verhindern, dass gewisse Zellen tberschrieben werden.

1. Markieren Sie diejenigen Zellen, die Giberschrieben/gedndert werden
diirfen.

2. Register Start/Gruppe Zellen/Symbol Format/Zelle sperren (dadurch heben
Sie den Zellschutz flir die markierten Zellen auf!)

3. Aktivieren Sie den Blattschutz: Register Start/Gruppe Zellen/Symbol
Format/Blatt schiitzen

Wichtig: Standardmassig sind alle Zellen geschitzt. Davon merkt man allerdings
nichts, solange der Blattschutz nicht aktiviert ist!

Umbruch in einer Zelle

| G |
Eintellung
In Klassen

Den Umbruch erzeugen Sie mit Alt + Enter (in unserem Beispiel: Einteilung
eintippen, Alt + Enter driicken, in Klassen eintippen, Enter driicken). Oder:

1. Text eintippen und mit Enter abschliessen

1

2. Register Start/Gruppe Ausrichtung/Symbol Zeilenumbruch =
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Drucken

Wiederkehrende
Zeilen und Spalten fir
den Ausdruck
bestimmen

Sie mochten, dass die Spaltentiberschriften auf jeder Seite ausgedruckt werden.

1. Register Seitenlayout
2. Gruppe Seite einrichten/Symbol Drucktitel wihlen

3. Cursor in das Feld Wiederholungszeichen oben setzen und anschliessend
die zu wiederholende Zeile auf dem Tabellenblatt markieren

Seite einrichten |.@72@.|
Papierformat | Seitenrdnder | Kopfzeile/Fubzeile | Blatt |
Druckbereich: E
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: %
Wiederholungsspalten links: §

Druckbereich
festlegen

Sie mochten nur einen bestimmten Bereich eines Tabellenblattes drucken.
Anstatt jedes Mal diesen Bereich zu markieren und dann im Meni Drucken den
entsprechenden Befehl zu wahlen, kénnen Sie einen Druckbereich festlegen.

1. Markieren Sie jenen Teil des Tabellenblattes, den Sie drucken méchten

2. Register Seitenlayout/Gruppe Seite einrichten

3. Auf das Symbol Druckbereich klicken und Druckbereich festlegen wahlen

Seitenumbruch

1. Zelle markieren, vor welcher der Umbruch eingefiigt werden soll

2. Register Seitenlayout/Gruppe Seite einrichten/Symbol Umbriiche

Berechnungen

Zellen und Zellbereiche
benennen

mit Namen arbeiten

1. Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich, die bzw. den Sie benennen
wollen.

2. Klicken Sie ins Namenfeld und tippen Sie den Namen ein. Enter.

EEU - fx
’_[%Namenfeld | | B

Namen in Formeln
verwenden

1. Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der Sie einen Namen einsetzen
mochten.

2. Dricken Sie F3 und klicken Sie doppelt auf den Namen in der Liste.

3. Setzen Sie die Formeleingabe fort.
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Rechenoperator A
einsetzen

Sie mochten 22 berechnen (= 256). Gehen Sie wie folgt vor:

1. =(Gleichheitszeichen) eintippen
2. die Ziffer 2 eintippen

3. AMeintippen (2-Taste anschlagen und Leertaste driicken, damit das Zeichen
auf dem Bildschirm erscheint)

4. die 8 eintippen
5. Enter

Texte verketten (&)

Sie mochten Informationen aus zwei Zellen in einer dritten Zelle zusammen-
flihren. Beispiel: Sie méchten in Zelle C1 den Inhalt der Zelle A1 und B1 zu-
sammenfihren. Als Verkettungszeichen verwendet man das Zeichen &. Die
Formel in C1 sieht so aus:

A B C

B = =

i@%p{z{i‘gﬂ["r {=A1&" "&B1

1 Rolf

Erlauterung: Sie verkniipfen A1l mit einem Leerzeichen; das Leerzeichen steht
zwischen den Anfiihrungs- und Schlusszeichen. Nach dem Leerzeichen steht
noch einmal ein &, da sich auf der rechten Seite des Leerzeichens Bédnziger
anschliesst.

