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 Grundlagen zur Eingabe

1.1 Eingabe von Text

· Text wird standardmäßig linksbündig ausgerichtet

· lange Texte werden in benachbarten leeren Zellen mit angezeigt
· Zeilenumbruch mit Alt + Return  bzw. 
FORMAT / ZELLEN... / AUSRICHTUNG / ZEILENUMBRUCH

· Überschriften über mehrere Spalten zentrieren:    Zelle mit der Überschrift markieren, dann diese Markierung nach rechts auf die benachbarten leeren Zellen erweitern, dann FORMAT / ZELLEN... / AUSRICHTUNG / ZELLEN VERBINDEN bzw. [image: image1.png]



1.2 Eingabe von Zahlen

· Zahlen werden standardmäßig rechtsbündig ausgerichtet, so daß Einer-, Zehner- und Hunderterstellen direkt unter einander stehen.

· Reicht der Platz zur Darstellung einer  Zahl nicht aus, wird ####### (Lattenzaun) angezeigt. Dann muß man die Spaltenbreite vergrößern. ( Mit der Maus auf die Linie rechts vom Spaltenkopf und die Spaltenbreite durch Ziehen vergrößern)

· Excel erkennt Währungen (DM), Prozentsatz, Datum und Uhrzeit und weist automatisch ein bestimmtes Format zu

· Viele Währungsformate können mittlerweile in Excel 97  über FORMAT / ZELLEN... / Zahlen / Währung / Symbol eingestellt werden (früher nur über benutzerdefinierte Formate)

1.3 Eingabe von Formeln

· Formeln werden mit einem Gleichheitszeichen eingeleitet, z.B.

       = 1+ 2 + 3   oder

       = A1 + A2 + A3   oder   =SUMME(A1:A3)

· TC \l2 "4.1 Eingabe von FormelnEine Formel ist eine Folge von Werten, Zellbezügen, Namen, Funktionen oder Operatoren, die aus  vorhandenen Werten einen neuen Wert erzeugt. Enthält eine Formel mehr als einen Operator kann man mit Klammern die gewünschte Auswertungsreihenfolge erreichen.


Arithmetische Operatoren: 
+, -, *, /, ^ (Potenzieren)


Vergleichsoperatoren:

=, <, <=, >, >=, <>


Textoperator:


&


· Zellbezüge gibt man am besten mit der Zeigemethode ein, d.h. indem man mit der Maus auf die entsprechenden Zellen klickt. Excel setzt automatisch die Zellbezüge (Koordinaten) der gezeigten Zelle in die Formel ein. Die ausgewählte Zelle wird hierbei durch einen Laufrahmen hervorgehoben, anschließend gibt man einen weiteren Operator ein oder RETURN. Verwendet man anstelle der Zellbezüge Namen, so werden die Formeln übersichtlicher und verständlicher.

· Standardmäßig zeigt Excel in der Bearbeitungszeile die Formel an, in der Zelle direkt das Ergebnis.
1.4 Korrigieren von Zellinhalten

· in der Bearbeitungszeile: 
entsprechende Zelle markieren; Mausklick an die zu korrigierende Stelle in der Bearbeitungszeile

· direkt in der Zelle:
Doppelklicken in der entsprechenden Zelle 

1.5 Kopieren von Formeln

· Sind Quell- und Zielbereich direkt neben- oder untereinander, so kann man Formeln sehr schnell mit Hilfe des Ausfüllkästchens kopieren. In der rechten unteren Ecke der Zellmarkierung liegt das Ausfüllkästchen. Zeigt man mit der Maus darauf, verwandelt sich der Mauszeiger in ein +. Nun kann man in die gewünschte Richtung ziehen.

· Man sieht, die Zellbezüge in der Formel wurden an die neue Zielposition angepaßt, deshalb heißen sie auch relative Zellbezüge.

· Absolute Zellbezüge bleiben beim Kopieren unverändert. Mit Hilfe der Funktionstaste F4 kann man absolute Bezüge erzeugen, vor der Spalten- bzw. Zeilenbezeichnung wird ein $ eingefügt. 

