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Was ist eine Tabellenkalkulation?

• Es können Texte und Zahlen in eine Tabelle eingeben 
werden. 

• Die Daten können durch Formeln miteinander verbunden 
werden. 

• Und z.B. als Diagramm anschaulich grafisch dargestellt 
werden.



Beispiel mit Diagramm

Zeilennummer

Spaltenbuchstabe

Zelle B9



Vorteile einer Tabellenkalkulation

• Durch Eingabe von 
Formeln können 
Berechnungen 
durchgeführt werden. 

• In Zelle B4 wird die 
Summe der gefahrenen 
Kilometer mit der Formel 
=10+20+30 ermittelt.

Formel mit festen / konstanten Werten



… und hier mit variablen Werten mithilfe von 
Zellbezügen

Ändert sich der Wert in D1, D2 oder D3 ändert sich auch das 
Ergebnis



Aufbau einer Excel-Datei

• Eine Excel-Datei wird als 
Arbeitsmappe bezeichnet. 

• Diese kann aus einzelnen 
Arbeitsblättern bestehen. 

• Arbeitsblätter können umbenannt, 
kopiert, verschoben oder gelöscht 
werden

Tabellenblatt



Der neue Startbilschirm

neues leere 
Arbeitsmappe 

öffnen

Oder vielleicht 
eine Vorlage?

Oder Online 
nach weiteren 

Vorlagen suchen



Das Excel Anwendungsfenster

Blattregister
Statusleiste

Aktive Zelle

Aktuelles Tabellenblatt

Zoomregler

Namenfeld

Symbolleiste für den 
Schnellzugriff

Ansichtssteuerung

Bearbeitungsleiste

Menüband

Register

Gruppe



Register Datei / 
Backstage-Ansicht

• Mit Befehlen wie…


• Speichern


• Drucken


• Neu


• Öffnen


• Freigeben usw.



Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Im Dropdownmenü auf 
„Weitere Befehle“ 

klicken…

Befehl auswählen, 
hinzufügen, Änderungen 

übernehmen.



… oder mit einem Rechtsklick im Menüband

Welche Befehle geben hier einen Sinn?



App-spezifische Elemente

• Das Menüband 

• Sämtliche Befehle lassen sich über das Menüband 
aufrufen 

• Das M. ist in Register unterteilt 

• Symbolleiste für den Schnellzugriff 

• Häufig benötigte Element 

• Kann individuell angepasst werden



weitere Elemente

• Namenfeld 

• Zellbezug der aktiven Zelle 

• Schnell wechseln zu einer bestimmten Zelle 

• Bearbeitungsleiste 

• Hier und in der aktiven Zelle können sie Daten eingeben und 
bearbeiten 

• Tabellenblatt 

• Eine Arbeitsmappe enthält standardmäßig ein Tabellenblatt



weitere Elemente

• Blattregister 

• Die Namen der Arbeitsblätter werden im Blattregister angezeigt 

• Ansichtssteuerung 

• Wechsel zwischen Normalansicht, Seitenlayoutansicht und 
Umbruchvorschau 

• Statusleiste 

• Nützliche Hinweise z. B. zum aktuellen Arbeitsstatus 

• Weitere Info`s können über das Kontextmenü hinzugefügt werden



Mit Tabellenblättern arbeiten

Umbenennen 
durch 

Doppelklick…

Tabellenblatt 
hinzufügen

Tabellenblattwechsel 
durch Einfachklick

Aktives Tabellenblatt



Die wichtigsten Bedienelemente sinnvoll nutzen	

Im Register 
Datei finden sie 

die globalen 
Befehle wie 

z.B. Speichern, 
oder Drucken

Der neue 
Aufgabenbereich hilft 

beim Formatieren bzw. 
Bearbeiten bestimmter 

Elemente

Mit den neuen 
Optionsschaltflächen 

können sie z.B. festlegen, 
welche Diagrammelemnte 

angezeigt werden

Über das Menüband wählen sie Funktionen zur 
Bearbeitung ihrer Arbeitsmappe aus



Die verschiedenen Menübänder je Register

• Im Register START finden sie die grundlegenden 
Funktionen, um Tabellen zu formatieren bzw. zu bearbeiten

• Im Register EINFÜGEN fügen sie z.B. Bilder, Diagramme 
oder Sparklines in ihre Tabelle ein.



Das Menüband

• Mit den Elementen des Registers SEITENLAYOUT nehmen 
sie alle Einstellungen vor, um ihre Tabellen einheitlich zu 
gestalten und optimal auszudrucken

• Das Register FORMELN bietet Zugriff auf die umfangreiche 
Funktionsbibliothek von Excel 2013.