Alternative: Zum gleichen Ergebnis kommen Sie mit der Funktion VERKETTEN:

=VERKETTEN(AZ;" ";B1)

Prozentwert
berechnen

Sie mochten den Prozentwert berechnen: 25% von SFr. 1'000. Gegeben sind der
Prozentsatz und der Grundwert. Die Formel in C2 lautet: A2*B2.

A B C
1 |Prozentsatz f:_;[_l_!_ N qrw__g_ et Prozentwert
2 [ 25%g, SFr__100000j=A2"62 ]

Prozentsatz berechnen

Sie kennen den Grundwert und den Prozentwert und mochten den Prozentsatz
(wie viele Prozent ...) berechnen. Sie mochten wissen, wie viele Prozent 60
Schwimmer sind.

Teilen Sie den Wert, von dem Sie den Prozentsatz wissen méchten, durch 100%
(= Grundwert). Klicken Sie anschliessend noch auf das %-Symbol.

A | B | C
1 |Prozentsatz Grundwert  Prozentwert
2 [=C2iB2 I~ 240 Sportler, 60 Schwimmer,

Achtung: Bei den Wortern Sportler und Schwimmer handelt es sich um Forma-
tierungen. Sie diirfen diese Woérter also nicht eintippen!
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Grundwert (100%)
berechnen

Sie kennen den Prozentsatz und den Prozentwert; Sie wissen also, dass 60
Schwimmer 25% der Sportler ausmachen. Nun méchten Sie den Grundwert
(100%) ermitteln. Wie viele Sportler sind es insgesamt?

Teilen Sie den Prozentwert durch den Prozentsatz, also C2/A2.

£ | B | C |
ELqFa]aﬂEE_l_t_._t____ Grundwert Prozentwert
2 i ,,,,,,,, 2 Eﬂ=ﬂ2fﬁ£ | 60 SchwimmerI

Erhéhung berechnen

Sie verdienen im 1. Lehrjahr SFr. 540.00 und im 2. Lehrjahr SFr. 780.00 Wie viele
Prozent betragt die Erhohung?

Um die Erhéhung auszurechnen, missen Sie die Differenz zwischen dem 2. und
dem 1. Lehrjahr durch den Betrag des 1. Lehrjahres teilen.

Mit B2-A2 berechnen Sie die Differenz. Diese teilen Sie durch A2. Wichtig ist,
dass B2-A2 in Klammern steht! Zuerst muss ja die Differenz berechnet werden!

Damit die Erh6hung in Prozenten angezeigt wird, miissen Sie noch das %-Sym-
bol anklicken!

A | B | C |
1 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr Erhohung in %
2 | 'SFr " 4000 [ SFr 78000 J=B2AL A ] 1

Prozentaufschlag

Sie haben einen Nettopreis und einen MwSt.-Satz. Ihre Aufgabe ist es, in der
Zelle D4 den Bruttopreis zu berechnen (Nettopreis + MwSt.-Satz).

A | B | c | D | E |
Prozentaufschlag

Mettopreis MwSt.-Satz Bruttopreis Formel
CHF 45000 7.60% CHF 484 20 =B4*(1+C4)

Der Wert in Klammern (1+C4) entspricht 107.6 %.

Prozentabschlag

Sie haben einen Betrag, von dem Sie einen Rabatt abziehen missen. Mit andern
Worten: Sie miissen in der Zelle D4 den Barpreis berechnen (Betrag abziglich
Rabatt).

A | B | C | D | E |
1 Prozentabschlag
2
3 Betrag Rabatt Barpreis Formel
4 CHF 5'600.00 5% CHF 5'320.00 =B4*(1-C4)
5

Der Wert in Klammern (1-C4) entspricht 95 %.
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Zellinhalte kopieren,
einfiigen, verkniipfen

Nebeneinander an-
geordnete Werte
untereinander an-
ordnen

Transponieren

Sie haben zahlreiche Werte nebeneinander und mochten diese untereinander
anordnen. Der Befehl dazu heisst Transponieren.

