MICROSOFT EXCEL 2010 - AUFBAUWISSEN

INHALT
L] 4"} o] ¢ Cereirmnnsersersrnrrasrrsarraasannsnnas SO— reesnsenrssser s 9
1. Die Excel-Arbeitsumgebung fiir Fortgeschrittene.......cccccvvirvricriiicncccneeennes 11
1.1. Eingabe und Syntax von FUNKLIONeN ..........cccovcmicccniiiicencenrinciinnssenssinsceesssessanscemsncsennens 11
FUnKHONEN EINGEDEN ..ottt s e sttt e sa et e s 11
FUNKLONSSYNEAX ...ttt s sttt er e st r e e s saae s s rs e s snaae e e s s et e eareesesanessnranesnns 12
FUNKHONSIEIEIENZ.....ceii ittt e citnrsceneeesrsereesssnnes s arasasans s saseessasnsessasneesassessesnnnensssasasnn 13
Mehrere Funktionen verschachteln...........c.cccoriniinic et 13
FaYo [o [T 1= To [ o TR SO PSR 14
1.2. Formeln auf Fehler GDerprifen ... cnieissianmssnssnesssissssmnssssssssmes s sessesmmserssssnanens 15
FERIBIKOITEKIUN ..ot rere e s e s s e e et e s v ee s st e asses e s s esnea s neananns 15
Formeln KONrOIEIEN ... ..ot s re e s a e s s an s e e e 16
1.3, MatriXfOrmMeEIN et s s s st s s e e s arsa e R s s rm e R enananan 17
Einfache Matrixformeln @iNGEDEN ..ottt e e sree s 17
Zellbezige in Matrixformeln .......cooo it r e e r e e e s e e s eneeeeen 18
1.4, NaAMEN VEIWENUEN ciiiiiviieecmneesiirinrtnrststm s sserti e nrsnsssasssmasenss estensanansssssssssnsssseressscnanansnnnan 19
NAMEN EISIEIEN ... et et s a e s s r s e e r e s sen e e e b e e s nnaea s nersanns 19
NAMEN VEIWAIEN ... ..ottt ittt reae e st re s s enaneeeacrensess e s aeasans s e seeaensenssanens cxnnnnsesnseensnn 20
Namen in FOrmeln VEIWENAEN ........civii ittt s s st s see s e e ees 20
1.5. Meniiband anpasSeN .......ccociiisieenemmeiiiierir s s s sssss s e s s s s ra s m s s n s e e mamasas e s smnnans 21
Register, Gruppen und Befehle hinZUfUgen..........cccovrir it 21
Weitere Befehle anzeigen........co it 22
Standardregister BrWEIEIM .......c.coiiiiiii et et 22
Registerkarten ein- und ausblenden ..........ccoo i s 23
1.6, ZUSAMMENTASSUNG ...cccoiiiiiiiiiinissresstummnananannim e rses st arsrrs s isssan s s s o sasnssmnnsstrtoesnnvasssrasnas 23
2. Niitzliche Funktionen fiir Fortgeschrittene......ccccccecervevrciccccccneeniennn, veranens 25
P~ TR e T 11 117 0] 4 o 3T N 25
WVEINN ettt ettt st e ba e st eae e e st e e re e R e eE e erevne e e ere s atenan e e 25
Mehrere Bedingungen VErWeNdeN...........ccciveiiriin it 26
P 1T 4 (o 1T 4 T 1= o P, 26
2.3. StatistiKFUNKHONEN.....ccne e s este s s s e se s s s e smanm s s asan s s nnsenen 27
Mittelwert und StandardabWeiChuNg ... e s 27
e A= 4 =T o | o L OO PSP UOPRUUPRRTOOt 28
Anzahl ermitteln.........ooooiieii e eserarerieeeeaeae e s et arara st rannees 29
SUIMIMEBWETN ...ciiiiiiieiee it erree st et s et e st e s e saane s st e saerase e s eas e e ssesanbesereeassesbbssbee bbb e s naesraeenneaane 30
TrENADEIECINMUNG. ..o cteeie ettt et e st e e te e eeeste st esase b e sreesreerascaeesanassesnessusasaeaneensienns 30
HAUFIGKEIE -..eeeeee ettt s s e e e e s st sese et 31
2.4. Nachschlage- und Verweisfunktionen ..........ccivcecmmircnssiisnmnnncnsnisnensesnnescnssonseninnns 32
SVERWEIS Und WVERWEIS ..ottt ettt st 32
INDEX UNA VERGLEICH ...ttt sttt e st e s e e e st e e e e s evne s 34
Zellbereiche mit BEREICH.VERSCHIEBEN anpassen.......cccovcvierinineniensecsescemr e 35
2.5. Finanzmathematische FUNKHONEN .......eeeeiriiirir it eneesneneas 37
2.6. Datum und UNrzeit.......ecemimeiiiiiiriiiininieininiisnsnissisiinssisesscmsesesssinmismmsisisireetitimnmnseansaressesn 38
Aligemeine DatumsfUuNKLONEN .......coi it 38