Das Menüband

• Über das Register DATEN importieren sie Daten, sortieren 
und filtern die Inhalte ihrer Tabellenblätter, entfernen 
doppelte Einträge und gliedern umfangreiche Tabellen

• Im Register ÜBERPRÜFEN finden sie alles rund um die 
Rechtschreibung, das Arbeiten mit Kommentaren sowie das 
Schützen von Zellbereichen, Tabellenblättern und 
Arbeitsmapppen



Das Menüband

• Die Bildschirmdarstellung verändern sie im Register 
ANSICHT



Im Tabellenblatt bewegen



Besonderheiten bei Zahlen

• Zahlen werden rechtsbündig platziert 

• Negative Zahlen benötigen ein Minuszeichen vor der Zahl 

• Die letzte angezeigte Nachkommastelle rundet Excel 
kaufmännisch. Excel rechnet jedoch immer dem 
ursprünglich ungerundeten Inhalt einer Zelle. 

• Sehr große Zahlen werden in der exponentialschreibweise 
dargestellt.



Besonderheiten bei Text

• Texte werden immer linksbündig dargestellt 

• Falls die rechte Nachbarzelle nicht leer ist, wird der Text in 
der Zelle nicht vollständig angezeigt.

• Bei sehr langem Text, kann die Bearbeitungsleiste 
vergrößert werden



Spaltenbreite- bzw. Zeilenhöhe verändern



Arbeitsblätter drucken Anzahl der 
Exemplare?

Welcher Drucker?

Alle oder nur bestimmte 
Seiten drucken?

Welche Ausrichtung?

Welches Papierformat?

Seitenansicht

Seitenränder einstellen!

Skalierung aktivieren!



Die Seitenlayoutansicht nutzen

Im Bereich der Ansicht 
können sie auf die 
Seitenlayoutansicht 

schalten

Hier können sie den 
Seitenrand einstellen

Kopfzeilen erstellen

Mit dem Lineal 
Anpassungen 
vornehmen

Spaltenbreite einstellen



Kopf- und Fußzeilen individuell gestalten

• Über das Register ENTWURF, können sie Elemente wie z.B. 
Seitenanzahl, Anzahl der Seiten oder Datum einfügen



Arbeitsblätter speichern

• Speicherort wählen 

• Namen vergeben 

• Dateityp beachten 

• Speichern



Nutzen des PDF-Formates, um Inhalte 
weiterzugeben



Übung Spaltenbreite

• Erzeugen sie eine neue Arbeitsmappe 

• Geben sie folgende Informationen ein 

• Optimieren sie Spaltenbreite und Zeilenhöhe 

• Verändern sie die Spaltenbreite auf 16 und die Zeilenhöhe auf 22 

• Ändern sie die Skalierung beim Ausdruck so, dass alles auf einer Seite gedruckt werden kann 

• Verändern sie die Schriftgröße auf 16 

• Speichern sie mit dem Namen Übung Spaltenbreite



Mit Formeln arbeiten



• Formeln sind Berechnungsanweisungen, mit deren 
Hilfe sie Daten auswerten können 

• Standardmäßig zeigt Excel in der Bearbeitungsleiste 
die Formel und in der Zelle das Ergebnis 

• Nach jeder Veränderung in der Tabelle werden 
automatisch alle Formeln neu berechnet

Bearbeitungsleiste

Ergebnis



Bestandteile einer einfachen Formel

• Gleichheitszeichen 

• Formeln beginnen in Excel immer mit einem Gleichheitszeichen 

• Zellbezüge 

• Sind Koordinaten mit deren Inhalt gerechnet wird z.B. A1, B3 
oder F5 

• Konstanten 

• Sind vorgegebene feste Werte, die sich nicht aus einer 
Berechnung ergeben z.B. 500, 75% oder Text



Rechenoperatoren

• Folgende Rechenoperatoren stehen in Excel zur Verfügung 

• + Addition 

• - Subtraktion 

• * Multiplikation 

• / Division 

• ^ Potenz

Auch in Excel gilt 
„Punkt vor Strich“

Die Reihenfolge der 
Berechnung in 

Formeln wird durch 
Runde Klammern fest 

gelegt z.B. 
=(A1+A2)*3



Besonderheiten bei der Eingabe von 
Rechenoperatoren

• Wenn sie in eine Zelle den Rechenoperator + oder - 
gefolgt von Text eingeben, geht Excel davon aus, dass 
eine Berechnung durchgeführt werden soll. 

• So wird z.B. aus der Eingabe „+Gebühren“ nach 
Bestätigen der Return-Taste zu „=+Gebühren“. In der Zelle 
erscheint ein Fehlerwert.



• Wenn sie möchten, dass der Rechenoperator + bzw. - 
zusammen mit dem Text in einer Zelle angezeigt wird, 
beginnen sie die Eingabe mit einem Hochkomma ‘ 
beispielsweise ‘+Gebühren.



Formeln eingeben

• Markieren sie die Zelle, in der das Ergebnis der Formel 
angezeigt werden soll 

• Geben sie ein Gleichheitszeichen (=) ein 

• Geben sie anschließend die Formel ein und schließen sie 
die Eingaben mit der Return-Taste ab



Formel-Autokorrektur

• Excel erkennt die häufigsten Fehler bei der Eingabe einer 
Formel und bietet in einem Dialogfenster einen 
Korrekturvorschlag an, den sie mit der Schaltfläche JA 
übernehmen können.