Beispiel: Sie mochten die Jahreszahlen 1996 bis 2002 unter die Jahreszahl 1995
stellen.

A | B | C | D [ E [ F | G | H
1 1995 1996 1997 1998 1939 2000 2001 2002

Markieren Sie die Zellen B1 bis H1.
Dricken Sie Ctrl + C (kopieren).

Markieren Sie die Zielzelle A2.

A

Register Start/Gruppe Einfligen/Befehl Transponieren

Formeln, Werte usw.
einfligen

Mit Ctrl + C kopiert man Daten in die Zwischenablage, mit Ctrl + V fligt man
diese Daten wieder ein. Manchmal mdéchte man jedoch nur den Wert einfligen,
nicht aber die Formel. Oder man mochte mit dem Wert in der Zwischenablage
eine Berechnung durchfihren. Dazu klickt man auf den unteren Teil des Symbols
Einflgen an:

3 } Der obere Teil entspricht Ctrl + V.

Einfigen Uber den unteren Teil des Symbols kénnen Sie z. B. nur den

- Wert, die Formel oder das Format einfiligen. Sie kdnnen auch

mit dem Wert in der Zwischenablage rechnen.

Beispiel: Sie missen die Verkaufspreise in Spalte B um 2 Franken erhéhen
(s. Abbildung unten).

Tippen Sie in irgendeine Zelle den Wert 2 ein (in folgenden Beispiel Zelle C1).
Markieren Sie die Zelle C1. Betatigen Sie Ctrl + C.

Markieren Sie die Zellen B2:B6.

Klicken Sie auf den unteren Teil des Symbols Einfiigen.

Klicken Sie auf Inhalte einfiigen.

Waihlen Sie Addieren.

N o vk~ w N

Loschen Sie den Inhalt der Zelle C1.

A B C
Verkaufspreise 2
Produkt 1 CHF 15.50
Produkt 2 CHF 16.70
Produkt 3 CHF 18.90
Produkt 4 CHF 21.30
Produkt 5 CHF 24.50

LW N
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Relative Bezlige

Relative Bezlige sind der Normalfall.

Beispiel: =A2*B2

A B C
1 |Zahl 1 Zahl2
2 [ B =A2B2 |
3 7 3 L
1 3 20
g g 20

Wenn ich die Formel in C2 nach unten ausfiille, passt sich die Formel an!

Absolute Bezlige

Absolute Beziige erkennt man am $-Zeichen; man setzt sie mit F4. Beispiel:

A B
Guthaben 2%
SFr. 25000.00 !

SFr. 33°000.00
SFr. 67000.00
SFr. 120°000.00

In der Spalte A haben Sie die Guthaben, in der Spalte B wollen Sie die Zinsen
berechnen, und zwar immer mit dem Zinssatz aus Zelle B1. Damit immer mit B1
gerechnet wird, miissen Sie B1 absolut setzen.

Die Formel in Zelle B2 lautet:

=A2*$BS1
A2 = relativer Bezug
SB$S1 = absoluter Bezug; sowohl die Spalte B als auch die Zeile 1 sind

absolut! Auch wenn ich diese Formel kopiere, andert sich der
absolute Bezug nicht! Es bleibt immer bei SB51!
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Gemischte Beziige

Bei gemischten Beziigen ist entweder die Spalte oder die Zeile absolut.

Beispiel:
A B | C | D | E |
1 Absatzkanal Grossisten Detaillisten Endverbraucher
2 Kalkulationsfaktor 1.25 1.76 2
3
4 [Modell Herstellkosten Verkaufspreise
5 |Low Eﬂﬂl .l
6 [Mid 1200
7 |High 1600

Sie mochten die Verkaufspreise fiir Grossisten, Detaillisten und Endverbraucher
berechnen. Alle drei Abnehmergruppen haben unterschiedliche Kalkulations-
faktoren. Diese Faktoren stehen in verschiedenen Spalten, aber alle in der glei-
chen Zeile. Zudem haben wir verschiedene Herstellkosten. Die Formel in C5
muss wie folgt lauten:

=SB5*CS2

Die Herstellkosten befinden sich alle in der Spalte B, aber in unterschiedlichen
Zeilen. Folglich muss die Spalte B absolut, die Zeile jedoch relativ sein.