2 Funktionen

· Funktionen stellen spezielle vorgefertigte Formeln dar.

· Syntax: Funktionsname(Argument1;Argument2;...)  bzw. Funktionsname(Argument1:Argumentn)
· Prinzipiell kann man eine Funktion direkt in eine Formel eingeben, einfacher ist es jedoch mit dem Funktions-Assistenten  [image: image2.png]



2.1 Die Summenfunktion

Da die Summenfunktion sehr häufig benötigt wird, gibt es in der Standard-Symbolleiste ein eigenes Symbol dafür .
· Zielzelle für die Summe anklicken, dann das Summensymbol anklicken

· Excel schlägt einen an die Zielzelle angrenzenden Summenbereich vor, kennzeichnet ihn durch einen gestrichelten Laufrahmen und trägt die Koordinaten als Argumente in die Summenfunktion ein; diesen vorgeschlagenen Summenbereich kann man korrigieren. 

· Abschluß mit Return

Das Gleichheitszeichen fügt Excel automatisch ein, auch beim Aufruf eine Funktion mit dem Funktionsassistenten.

2.2 Der Funktionsassistent

· Klicken Sie auf das Funktionssymbol  [image: image3.png]


 in der Standardsymbolleiste
· Wählen Sie aus der entsprechenden Kategorie die gewünschte Funktion aus.
· Geben Sie die Argumente über die Tastatur oder durch Zeigen mit der Maus ein. Will man einzelne Zellen oder Zellbereiche durch Zeigen auswählen, so muß man meistens das Fenster des Funktionsassistenten vorher verschieben.
· Klicken Sie auf die Schaltfläche ENDE
Man kann Funktionen auch verschachteln, indem man als Argument einer Funktion wieder eine Funktion einsetzt. 

3 Arbeitsmappen speichern, schließen und öffnen

· Mappe mit einem Schreibschutz-Kennwort versehen oder Sicherungsdateien:
DATEI / SPEICHERN UNTER / dann oben im Dialogfenster auf EXTRAS / ALLGEMEINE OPTIONEN 
· AutoWiederherstellen z.B. alle 10 Min.
EXTRAS / OPTIONEN / SPEICHERN
· Schließen aller geöffneten Arbeitsmappen (Shift + DATEI / ALLES SCHLIEßEN)
· Standardarbeitsverzeichnis einstellen 
EXTRAS / OPTIONEN / ALLGEMEIN / STANDARDSPEICHERORT
Öffnen von Arbeitsmappen

· Beim Starten von Excel wird eine neue Arbeitsmappe geöffnet. (DATEI / NEU)

· Öffnen einer vorhandenen Arbeitsmappe (DATEI / ÖFFNEN) oder [image: image4.png]



Man kann auch mehrere Mappen öffnen und über das Menü FENSTER  zwischen diesen hin- und herschalten bzw. alle nebeneinander anordnen lassen.

4 Tabellenblätter bearbeiten (Löschen, Kopieren, Einfügen)

4.1 Leerzeilen einfügen

· Zeile markieren und darüber eine Zeile einfügen mit EINFÜGEN / ZEILEN

· Markiert man mehrere Zeilen bzw. Spalten, so wird die gleiche Anzahl leerer Zeilen bzw. Spalten vor der Cursorposition eingefügt

4.2 Löschen und Einfügen von Zellen oder Inhalten

Die Unterscheidung zwischen ganzen Zellen und deren Inhalten wird bei der Benutzung des Kontextmenüs (rechte Maustaste) am deutlichsten.
· Zellen löschen ... 
Zellen werden aus der Tabelle entfernt Die umliegenden Zellen  müssen verschoben werden, um die entstandene Lücke zu schließen. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem man angibt in welche Richtung die Zellen verschoben werden sollen. 