Häufige Fehler

• Sie haben zwei Operatoren hintereinander eingegeben         
=A1+*B1 

• Sie haben einen Zellbezug mit einem Leerzeichen 
eingetragen           =A_1/B1 

• Sie haben zwischen den Ziffern einer Zahl ein Leerzeichen 
eingegeben         =B4*2_7



Unsere erste Funktionen

Summe



Die Funktion Summe

• Die Funktion Summe ist eine spezielle vorgefertigte Formel, 
mit der sie schnell Zeilen- und/oder Spaltensummen 
erzeugen können.



Funktion Summe über ein Symbol einfügen



Hinweis

• Excel erkennt einen zusammenhängenden Summenbereich 
nur, wenn keine Leerzellen vorhanden sind. 

• Vor der Summenbildung müssen die mit einer Null (O) 
versehen werden 

• Fügen sie nachträglich neue Zellen in den Summenbereich ein, 
werden diese aut. mit in den Summenbereich übernommen



Zellbezüge in Formeln verwenden

• Eine Zelle 

• Ein Zellbezug wird durch den 
Spaltenbuchstaben und die 
Zeilennummer angegeben z.B. A4, F9 
oder H38 

• Zellbereich 

• Ein Zellbezug eines Zellbereichs wird 
durch die erste und letzte Zelle, getrennt 
durch einen Doppelpunkt, dargestellt z.B. 
A1:A3, A3:B3 oder A1:B3



Zellbezüge durch zeigen mit der Maus in Formeln 
einfügen



Übung - Berechnet die grauen Felder mit der Datei 
„Summe“



Formatierungsgrundlagen



• Mithilfe von F. können sie ihre Tabellen optisch 
ansprechend gestalten und die Lesbarkeit verbessern. 

• Schriftarten, -größen, -attribute 

• Zellinhalte ausrichten 

• Rahmen, Hintergrundfarben und Muster 

• Zahlenformate



Vorgehensweise



Zellinhalte ausrichten

• Standardmäßig richtet Excel Zellinhalte horizontal 
linksbündig und vertikal unten aus. 

• Diese Ausrichtung ist mit folgenden Symbolen aus dem 
Register Start zu ändern...



Zellinhalte ausrichten

Zellinhalte 
drehen

Zellinhalte vertikal 
und horizontal 

ausrichten

Zellen verbinden 
und zentrieren

Automatischen 
Zeilenumbruch 

vornehmen

Tipp: 
Manuellen 

Zeilenumbruch 
fügen sie mit 

ALT + Enter ein



Übung Formatieren

• Verwenden sie die Tabelle aus Übung Summe 

• Über den vier Quartalen soll das „Jahr 2015“ stehen. Verbinden 
sie dazu Zelle C1 bis F1. 

• Ändern sie die Zellhintergrundfarbe aller Details von weiß nach 
gelb. 

• Ändern sie die Schriftart der gesamten Tabelle von Calibri nach 
Maiandra GD in Schriftgröße 12 

• Die Quartale sollten so verändert werden, dass sie 45 ° nach 
oben zeigen



Rahmen und Linien
• Die Gitternetzlinien die 

standardmäßig zu sehen sind, 
dienen lediglich der 
Orientierung und werden nicht 
gedruckt. 

• Mit einer Umrahmung oder mit 
Linien können Sie ihre Tabelle 
oder Tabellenbereiche 
hervorheben.



Schnelle Zahlenformatierung mit vordefinierten 
Formaten

• Zahlen formatieren sie im Register START in der Gruppe 
Zahl.



Zahlen als Text formatieren

• Zellen in denen sie z.B. Postleitzahlen oder 
Telefonnummern eingeben möchten, müssen vor der 
Eingabe mit dem Format TEXT belegt werden.

Führende Nullen 
würden ansonsten 
von Excel entfernt



• Wenn sie z.B. 
Zahlenwerte mit einer 
Einheit („V“ „km/h“) 
kombinieren möchten, 
erstellen sie ein eigenes 
benutzerdefiniertes 
Zahlenformat. 

• Im Register START, 
Gruppe Zahl auf 

Eigene Zahlenformate erstellen
Bitte erstellt das unten 

aufgezeigte, benutzerdefinierte 
Zahlenformat



Formatpinsel

• Möchte man ein Format schnell auf andere Zahlen 
übertragen, so eignet sich hierfür der Formatpinsel.

Öffnet bitte die Übung  
Formatpinsel. Markiert 
zuerst euer Quellformat 
und drückt den 
Formatpinsel...

...markiert nun euren 
Zielbereich...

Hinweis: Doppelklick auf den 
Pinsel hält das Format bis auf 

weiteres gespeichert...



Übung Rahmen und Zahlenformate

• Verändert die Hintergrundfarbe der Überschrift in „Aquamarin Akzent 5“ 

• Erweitert die Felder wie unten dargestellt. 

• Formatiert die Zahlen mit passenden Zahlenformaten. 

• Der Gewinn in Prozent, ist der Gewinn absolut dividiert durch den 
Einkaufspreis. 

• Die Funktion für den Durchschnitt heißt „Mittelwert“.