Bei den Kalkulationsfaktoren ist es gerade umgekehrt: Die Spalte muss relativ
sein, die Zeile absolut: C$2!

1. August 2010




Bénziger

Funktionen

ANZAHL

ANZAHL zdhlt alle numerischen Werte eines markierten Bereichs. Numerische
Werte sind Werte, mit denen man rechnen kann, also Zahlen, Daten (z. B.
25.07.2010), nicht aber Text.

Beispiel: =ANZAHL(A1:A10)

ANZAHL2

ANZAHL2 zahlt alle Zellen, die nicht leer sind, in denen also irgendetwas ent-
halten ist, sei es auch nur ein Leerzeichen!

Beispiel: =ZANZAHL2(A1:A10)

SUMME

Bereiche werden mit einem Doppelpunkt angegeben:

Beispiel: =SUMME(A1:A10)

Werden nicht zusammenhdngende Zellen addiert, steht zwischen den Zell-
bezligen ein Strichpunkt (kein Pluszeichen!); dieser ergibt sich automatisch,
wenn man die Ctrl-Taste driickt und dann die Zellen markiert:

Beispiel: =SUMME(B5;B8;C29)

Mehrere Zahlen subtrahieren:

Beispiel: =B10-(SUMME(B1:B9))

MITTELWERT

MITTELWERT ermittelt den Durchschnitt eines markierten Bereichs.

Bei zusammenhadngenden Bereichen werden die erste und die letzte Zelle durch
einen Doppelpunkt getrennt, bei nicht zusammenhdngenden Bereichen steht
zwischen den einzelnen Zelladressen ein Strichpunkt.

Beispiel zusammenhangender Bereich: =MITTELWERT(A1:A10)
Beispiel nicht zusammenhiangender Bereich: =MITTELWERT(B5;B7)

MIN

MIN ermittelt den kleinsten Wert eines markierten Bereichs.

Beispiel: =MIN(A1:A10)

MAX

MAX ermittelt den gréssten Wert eines markierten Bereichs.

Beispiel: =MAX(A1:A10)
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KGROSSTE Mit MAX ermittelt man den gréssten, mit MIN den kleinsten Wert. Mit
KGROSSTE kann man z. B. den zweit-, dritt- oder viertgréssten Wert, mit
KKLEINSTE KKLEINSTE den zweit-, dritt- oder viertkleinsten Wert ermitteln.
Beispiel: Sie mochten aus dem Bereich A1:A6 den zweitgréssten Wert ermitteln.
KGROSSTE = Funktion
Al:A6 = Bereich
2 = zweitgrosster Wert des Bereichs
A
1 350
2 351
3 411
4 299
5 368
6 449
7 =KGROSSTE(A1:A6;2)
Analog dazu verwenden Sie KKLEINSTE.
HEUTE() Die Funktion HEUTE() gibt das Datum zuriick. Sie verfigt Gber keine Argumente,
dennoch missen die Klammern gesetzt werden.
Beispiele: =HEUTE() oder =HEUTE()-B5 (wenn in B5 ein anderes Datum steht)
JETZT() Die Funktion JETZT() gibt das Datum und die Uhrzeit zuriick. Sie bendétigt keine

Argumente, dennoch sind die Klammern nétig.
Beispiel:
=JETZT()