Bibliografische Informationen digitalisiert durch EE

http://d-nb.info/1010009877


http://d-nb.info/1010009877

MICROSOFT EXCEL 2010 - AUFBAUWISSEN

7.3.

7.4.

8.

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

9.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

MiICrOSOft QUETY ..ecicciiiiiriisitneenensrertiit s is e sars s e s rn s e s as s e s a s s aanmn s mn e s s s e e nan e s aannns 105
Eine Access-Datenbankabfrage erstellen ... 105
Eine andere Datenquelle VETWENAEN .......cocririeieenriiieee et e 107
Abfrage mit Microsoft Query bearbeiten ..........cvccevociiiiierere et 107
Abfragen mit mehreren Tabellen..........cc.oooiiiiiiinec e 109
FATET Ly 0Ty T g LT o T N N 110
Makros............... searnnsssssirennnns ererreanees reresseerrrrnnessasnssnns S, 11
L€ 170 a1 Te 1] o USRS O O 111
Arbeitsmappen und Makros SPeIChEIN .........ovevrv ettt 111
SicherheitSeINSIEIUNGEN .....ccii et eeseeesae st e sreesreessseeteesbeeeans 112
Einfache MaKroS ......cocicieceiiiiiomiinsiminisisminncsmssssssss st s rssnmssssscsssss sansmsessmmnsnsesssms s nssassanmnessens 113
MaKIO AUIZBICHNEN ...c..eiiiii e e et sr s e eaaesre e e 113
MaKIO QUSTUNIEN ... e e e s st s s re e s et e ras 114
MEKFO IOSCREIN ...ttt et e e et e e et e b e b et s esseaseanesteearensenneeees 114
ZellDeZUge iN MaKIOS ....cvierinersseicii s irsstrs s es e e e ns e s essae s ems samtesserssme s sme s anesasansessnnsnne 114
Makroausfihrung Starten ..........cccciiiiiinnenecscsissientissesissssesesesisssmeesessesseresasesssmsessmsesnersne 116
TastENKOMDINALION......cooeririeniiii ettt e e e be st e sbeeae e e e sesaeeneennensean 116
=T g TU] o7 3o 1 O OO 116
Symbolleiste flir den Schnellzugriff.........ccoovveiirerrer e e 116
BefehlsSChalfIAChE ...ccco ottt s sn s 117
ZUSAMMENTASSUNG c.eeecriemicisnnrnsssrssssissnerrassserssmsessenessssmsesanesssarssessmsessmeesssersatasssressntessnns 118
Einfithrung in die VBA-Programmierung .........ccecceecrsssreenmseessnsenessssssnsssneas 119
Der VBA-EAIOT.....ci it cceercrersescnrsseessessssesssesesaseessesmessmsnsasesnessnnsanssams ansnsasevasase 119
D8 EQIOI-FENSLEN ....coiieeieieteieiceectetere et s s s se s s et s sssaeeasste e s eesanes 119
Module UNA ProZeAUIEN.........coviieeeeirere sttt et et s s s e sn e st e e ae s ese st e s s s sneesesransansanens 121
SYMEAX ...ttt sttt s e e s e e et et e s e ae et sarsae e st e e e aeeae et et s ta e e aneasens 122
KOMMEBNTATS ......coiiiierer ettt ettt sttt e are st s e shesessbessassessreestssbesrrnans 123
DiE VBA-HIIE ...ttt e a e e e s st et 123
Prozeduren auSTURIEN ... ettt et s e s se e st a e e e 124
Grundlegende Sprachelemente VON VBA ..........ccocevvimiinsieisererneesseessesssessssesessscessssensane 124
VaAHADIEN ... st sttt e ettt s et et et en e eneeneeeeneaens 124
KONSEANMTEN ...t st ettt sttt e et en et e e e e ee e eeee e s eeneeemn 126
Operatoren UNA AUSAITCKE .......cccoeeeietietices et eeee e e se et et sees e e seseeeesesssesseseesatesessesens 126
Einfache DIaloge.........urimivccresininnmnneevieressassnceeesnssssssssssesssssssesmesoesesesnsesesssesarssessessassns 127
Eine Meldung auSGEDEN ..ottt ettt ees 127
Benutzereingaben Mt INPUIBOX......ccueciieeiieii e eeeeee e ee st e eee e et eee s s sse e 128
KONFOISITUKIUREN....cc ettt es e s a e s s e emssmeemmeneemsmnnsnn 128
Entscheidungsstrukturen oder VerzweigUNGeN.........o.o...ceveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee e eerereneeseens 129
Wiederholungsschleifen ......................................................................................................... 131
Die EXCEI-ODJEKEE ..ot ese s s s ssssse s s sas s ee st e seeseese s evanssesne sanesnsenessnens 134
BIGENSCRAMEN......c.ooiieee ettt et et e ettt s e s enenas 134
MEINOTEN ...t e e e st se e e eeee e 135
Der ODJEKIKATAIOG .....cucviviciieicecie ettt e e et eeee e eses e 135
AIESSIEIUNG ..ottt sesas s s e esse st et snssnssnseesesesesas s emssassensesnsas 136
Zugriff auf TADENDIATET ..ottt 136