Tabellenbereiche schnell auswerten



Einen Zellbereich alsTabelle definieren

Daten filtern

Daten erweitern 
oder verkleinern

Daten sortieren

Mit Formeln 
auswerten

Öffnet Übung Zellbereich als 
Tabelle definieren



Mit Datum und Uhrzeit arbeiten

• Datum und Uhrzeit eingeben und formatieren 

• Schnell das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit 
eingeben 

• Strg + . oder Strg + Shift + .



Datums- und Uhrzeitformate zuweisen

• Markieren sie die Zellen mit der Zeitangabe 

• Betätigen sie im Register Start in der Gruppe Zahl, das 
Symbol 

• Wählen sie im geöffneten 
Dialogfenster im Listenfeld 
die gewünschte Kategorie 
(Datum und Uhrzeit)



Grundlagen zur Zeitberechnung

• Um mit Datumsangaben rechnen zu können, zählt Excel 
intern jeden Tag mit einer fortlaufenden (seriellen) ganzen 
Zahl. 

• Dem Datum 01.01.1900 ist die Zahl 1 zugeordnet. 

• Um mit Uhrzeiten rechnen zu können, unterteilt Excel 
ganze Zahlen in Dezimalzahlen



Einfache Berechnungen mit Zeitangaben

• Sie möchten in 17 Tage eine Überweisung tätigen: Formel: 
= Datum+Tage 

• Eine Zeitspanne berechnen.  

• Wie viele Tage liegen zwischen  
dem 19. Mai und dem  
15. Oktober 2010? 

• Formel: Datum - Datum



Zeitpunkt berechnen

• Wann  endet eine 2,5-stündige Sitzung... 

• Formel: Uhrzeit + Stunden



Datumsfunktionen

• Im Register Formeln, in der Gruppe Funktionsbibliothek... 

• Heute 

• Jahr 

• Monat 

• Tag 

• Wochentag



Uhrzeitfunktion

• Jetzt 

• Stunde 

• Minute 

• Sekunde



Die Funktion „Datedif“

• Die Funktion D. ermittelt die Differenz zwischen zwei 
Datumsangaben. 

• Syntax: DATEDIF(Ausgangsdatum;Enddatum;Einheit) 

• Das Argument Einheit kann verschiedene numerische Wert 
zurückgeben. 

• „Y“ steht für vollständige Jahre 

• „M“ steht für vollständige Monate 

• „D“ steht für vollständige Tage



Bitte öffnet Übung Altersberechnung 

• Nutzt zur Berechnung die Funktion „Datedif“ 

• Anschließend sollte angezeigt werden, ob eine 
Bescheinigung der Eltern eingeholt werden muss oder 
nicht.



Wiederholen und autom. Vervollständigen

• Der zuletzt verwendete Befehl kann mit F4 oder Strg + y 
immer wieder wiederholt werden. 

• Wenn Text in einer Spalte eingeben worden ist, „merkt“ 
Excel sich dies.



Listen automatisch erzeugen

• Beispiele für die Möglichkeiten der Autoausfüllfunktion
Kopierter 

Zahlenwert Zahlenreihe

Text mit Zahl als 
Zahlenreihe

Text mit Zahl als 
Zahlenreihe

Vordefinierte Listen 
verwenden

Vordefinierte Listen 
verwenden

Vordefinierte Listen 
verwenden

Datumswert 
als Reihe

Sich wiederholende 
Texteinträge



Wie geht das?



Eigene Listen definieren

• Im Register Datei - Optionen - Erweitert

Öffnet Übung 
Autoausfüllfunktion



Tabellen mithilfe der Blitzvorschau ausfüllen
Diese Einträge wurden 
mit der Blitzvorschau 

erstellt

Öffnet Übung 
Blitzvorschau



Zeilen und Spalten schnell vertauschen

• Zellbereiche, Zeilen und Spalten lassen sich schnell 
vertauschen, wenn sie sie markieren und beim 
Verschieben mit der Maus die Shift-Taste gedrückt halten.

Öffnet Übung Spalten 
vertauschen



Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden

• Für bestimmte Zwecke kann es sinnvoll sein, Zeilen und 
Spalten auszublenden. 

• Ausgeblendete Zeilen & Spalten sind sowohl am 
Bildschirm, sowie beim Ausdruck nicht sichtbar.



... und wieder einblenden.

• Markieren sie beiden Spalten, die an die ausgeblendete 
Spalte grenzen. 

• Rechte Maustaste in den Spaltenkopf...



Spalten bzw. Zeilen einfügen oder löschen

• Wenn ein bestimmte Anzahl an Spalten bzw. Zeilen 
markiert ist, kann die gleiche Anzahl an leer Zellen 
eingefügt werden.



... und löschen?

• Die Spalten die markiert sind, werden ohne Rückfrage 
durch drücken der rechten Maustaste im Spaltenkopf und 
wählen von „Zellen löschen“ gelöscht.



Zellen einfügen oder löschen

• Um nicht ganze Spalten oder Zeilen zu löschen oder 
einzufügen, kann man auch nur Zellbereiche verändern. 