Allenfalls missen Sie den Wert noch formatieren (Ctrl + 1, benutzerdefiniertes
Zahlenformat).
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RANG Mit RANG ermitteln Sie, welchen Platz (Rang) eine Zahl innerhalb einer Liste
einnimmt.
A | B | © | D |
1 |Name Vorname  Total Rang
2 |Hibscher Vreni 85
3 |(Werner Max 82
4 |Affentranger \Werner [is]
5 |Hanslin Charles [
6 [Meier Fritz 72
Wir wollen in der Spalte D den Rang aufgrund der Werte in der Spalte C er-
mitteln. Markieren Sie die Zelle D2 und rufen Sie den Funktionsassistenten auf.
Suchen Sie die Funktion RANG.
Funktionsargumente E|
RANG
Zahl |2 k.| =85
Bezug |sCs2:s0sh %:| = {85;82;75;77;72}
Reihenfolge EA
N -
Gibt den Rang, den eine Zahl innerhalb einer Liste won Zahlen einnimmt zurick.
Zahl Wir wollen von der Zelle C2 den Rang bestimmen.
Bezug umfasst den Bereich mit allen Zahlen, die in die Rangberech-
nung mit einbezogen werden. In unserem Fall heisst dieser
Bereich €2:C6, genau genommen $€$2:5C$6!
Wir arbeiten ja immer mit dem gleichen Bereich, daher miissen
wir ihn absolut setzen!
Reihenfolge Wenn dieses Argument leer bleibt, ist die grosste Zahl auf
Rang 1.
Wenn wir irgendeine Zahl, z. B. 1, eingeben, ist die kleinste Zahl
auf Rang 1.
RUNDEN Vorgehen in 3 Schritten:

1. Berechnen (ohne zu runden!)
2. das Ergebnis anschauen (Kann es stimmen?)
3. Runden (Kann es stimmen? Vergleich mit dem ungerundeten Resultat!)

Fehler entstehen vor allem dann, wenn man Berechnen und Runden gleichzeitig
machen mochte.
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Erlduterung:

ZAHL = zu rundender Wert; das kann z. B. ein Zellbezug (B5) oder eine Formel

(=SUMME(B5:B27) sein!

auf eine ganze Zahl
=RUNDEN(ZAHL;0)
Beispiel: = RUNDEN(SUMME(A1:A10);0)

auf 1 oder 2 Dezimalstellen
=RUNDEN(ZAHL;1) bei zwei Dezimalstellen: ;2)
Beispiel: = RUNDEN(SUMME(A1:A10);1)

auf 10 Franken (Minus-Zeichen beachten!)
=RUNDEN(ZAHL;-1)
Beispiel: = RUNDEN(SUMME(A1:A10);-1)

auf 10 Rappen
=RUNDEN(ZAHL;1)
Beispiel: =RUNDEN(SUMME(A1:A10);1)

auf 5 Rappen
=RUNDEN(ZAHL*20;0)/20
Beispiel: =RUNDEN(SUMME(A1:A10)*20;0)/20

auf % Note
=RUNDEN(ZAHL*2;0)/2
Beispiel: =RUNDEN(SUMME(A1:A10)*2;0)/2

AUFRUNDEN

Die Funktion lautet AUFRUNDEN.

=AUFRUNDEN(ZAHL;ANZAHL_STELLEN)
Beispiel: = AUFRUNDEN(SUMME(A1:A10);1)

ABRUNDEN

Die Funktion lautet ABRUNDEN.
=ABRUNDEN(ZAHL;ANZAHL_STELLEN)
Beispiel: = ABRUNDEN(SUMME(A1:A10);1)

WENN

Einfaches Wenn

=WENN(PRUFUNG;DANN_WERT;SONST_WERT)

Priifung = Das Ergebnis einer Prifung wird mit den Wahrheitswerten
Wahr und Falsch ausgedriickt.

Dann_Wert = Wenn die Bedingung wahr ist, wird das Argument

Dann_Wert ausgefiihrt.

Sonst_Wert
Sonst_Wert ausgefiihrt.

Wenn die Bedingung falsch ist, also nicht zutrifft, wird der
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verschacheltes Wenn

Beispiel: Ist der Umsatz in Spalte A grosser als 12000, gibts 5% Provision, sonst
nur 3%.