MICROSOFT EXCEL 2010 - AUFBAUWISSEN

Zugriff auf ATDEISMADPEN ...coiieieeirrcee ettt ee st s s aes s reesaee s e vebe e beessseesersenenaesnrees 136

Zellen und Zellbereiche anSpreChen..... ... viiciiiireeeiiei ettt et s e es e eaean 137

Werte in Zellen GINtragen ...t s e st s be et ba e e ares 138
Ausschneiden, Kopieren und EiNfUgGEN ......cccevccciiircccieceice et sn s e re s e srse e 138
Formeln und FUnKtionen @iNtragen.........cccooiiviieveninne ettt 138
(oY) ol =1 0 01111 Lo O O OO ST R TR 140
Zellbereithe ErMItEIN ......covcer et st e e v et sbe et e e sbeesteensenens 140

9.7. Prozeduren teSten .........iiciiiciiiiiiccesisecs i esnes e resssan e resssamannes e ses s anas e s san e anaTeseans 142
EiNzZelSChritte @USTUNIEN ..cuceereie et et e et e s s et naesrnassres 142
Haltepunkte VEIWENEN ......co.oiiiiriiriir ettt ettt eae st caeenersassssbssasessnesaees 142
Variablen UDEIWACKEN........ccuivii ettt e et st eesan e e reesae s 142
FENlerbehanNGIUNG ....cccvvicic et e e 143

9.8. Benutzerdefinierte FUNKLONEN..... .. iciiieitiicccrertsrirssisscesssrnerssereressasasserassssonasesasens 143
Benutzerdefinierte Funktionen erstellen. ... 143
Benutzerdefinierte FUNKLONeN VEIWENAEN ........oocviieiirciicricicciecre ettt esve st 144

F Ve o B [ I oY=l =T o OO PR R 144

9.9. ZuSAMMENTASSUNG .....oiiiimriiniiiiscrinie i rrnemer s s ee s ar s ssvsaseressssmnmnareresassnsnoneessnasanansnenass 145
LRI €] [ T=1-7: | S UR verernnnes Senressmssrrerrsreessrsssrsesnastansneerenan 146
11. Stichwortverzeichnis.......c.ccccccceneennnnee. Sreesesssssssmsserrieseessssesesssssssannarantnnrsenas 148



MICROSOFT EXCEL 2010 - AUFBAUWISSEN

2.7.

2.8.
2.9.

3.

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.

4.1.

4.2,
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

5.

5.1.