• Hierzu muss man aber die Frage beantworten, in welcher 
Richtung soll der restliche Bereich nach rutschen oder 
verschoben werden.



Spalten und Zeilen einfügen

• Öffnet die Datei „Spalten und Zeilen einfügen“ 

• Fügen sie am Anfang zwei Zeilen ein und ergänzen sie in Zeile 1 die 
Überschrift Kurierdienst Bern (13 pt, fett). 

• Fügen sie zwischen den Spalten B und C eine neue Spalte ein. 

• Schreiben sie in die Zelle C3 den Spaltentitel Großpakete und tragen die 
Werte aus dem Bild darunter ein.

• Ergänzen sie die Formeln in 
den Summen-Spalten 

• Blenden Sie die Spalte D 
aus und speichern die Datei.



Für was benötigt ihr dieses Feld?



Namen vereinfachen Formeln

• Formeln werden aussagekräftiger und übersichtlicher 

• Einmal benannte Bereiche können in verschiedenen Formeln 
verwendet werden 

• Sie können schnell zu benannten Bereiche gelangen

Variante 1 mit Zellbezügen

Variante 2 mit Namen



Zellen bzw. Bereich benennen

• Markieren sie die Zelle 

• Klicken sie in das Namenfeld 

• Vergeben sie einen passenden Namen 

• Bestätigen sie mit der Enter-Taste



Regeln beim Erstellen von Namen

• Muss mit einem Buchstaben, Unterstrich oder einem 
Backslash beginnen 

• Max. 255 Zeichen 

• Leerzeichen, Semikolon, Bindestriche oder Doppelpunkte 
sind nicht erlaubt 

• Zellbezüge (wie B25) dürfen nicht verwendet werden 

• Es wird nicht zwischen Groß- und Kleinschreibung 
unterschieden



Namen automatisch erstellen

• Markieren sie die Zellen, inklusive der Zeilen- bzw. 
Spaltenbeschriftung 

• Klicken sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen 
auf Aus Auswahl erstellen 

• Bestimmen sie anhand der Kontrollfelder wo die Namen 
sich befinden



Namen verwalten  mit dem Namensmanager

• Drückt mal F3  



Nicht nur Zellbezüge sind möglich…

• … auch konstante Werte, die nirgends hinterlegt wurden, 
können als Namen eingetragen werden.



Der Bereich…

… legt die Gültigkeit fest. Nur diese Tabelle oder vielleicht die 
ganze Arbeitsmappe?



So wird’s gemacht… Öffnet Übung Namen



Übung - mit Namen arbeiten

• Bitte öffnet die Übung Namen und löst die gestellten 
Aufgaben



Relative, absolute & 
gemischte Bezüge



• Beim kopieren von Zellbezügen werden diese autom. 
an die neue Position angepasst. 

• Die neue Position wird dabei relativ zur 
Ausgangsposition angepasst.



… und beim Verschieben?

Der Zellbezug/-
bereich wird nicht 

angepasst. Er bleibt 
erhalten



Absolute Bezüge

• Manchmal ist es wichtig, dass beim Kopieren von Formeln 
Zellbezüge nicht verändert werden.

Beim kopieren der 
Formel aus C4 ist 
folgender Fehler 

entstanden



Absolute Bezüge bleiben beim Kopieren von Formeln 
erhalten, wenn diese mit einem Dollarzeichen ($) vor der 
Spalten- und/oder Zeilenbezeichnung erweitert wurden.

Lasst euch beim 
Dollarzeichen von 

der F4-Taste helfen.
Öffnet Übung Absolute 

Zellbezüge



Gemischte Bezüge

• Bei gemischten Bezügen wird immer nur der Teil erhalten, 
vor dem sich ein Dollarzeichen befindet.

Seite 59 - Kapitel 5.5 Relative, absolute und gemischte Bezüge

Um die Tabelle mit Kopieren schnell auszufüllen, wurde nur 
einmal die Formel in B4 eingeben.



Externe Zellbezüge
• Durch Zellbezüge auf Zellen einer anderen Arbeitsmappe 

(externe Bezüge) können sie Verweise auf entsprechenden 
Zellinhalte einfügen und so feste Verknüpfungen schaffen. 

• Wenn in der Quelldatei eine Änderung vorgenommen wird, 
werden diese automatisch an die Zieldatei weitergegeben.

Öffnet hierzu 
Übung 29 

Kalkulation & 
Eingabeformular



Arbeitsmappen vergleichen

• Zwei Tabellenblätter unterschiedlicher Arbeitsmappen 
können zum Vergleich nebeneinander bzw. untereinander 
angezeigt werden.

Dieser Befehl 
würde auch die 

Bildlaufleiste 
beider Fenster 

synchronisieren.



Funktionen II



Aufbau und Eingabe von Funktionen

• Funktionen sind vorgefertigte Formeln. 

• Mit dessen Hilfe man Standardberechnungen durchführen 
kann. 

• z.B. Summe, Mittelwert oder Anzahl 

• Der Funktionsname ist eindeutig. 

• Jede Funktion hat Argumente, die in  

• Anzahl, Art und Reihenfolge durch ihren Syntax genau 
festgelegt sind.