A | B | C | D | E |
Umsatz Provision
SFr. 157000.00
SFr. 200000.00
SFr. 22700000
SFr. 100000.00

B O e LD —

Formel in B2: =WENN(A2>12000;5%*A2;3%*A2)

e Die Worter dann und sonst werden nie geschrieben!
e Wird als Wert ein Text in die Zelle geschrieben, muss dieser in Anflihrungs-
zeichen gesetzt werden!

Beispiel: =WENN(A2>12000;5%*A2;“Keine Provision!“)

Verschachteltes Wenn

Von links nach rechts werden mehrere Bedingungen geprift; trifft eine Be-
dingung zu, wird der Dann_Wert ausgefiihrt.

=WENN(PRUFUNG;DANN_WERT;WENN(PRUFUNG;DANN_WERT;SONST_WERT))

Beispiel:

A | B | C | D | E |
Umsatz Provision
SFr. 15000.00
SFr. 200000.00
SFr. 22000.00
SFr. 9000.00

m|-h-|r_._1|r\:n|—n

]

Wenn jemand weniger als SFr. 10'000 Umsatz macht, bekommt er keine
Provision.

Wenn jemand weniger als SFr. 15'000 Umsatz macht, bekommt er 3 %
Provision.

e Treffen beide Bedingungen nicht zu, werden 6 % Provision ausbezahlt.
Die Formel in Zelle B2 lautet:
=WENN(A2<10000;“Keine Provision“;WENN(A2<15000;3%*A2;6%*A2))

Achten Sie darauf, dass Sie immer so viele schliessende wie 6ffnende Klammern
haben. Alle schliessenden Klammern stehen am Ende der Formel.
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Bénziger

SUMMEWENN

Beispiel 1

Sie mochten den Verkaufspreis aller Porsche berechnen.

A | B

1 |Marke Verkaufspreis

2 |Porsche SFr. 65'600.00 <
3 VW SFr. 22000.00
4 |Porsche SFr. 75000.00 <
5 |Golf X SFr. 22730000
6 |Porsche SFr. 48°500.00 <
_ 7 |Audi SFr. 44°000.00
8 |Fiat SFr. 17500.00

9
_10 | Total Porsche

=

Markieren Sie die Zelle B10. Dort soll das Ergebnis stehen.

2. Offnen Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion
SUMMEWENN.

Funktionsargumente fz|
SUMMEWEMN
Bereich |,q2;,q3 = {"Porsche™;"VW ";"P¢
Suchkriterien |"P|jrs|:her = "Porsche”
Summe_Bereich |BZ:BB| = {55500;22000; 73001
= 192000

Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien Gbereinstimmen.

Zellbereich, den Sie auswerten mochten
in unserem Fall Porsche
Bereich, in dem sich die Zahlen befinden

Bereich
Suchkriterien
Summe_Bereich

Die Anflhrungs- und Schlusszeichen bei Porsche missen nicht eingetippt wer-
den; Excel setzt sie automatisch (ein Vorteil des Funktionsassistenten!).
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SUMMEWENN A B C Sie méchten in den Zellen €C6:C12 die Anzahl
1 | Schifffahrt Passagiere je Wochentag ermitteln.
Beispie/ 2 ‘3 Markieren Sie die Zelle C6. Tippen Sie ein
4 =summewenn ein und driicken Sie Ctrl + a (der
5 Anzahl Funktionsassistent 6ffnet sich an der richtigen
6 Stelle).
7 Dienstag
g Mittwoch Bereich: $B$17:5B$26
9 Donnerstag In diesem Bereich befinden sich die Such-
10 Freitag begriffe! Achtung: absolute Beziige!
11 Samstag
12 SDﬂﬂtﬂi Suchkriterien: Das ist B6 (relativer Bezug!). Beim
13 Ausfullen der Formel soll aus B6 B7, B8 usw. wer-
- den.
15
16 Passagiere Summe_Bereich: $€$17:5C$26
17101.04.2007  Sonntag 1234 In diesem Bereich sind die Zahlen (absolute Be-
18 |02.04 2007 I'\:‘I.Dntag 234 ziigel).
19 |03.04.2007 Dienstag 384
20 04.04.2007  Mittwoch 546 ' Funktionsargumente
21|05.04.2007 Donnerstag 646
22 |06.04.2007  Freitag 536 SRS
23 07.04.2007 Samstag 1123 Bereich $B517:4B526
24 (08.04.2007 Sonntag 1667 suchkriterien  |pe
IS0t Monag 2| omesecn s = -
ZAHLENWENN ZAHLENWENN z&hlt die nicht leeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit

den Suchkriterien Gbereinstimmen.