Monat oder Wochentag als TeXt .........cccccirerriiereeriieee it 40
DatumsbereChNUNQGEN. ...ttt s s me e 40
TextfuNKUONEN ...ttt cr s s s e rn e et o s mmm s e s e e e s nssamananas s sannnananaassans 42
Text in Zahl UMWaNAEIN ...t e e 42
Zeichenfolgen AUS TEXL .......coiiiiiiei e erie et e st e s san e srre st e e e nnn e s 42
Fehler mit Hilfe von Funktionen vermeiden............coeeiciirinimriiicnes e rncnse s e e snsnenes 43
ZusammenfasSUN(g -..c.cccccciisveneseerssennsmnmnsssressnissa eratertratrane st ra et st R s 44
Datenbankfunktionen ..........cicnniccsninem s e 45
Eine Datenbank anlegen.....cccicciiiiinisiiimssiniciiscssesssasasssssssenanssnsnasasssanes 45
Was sollten Sie beim Anlegen einer Datenbank beachten? ... 45
Text nachtraglich in mehrere Spalten aufteilen.......c..ooiviir e 45
Dateneingabe GDErprUfen ........c..ovviiiece e st 46
[T =T 3 =T g 4= =Y o SO R 48
Tabellen filtern ... ere e n s s ssera i s e s ansassnasasnss emmusessasonnannans 50
0] 7= Vel o T (] OO PUTON 50
ST 0= 4 F= {11 (=2 S PR 50
Teilergebnisse berechnen...............covcmn s 52
Einfache TeilergebniSSe .. ..t 52
Teilergebnisse fUr UNtergruppPen ........ccceveveerriierie st st sve s s 53
Dynamische LISten .........coiemeiiiimniincmrirnrccsnscsnces s ssssssssmanassmnsssssisssssssesessssanasanseasenssennansnns 54
Tabelle/LiSte EISIEIEN.......co ettt er e r e e s e e e e nan s 54
Tabelle bearbeiten...................... et er ettt ettt s et n et se et a st ae s s et ea et entnan 54
Tabelle in einen normalen Bereich umwandeln.........cc.ccovviiiiiccccnc e 55
ZUSAMMENTASSUNG ...uiiiiirieieiiimissrcsierrenm s asatatacarsassssssrarnrensnsmsasssrttatanssnasssssrenrasnnmanassasneres 55
DatenanalySe .....ccccereeriermmmmemmrmmmmmmecnmssisrenrnssssassnessesssssssenensmnennesnernsnnasnssnsssses 57
Bedingte FOrmatierung.......coccricirciiiicrnnins e e er st ssensnssssassssssses nsssmmsesssensnenen 57
EINfAaChe RBGEIN ..o e e 57
Komplexe Regeln erstellen ...t s e et e e s e e e sres s ne e s e e snaeeean 58
Regeln VEIWAREN ... e e e st e v e e e e e s e e sabassns e s e e nereee e 59
Mehrere Tabellen KONSolidieren ........ccccninimmiininirinnnnnsnsenne s ssnessssansens 60
Datentabellen berechnen (Mehrfachoperation) ........cccccceciiiciiiiicrcccnmmrennnscr s ssnscssssannas 62
Mehrfachoperation mit einer Variablen ...........ccccveeieie et 62
Mehrfachoperation mit Zwel Variablen...........ccco oo sr s 63
SZEBNANGN ...ttt cerrr s s s s rs s ne e e s s e s samrssmeesesateesanarsssaseanere as s neseane s na arernmrnenrann 64
TADEHE EISIEHEN ...ttt e r s e st sarenne e nnnas 64
SZENANio NINZUITGEN. ...ttt etttk ee st ee e e e veteesteeatesetesesesaneesaneneneannerns 64
Werte eines Szenarios in der Tabelle anzZeigen.........c.coeeeceieeeveeecicceeeceeesceeee e ese e 65
Szenarien in einem Bericht zusammenfassen und vergleichen ................ccoccoiveeonveceeereeee e, 66
AL =0 o T O 67
SOOIV ..ottt e e e s smrsr e s te e st e ae s e e sa s e e R n e RS erBa b e e B e R ReR e s anae e 68
ZUSAMMENTASSUNG ..ccceeerirenersinrracrereesnrissreressaresserasesesssssssseseasassesssamerassessssssesssssssnsessnsssnss 69
Pivot-Tabellen ... Crserssrsersssesnsssnnnnsasnnans 71
Grundlagen Pivot-TabeleN......... .. rcrieenscsscmssm e stsec s e es e ssassarsssssansensseras 71
Was SiNd PIVOL-TADEHENT ...ttt sttt se s nens 71



MICROSOFT EXCEL 2010 - AUFBAUWISSEN

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

7.

7.1.
7.2.