Beispiel

• Jede Funktion beginnt mit einem Funktionsnamen 

• Dahinter werden in Klammern die Argumente der 
Funktion angeben.

Funktionsname Argumente



Die Funktion Runden

• Die Funktion Runden rundet den Wert Zahl auf die im 
Argument Anzahl_Stellen angegebenen Dezimalstelle. 

• Excel wendet dabei die Regeln des kaufmännischen 
Rundens an.

RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen)

Seite 72 - Kapitel 7.2 Die Funktion Runden



Ersparen sie sich Tipparbeit

• Wenn sie Funktionen einsetzten möchten, deren Namen 
sie kennen, können sie sich mit der Funktion 
AutoVervollständigen für Formeln unterstützen lassen.

Die Infobox informiert 
über die Argumente der 

Funktion

Öffnet Übung Auto-
vervollständigen für 

Formel



Die Funktionsbibliothek

• Funktionen mithilfe der Funktionsbibliothek eingeben. 

• In Excel lassen sich mehr als 400 Funktionen nutzen 

• Sie finden die Funktionsbibliothek im Register Formeln



Funktion wählen

• Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Funktion 
angezeigt werden soll. 

• Klicken Sie auf das Register Formeln in die Gruppe 
Funktionsbibliothek, auf die Schaltfläche...



Funktionsargumente eingeben

• Anschließend öffnet sich das Dialogfenster für die 
Funktionsargumente. 

• Im oberen Teil befinden sich die Eingabefelder für die 
Argumente.

• Hier kann das 
Formelergebnis kontrolliert 
werden 

• Sollten sie weitere Infos 
benötigen, so verwenden 
sie die Hilfe



Hilfe verwenden

• Sollten sie im Dialogfenster die 
Hilfe verwenden, werden  sie 
sofort zur entsprechenden 
Funktion weitergeleitet



Kompatibilitätsfunktion für ältere Excel-Versionen 
nutzen

• Einige statistische Funktionen wurden in Excel 2013 
optimiert und umbenannt

Möchten sie sicher 
gehen, das ihre Funktion 

zu alten Versionen 
kompatibel ist, müssen 

sie diese nutzen



Fehler in Formeln finden

• Fehlertypen 

• Zirkelbezüge 

• Syntaxfehler 

• logische Fehler



Zirkelbezug

• Ein Zirkelbezug entsteht, wenn sich eine Formel bzw. eine 
Funktion auf sich selbst bezieht.

Ein Hinweis erscheint auch 
in der Statusleiste

In welcher Zelle 
steht die Formel?

Welche Zelle soll 
mit 3 addiert 

werden?



Syntaxfehler

• Syntaxfehler beruhen auf Eingabefehler und werden nach 
Beendigung der Eingabe von Excel erkannt

Bei einigen Fehlern blendet Excel ein zusätzliches Dialogfenster 
ein, in dem ein Korrekturvorschlag angeboten wird.

Achtet auf die Hinweise in 
der Infobox!



Logische Fehler

• Formeln enthalten logische Fehler, wenn etwas (wie im 
Beispiel) die in der Formel verwendeten Zellbezüge nicht 
dazu geeignet sind, die gewünschten Ergebnisse zu 
zeigen. 

• Logische Fehler  werden von Excel nicht erkannt.

Wo ist der Fehler?



Fehlerwerte in Formelzellen

• ##### - Zahlen können nicht ganz angezeigt werden 

• #BEZUG! - Zellbezug ist ungültig 

• #DIV/O! - Division durch Null 

• #NAME? - Text in der Formel wird nicht erkannt 

• #NULL! - Zellbezüge können nicht gefunden werden 

• #NV - Formel enthält Bezüge auf leere Zellen 

• #WERT! - Datentyp des Arguments stimmt nicht 

• #ZAHL! - Formel enthält ungültige numerische Werte

Öffnet Übung 
fehlerhafte Formeln



Verschachtelte Funktionen

• Als Argument einer Funktion können sie auch das 
Ergebnis einer anderen Funktion verwenden

=Runden(Zahl;0)

=Mittelwert(B2:B6)



Komplizierte Berechnungen schrittweise 
nachvollziehen

Nutzen sie die Formelauswertung…



… um Schritt für Schritt die verschachtelte Funktion 
aufzulösen

Auf Auswerten klicken…
Öffnet Übung Verschachtelte 

Funktion



Die Wenn-Funktion einsetzen

• Mit der Wenn-Funktion können sie die Ausführung einer 
Formel mit einer Bedingung verknüpfen. 

• Syntax: WENN (Prüfung; Dann_Wert; Sonst_Wert) 

• Zur Prüfung zweier Werte sind sogenannte 
Vergleichsoperatoren notwendig. 

• = (gleich) 

• <> (ungleich) 

• < (kleiner)

• > (größer) 

• <= (kleiner oder gleich) 

• >= (größer oder gleich)



Beispiel

1. Wird geprüft ob der Wert in B4 kleiner ist als 300.000 
Euro oder nicht. 

2. Wenn ja, dann wird der Wert aus B4 mit 4% multipliziert. 

3. Wenn nein, dann B4 * 8%



Übung

• Probiert das nun selbst mit der Übung Wenn-Funktion aus.