Beispiel: Sie mochten herausfinden, wie viele Zahlen kleiner als 21.5 sind.

A | B |
1] 20.50 18.90
| 2] 19.75 24.30
| 3] 16.50 18.70
| 4] 23.70 24 50
5
6 |

1. Markieren Sie die Zelle A6 (dort kommt das Ergebnis hinein).

2. Offnen Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion

ZAHLENWENN.

Funktionsargumente

ZAHLEMWENM
Bereich |41:54
Suchkriterien | <21, 5|

b i b e

3. Markieren Sie den Bereich A1:B4.

Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs%,deren Inhalte mit den Suchkriterien

= {20.5418.9;19. 7542«

) i

4. Tippen Sie als Suchkriterium <21.5 ein.

Wenn Sie ohne Funktionsassistent arbeiten und das Suchkriterium ein Wort ist,
miussen Sie es zwischen Anfiihrungs- und Schlusszeichen setzen! Das Gleiche gilt

fur die Zeichen > oder <.
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Datenauswertungen

Teilergebnisse

Teilergebnisse in Listen kénnen Sie auf verschiedene Arten ermitteln. Zum einen
konnen Sie eine Liste filtern, die entsprechenden Zellen markieren und in der
Statusleiste das Ergebnis (z. B. die Summe) ablesen. Eine andere Moglichkeit ist
das Bilden von Teilergebnissen lGber das Register Daten.

Vorgehen:

1. Sortieren Sie die Liste nach dem Feld, von dem Sie das Teilergebnis er-
mitteln wollen (Achtung! Spalte nicht markieren, sondern nur den Cursor in
die Spalte setzen und dann das Symbol Sortieren anklicken).

2. Register Daten/Gruppe Gliederung/Symbol Teilergebnis

3. Stellen Sie im folgenden Dialogfeld die gewlinschten Optionen ein und
klicken Sie auf OK.

Teilergebnisse §|

Gruppieren nach:

Lieferant W

Unter Verwendung von:

Summe b

Teilergebnis addieren zu:

|:| Kategorie -~
[ |Datum
¥

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

[AIIE gntfernen] [ oK, ] I Abbrechen

Mehrere Teilergebnisse bilden

Falls Sie mehrere Teilergebnisse bilden mdchten (also nicht nur von einem
Feld), missen Sie die Liste nach mehreren Kriterien sortieren: Register
Daten/Gruppe Sortieren und Filtern/Symbol Sortieren.

Anschliessend bilden Sie zuerst die Teilergebnisse fiir das erste Sortierkriterium
und nachher fiir das zweite. Beim Gruppieren nach dem zweiten Kriterium ist es
wichtig, dass Sie das Hakchen bei Vorhandene Teilergebnisse ersetzen ent-
fernen!

Pivottabelle

Register Einfligen/Gruppe Tabelle/PivotTable

1. August 2010
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Diagramme
Grundsatze 1. Uberlegen Sie sich genau, aus welchen Zahlen Sie das Diagramm erstellen
miissen. Wenn ein Lésungsbeispiel abgebildet ist, studieren Sie dieses.
Achten Sie auf die Legende!
2. Markieren Sie immer im Rechteck. Beginnen Sie oben links mit Markieren.
3. Markieren Sie die Uberschriften der Datenreihen mit. Manchmal ist es
ratsam, zuerst nur die Datenreihen zu markieren und in einem zweiten
Schritt die X-Achse festzulegen.
4. Register Einfligen/Gruppe Diagramme.

Eine Datenreihe
entfernen oder
hinzufigen

Sie mochten in lhrem Diagramm eine Datenreihe entfernen oder hinzufiigen.