Welche Daten eignen sich fir Pivot-Tabellen? ... 71
Aufbau von Pivot-Tabellen ...........coo it 72
Eine einfache Pivot-Tabelle erstellen.........c.coricniini e r e 73
Tabellenbereich erstellen ... et 73
Felder hinzufigen Und VersChieben..........ccciiiiiiiiiitir e 74
Tabelle i6schen oder versChigben ... e 75
Pivot-Tabelle fOrmMatiBren ...ttt ere e sbe st e e e s e s reae s 75
BesChriftuNGen GNAEIN ... ettt e s r et e e e s ven s ss e et e s s see s s rnee e eene e e snneeaan 76
Mit Pivot-Tabellen arbeiten ..o s s 76
Daten aktualiSieren ... e 76
TaDEIIE fIEBIN ...ttt e et s ae e st st e e e e e e e s e et 77
Dat@NSCRNITE ......oeoiiiiiii e e s s s st 78
TaDEIIE SOMHEIEN.....ii ettt et st e e s aes s re s e e aenen 79
Erweiterte Pivot-Tabellenfunktionen ... e 80
Berechnungsfunktionen NAErN..........cccoriiiiince ettt 80
ProzentWerte GNZEIMEN ... ..coc e rrtceerrcreree et e st esaeeeeeerue e s sr s e s aae s s e nteesassee e s anransneeaereas 80
Felder DEIECINEN ... .ottt e s et e e n e e se e smene e 81
Gruppieren und TeilergebniSSe ... e 82
Layout DEAIDEIHEN .......ee it 82
Die Funktion Pivotdatenzuordnen ...... ...ttt e e sn e s 84
Optionen flir PIvot-Tabellen ...ttt e 85
PIVOt-DIiagramme ........coiruueiimicsmiasasuairessrassnatersinssssnssaoserssassasessersnsnescossssanasonsessassansensensanasss 86
PIvOICRAN EISTEIEN -..ieeeieeeers ettt ettt a e s e s e s e n s 86
Diagramm Bearbeiten. ..ot e 87
Platzierung und GroBenanderung ... s 87
Filtern und sortieren ................. ettt e teretetearereeatetetetereyt e et et es e Rt et e e et seasaeetenr et ensaneaenseaansarens 88
Diagramm aus einer bestehenden Pivot-Tabelle erstellen ... 88
ZUSAMMENTASSUNG ..ccremrerieiiasnmernrrissessstereirasssaassrssasanasatesssssnasstsassssmntansessssanasoreressnsansaoeras 90
Diagramme fiir Fortgeschrittene ..........cccverveeiicnneecnicnnnnnnieacs crrsenrresessrnans 91
Weniger gebrauchliche Diagrammtypen .........ccccevicrveriininiicrsiincseicssnnesciesscssasssessetneranes 91
Punktdiagramm (XY) oo e 91
2] EETToY oo F=Ta [ - Ua o] o 1 10U OO 92
Diagrammachsen bearbelten ............coeiicrnervcinccrnrr e en e 93
ACNSENSKAIEIUNG ...coreireeiieee ittt s ca st a st b s s abs e s nsss e senanaes 93
Sekundarachse hiNZUIGEN .....cocecirvrrriecrne it et 95
Kombinierte DIagramme .......c.ccviiiiiiiiiiniiniisie ettt b s s et sn e s 96
DiagrammanalySe «...cceeeeirierercnrisseniiisissssaasssnressnesnrasatresstassassesteasasassstessnnnansssanenesnntsassassnns 97
Problembehandiung in Diagrammen .......cccmeimrinnenissitersnaseisenismeseeiranssesssessmssnsnas 97
S 1= e T LR AT L= 1 (< W OO 97
Zahlen als AChSeNDESCHIUNG ...cccuirciririiiire st e et s s 98
DiagrammbereiCh @aNPaSSEN ........ccceviiiesieies ettt st 99
ZUSAMMENTASSUNG creeeerrerammriraanssieissssissnnisioisnstsisssssisesssssssmssssensssssnntsassssnerasonsssssssnnssssnnans 101
Datenaustausch mit anderen Anwendungen.................... ersemsssierrreasnaanrans 102
Textdateien 6ffnen UNd KONVErtiEren .......cveveiniiccmneesissiinivsnmnmsssenseasseninsessenssseirassaenss 102
Mit externen Daten arbeiten .........cmmircrirvceiniii e e e s 104