Verschachtelte Wenn-Funktion

• Manche Problemstellungen erfordern mehrere 
Bedingungen. In solchen Fällen müssen Wenn-Funktionen 
ineinander verschachtelt werden.

1. Umsatz < 50.000 
dann keine Provision
2. Umsatz < 200.000 
dann 6% des Umsatzes
3. Sonst 10% des 
Umsatzes

...und jetzt am Beispiel Übung 14



Übung 15 Bonusberechnung

• Versucht den Bonus der einzelnen Mitarbeiter zu ermitteln



Die Funktion UND

• Die Funktion UND liefert als Ergebnis den Wahrheitswert 
Wahr, wenn alle Bedingungen erfüllt sind. 

• Syntax: UND(Wahrheitswert1;Wahrheitswert2;...) 

• Beispiel: Wenn der Wert in Zelle A1 zwischen 20000 und 
30000 liegt, soll in die Ergebniszelle der Text Ok, 
ansonsten der Text Nachfragen eingetragen werden.



Die Funktion ODER

• Die Funktion ODER liefert als Ergebnis den Wahrheitswert 
Wahr, wenn mindestens eine der Bedingungen erfüllt ist. 

• Syntax: ODER(Wahrheitswert1;Wahrheitswert2;...) 

• Beispiel: Wenn in Zelle A1 nichts oder eine 0 eingetragen 
ist, dann soll in der Ergebniszelle die Meldung „Keine 
Werte eingetragen“ angezeigt werden, ansonsten soll die 
Zelle leer bleiben.



Übung 16

• Bitte öffnen sie die Datei „Übung 16 Wenn-Funktion ...“. 

• Bitte lösen sie für jede Spalte (a bis f) die obigen Fragen. 

• Benutzen sie hierzu die Funktionen... 

• Wenn 

• Wenn-Und 

• Wenn-Oder 

• Achten sie bitte beim Kopieren auf absolute und relative 
Zellbezüge.

• Wenn-Min 

• Wenn-Mittelwert



Die Funktion SVERWEIS

• Manchmal hängt das Ergebnis einer Berechnung von einer 
Vielzahl verschiedener Kriterien ab. 

• Syntax: SVERWEIS 
(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis) 

• Suchkriterium: Der Wert, der in der Matrix gesucht werden soll 

• Matrix: Tabellenbereich mit Informationen und 
korrespondierenden Werten 

• Spaltenindex: Die Spalte, aus der das Ergebnis genommen 
werden soll.

Übung 17 Sverweis - Gemeinsam



Bereichs_Verweis

• Verändere nun den Syntax des Sverweises so, dass der 
Bereichs_Verweis Wahr ist. 

• Verändere nun den Bereichs_Verweis in Falsch. 

• In wieweit hat sich das Ergebnis verändert?



Bereichs_Verweis

• Wahr 

• Einträge müssen sortiert sein 

• Wird kein passender Eintrag gefunden, wird autom. der 
nächst kleinere Wert genommen 

• Falsch 

• Einträge können unsortiert sein 

• Wird der identische Wert nicht gefunden, erschein der Fehler 
#NV



Wverweis

• Die Funktion WVERWEIS ähnelt der Funktion SVERWEIS. 

• Der Unterschied besteht in der Darstellung der Matrix. 

• Diese ist nicht spaltenweise, sondern zeilenweise 
angeordnet. 

• Syntax: WVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex)



Übung Autovermietung

• Errechnet die roten Werte Aufgrund der Daten in der 
Matrix „Auto-Preistabelle.



Diagramme - Grundlagen

• Zahlenwerte einer Tabelle grafisch darstellen 

• Zusammenhänge oder Entwicklungstrends schneller und 
besser erfassen 

• Häufig für Präsentationen verwendet



Diagrammelemente
Diagrammtitel

Beschriftung y-
Achse

Zeichnungsfläche

Titel der y-
Achse

Titel x-Achse

Datenreihen

Legende

Gitternetz- 
linien

Beschriftung 
x-Achse



Diagrammtypen

• Säulendiagramme 

• Eignen sich besonders, um einzelne Werte zu 
vergleichen



Diagrammtypen

• Säulendiagramm gestapelt 

• Die Werte der einzelnen Datenreihen werden gestapelt 
angezeigt.



Diagrammtypen

• Balkendiagramme 

• Dienen dazu, einzelne Werte schnell miteinander zu 
vergleichen 

• Werte befinden sich auf der x-Achse 

• Datenreihen auf y-Achse

x

y



Diagrammtypen

• Kreisdiagramme 

• Lässt sich die Verteilung der Werte innerhalb einer 
bestimmen Kategorie verdeutlichen. 

• Nur eine Datenreihe möglich.



Diagrammtypen

• Liniendiagramme 

• Mit L. lassen sich gut Entwicklungen über einen 
bestimmten Zeitraum darstellen. 

• Viele Einzelwerte möglich.