1.
2.

Markieren Sie das Diagramm (klicken Sie auf den Rand).

Betrachten Sie die Tabelle. Falls farbige Markierungsrahmen vorhanden
sind, kdnnen Sie an den Eckpunkten dieser Rahmen ziehen und den Bereich
fiir das Diagramm anpassen. Sollten diese Markierungen fehlen, gehen Sie
wie folgt vor:

Klicken Sie unterhalb der Registerkarte Diagrammtools auf Entwurf.

Klicken Sie in der Gruppe Daten auf Daten auswdhlen und nehmen Sie dort
die entsprechenden Anpassungen vor (Hinzufligen, Bearbeiten usw.):

I hl
Datenquelle auswahlen |M|
Diagrammdatenbereich; | ='Aufgabe_75'1$A52:5B515; Aufgabe_75'18D52:51515 5
ﬂ Zeile/Spalte wechseln |
Legendeneintrége (Reihen) Haorizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)

[ 3 Hinzufligen H I Bearbeiten ” X Entfernen l [ | i Bearbeiten |

Erdol-brennstoffe *| 1970 s

Elekirizitat ||l | 1975 =

Gas 1980

Kohle 1985

Halz und Holzkohle ~| |1930 -
Ausgeblendete und leere Zellen oK ] [ Abbrechen
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Bénziger

Kreis- oder Torten-
diagramm drehen

Sie haben ein Kreisdiagramm erstellt und missen dieses z. B. um 45° drehen.
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Diagramm.
2. Wahlen Sie Datenreihen formatieren.

3. Tippen Sie bei Reihenoptionen den Wert ein, z. B. 45.

Datenreihen formatieren |. ? 22 .|
[ Reihenoptionen ] REihEthTiOhEh
Fiillung Winkel des ersten Segments
Rahmenfarbe Keine Drehung U Volle Drehung
Rahmenarten 45
Schatte
FHEn Kreisexnlosion

Trendlinie hinzufligen

1. Im Diagramm: Rechtsklick auf die Datenreihe (Sdule)

2. Trendlinie hinzufiigen ...

Stolpersteine

Tabelle von einer
HTML-Seite ins Excel

Wenn Sie eine Tabelle aus einer HTML-Seite ins Excel kopieren, kann es beim
Berechnen zu Problemen kommen. Uberpriifen Sie Folgendes:

Ubernehmen
1. Befinden sich Leerzeichen in den Zahlen?
Wenn ja, missen Sie diese Leerzeichen |6schen: Ctrl + H. Im Feld Suchen
nach: geben Sie ein Leerzeichen (= Leertaste driicken) ein, im Feld Ersetzen
durch: nichts (= leer lassen).
2. Uberpriifen Sie das Dezimalzeichen!
Ist es ein Komma? Wenn ja, missen Sie es durch den Punkt ersetzen
(Ctrl + H = Ersetzen).
Sonstiges
Befehl wiederholen F4
Funktionsassistent I

aufrufen

L oder Shift + F3

Tipp: Nehmen wir an, Sie méchten den Funktionsassistenten fiir die Funktion
RANG verwenden. Gehen Sie am besten so vor:

1. Tippen Sie =rang ein (die Klammer ist nicht notig).

2. Betétigen Sie Ctrl + A; dadurch wird der Funktionsassistent genau an der
richtigen Stelle gedffnet!

Formel bearbeiten
oder Uberprifen

F2
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F8 zum Markieren

Mit Hilfe von F8 kénnen Sie zusammenhangende Bereiche einfach markieren.
1. Markieren Sie die erste Zelle eines Bereichs, den Sie markieren mochten.
2. Betatigen Sie F8.

3. Klicken Sie die letzte Zelle des zu markierenden Bereichs an.

Um den Markierungsmodus aufzuheben, driicken Sie Esc.

Selbstverstandlich erreichen Sie das Gleiche, wenn Sie die erste Zelle markieren,
dann Shift driicken und die letzte Zelle anklicken.
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