Empfohlene Diagramme

• Mit Excel 2013 können sie Diagrammtypen, die zu den 
markierten Werten passen, vorschlagen lassen.

Typ auswählen und im 
Vorschaufenster kontrollieren

Tipp: Auch per 
Schnellanalyse möglichBitte öffnet die Übung 23 Diagramme



Übung 24

• Bitte öffnen sie Übung 24 Kuchendiagramm 

• Versuchen sie die Aufgaben zu lösen 

• Bitte achten sie auf den Datenbereich beim Erstellen des 
Diagramms



Bedingte Formatierung

• Mit der bedingten F. lässt sich das 
Erscheinungsbild einzelner Zellen bzw. 
kompletter Zellbereiche abhängig von 
Bedingungen verändern. 

• Bestimmte Zellen aufgrund ihrer Zahlenwerte 
besonders Formatieren. 

• Sämtliche Zellen aufgrund ihrer 
Werteverteilung mithilfe besonderer Symbole 
kennzeichnen.



Bedingte Formatierung verwenden

Markieren sie die zu 
formatierenden 

Zahlen.

Wählen sie eine 
bedingte 

Formatierung.



Bedingte Formatierung mit der Schnellanalyse 
vornehmen



Zellen in Abhängigkeit vom Zellinhalt formatieren



Die drei besten der Klasse!

• Mit der bedingten Formatierung und der Regel die 
obersten 3...



Werteverteilung mit bed. Formatierung darstellen



Die meisten Reklamationen!

• Über die Werteverteilung mithilfe des Symbolsatzes „3 
Zeichen“..



Bedingte Formatierung mit individuellen Regeln 
erstellen

Zeige alle, die weiter als 7 Meter gesprungen sind.

Öffnet Übung Bedingte 
Formatierung



Übung 26

Bitte öffnet die Datei Übung 26 bedingte Formatierungen und 
löst die Aufgaben.

Öffnet Übung Bedingte 
Formatierung 2



Öffnet die Übung Pasch

• Die Würfe die einen Pasch ergeben 
sollen hervorgehoben werden.



Mit Gültigkeitsprüfungen korrekte Eingaben 
sicherstellen



So wird’s gemacht…
Öffnet Übung 

Gültigkeitsprüfung



Spezialfilter verwenden

• Vorteile 

• Der Spezialfilter ermöglicht es, Daten mithilfe komplexer Kriterien 
zu filtern. 

• Dabei können sie… 

• Suchkriterien über mehrere Spalten mit ODER-Bedingung 
verknüpfen 

• mehrere Suchkriterien pro Spalte definieren 

• Das Ergebnis in der Originaltabelle oder in einem separaten 
Zielbereich ausgeben lassen



Kriterienbereich und gefilterte Daten



Kriterienbereich

• Vor Aufruf des Spezialfilters müssen die Suchkriterien 
gesondert definiert sein. 

• Dieser muss mind. eine Spalte und zwei Zeilen besitzen. 

• In der oberen Zeile befinden sich die 
Spaltenüberschriften… 

• in den anderen Zeilen das entsprechende Suchkriterium



Suchkriterien für den Spezialfilter

• Vergleichende Suchkriterien enthalten… 

• Vergleichsoperatoren und Zellinhalte. 

• Die Zellinhalte müssen in den  
Spalten vorhanden sein.



Platzhalter in Suchkriterien verwenden

• Um eine bestimmte Zeichenfolge zu filtern…



Suchkriterien mit Bedingungen verknüpfen

• Bei UND-Bedingungen befinden sich die Kriterien in einer 
Zeile 

• Bei ODER-Bedingungen befinden sich die Kriterien in einer 
Spalte



Berechnete Suchkriterien verwenden

• Ein berechnetes S. ist das Ergebnis einer Formel und 
kommt nicht im Bereich der zu filternden Daten vor. 

• Die oberste Zeile darf nicht mit einer Spaltenüberschrift 
übereinstimmen.



Den Spezialfilter verwenden



Übung Spezialfilter

• Öffnet bitte die Übung Spezialfilter 

• Versucht den Filter in den verschiedenen Tabellenblättern 
anzuwenden und die gestellten Aufgaben zu lösen



Mit Teilergebnissen arbeiten

vorher nachher



Es werden automatisch Gliederungsgruppen und 
Hauptzeilen erzeugt

In den Hauptzeilen können 
einfache Funktionen wie z.B. 

Summe oder Mittelwert verwendet 
werden



Folgende Voraussetzungen müssen erfüllt sein

• Tabellenbereich muss 
zusammenhängend sein 

• Jede Spalte braucht 
Überschriften 

• Keine Leerzellen 

• Die auszuwertende Spalte 
muss sortiert sein



Teilergebnisse erstellen



Verschachtelte Teilergebnisse einfügen



Teilergebnis Anzahl & Mittelwert



Übung Teilergebnisse

• Gruppieren sie nach Abteilungen 

• Zeigen sie das Durchschnittsalter innerhalb der Abteilung 
anzeigen 

• Die Teilergebnisse 
sollen zur Spalte Alter  
hinzugefügt werden



Thomas Kast

„Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit“