· Inhalte löschen
Es entstehen leere Zellen.
· Einfügen

Es werden Inhalte eingefügt, die markierten Zellen werden überschrieben.
· Inhalte einfügen ...
Man kann in einem Dialogfeld angeben welcher Inhalt eingefügt wird bzw. 
welche Rechenoperation ausgeführt werden soll (z.B. neuen Inhalt zum alten dazuaddieren) 
· Zellen  einfügen
Es werden neue Zellen eingefügt und die Struktur der Tabelle verändert.
4.3 Verschieben oder Kopieren von Zellen

mit Hilfe der Maus:

Bei allen Aktionen ist es wichtig die entsprechenden Zellen zunächst zu markieren. Anschließend wird der Mauszeiger an den Rand bewegt bis aus dem Kreuz ein Pfeil wird.

Jetzt ist es entscheidend welche Tastenkombination mit der linken Maustaste ausgeführt wird:

	Verschieben mit Überschreiben
	Mit gedrückter linker Maustaste die Maus an die gewünschte Stelle positionieren

	Verschieben ohne zu überschreiben; dabei werden Zellen automatisch eingefügt
	SHIFT-Taste + linke Maustaste

	Kopieren mit Überschreiben
	STRG-Taste + linke Maustaste

	Kopieren ohne Überschreiben
	SHIFT-Taste + STRG-Taste + linke Maustaste


Tipp: beim Kopieren erscheint bei dem Pfeil ein +-Zeichen, beim Verschieben nicht.

Benutzerdefinierte Zahlenformate

Man kann eigene Zahlenformate definieren (FORMAT / ZELLEN ... / ZAHLEN Kategorie: BENUTZERDEFINIERT).

Bei den anderen Kategorien sieht man in Excel 7 verschiedene Optionen zur Auswahl, hier nun die Zahlen-Formatcodes wie z.B. #.##0 wobei

0 
Platzhalter für eine Ziffer , die immer angezeigt werden soll, auch Null

# 
Platzhalter für eine Ziffer, nicht signifikante Nullen werden nicht angezeigt.

z.B. 
#.##0,00  


Zahlen mit Dezimalpunkt und zwei Stellen hinter dem Komma 

00000
 


Postleitzahlen

#.##0,00 DM;[Rot]-#.##0,00 DM
deutsche Währung mit negativen roten Zahlen   

#.##0 “m²“
Text z.B. für Maßeinheiten muß in doppelte Anführungszeichen oder \

#.##0,00 _D
Leerzeichen in der Breite eines Zeichens, Unterstrich gefolgt von diesem Zeichen

Zahlenformatcodes können aus bis zu vier Abschnitten bestehen, die durch Semikolons getrennt sind, für positive Zahlen, negative Zahlen, Nullwerte und Text. (siehe auch HILFE-ASSISTENT / INDEX / Zahlenformate benutzerdefiniert)

Währungen (und Sonderzeichen)
Standardmäßig wird bei uns DM als Währungssymbol genommen, da bei uns unter der Windows-Systemsteuerung unter Ländereinstellung Deutschland und als Währung DM eingestellt wurden. Soll Excel immer ein bestimmtes internationales Währungsformat anzeigen, muß man das unter Windows ändern. 

Will man nur einige Zellen mit einem bestimmten internationalen Währungsformat versehen, geht man über FORMAT / ZELLEN... / WÄHRUNG / SYMBOLE. (ab Excel 97)

Will man in Excel ein spezielles Währungssymbol, das es nicht auf der Tastatur gibt, wie z.B. £ (engl. Pfund) in einem benutzerdefinierten Zahlenformat verwenden, so muß man die ALT-Taste drücken und den ANSI-Code über den numerischen  Tastenblock eingeben z.B. ALT 0163 für  £ .

Weiß man den Code nicht, kann man die ANSI-Tabelle in Handbüchern nachsehen oder unter Windows PROGRAMME / ZUBEHÖR / ZEICHENTABELLE  das Zeichen auswählen, dann wird die Tastenkombination angezeigt.

Bedingte Formate: z.B. alle Zahlen die oberhalb eines kritischen Wertes liegen sollen blau und alle die darunter liegen rot ausgedruckt werden.

[>1000][Blau]#.##0;[Rot]#.##0

Mittlerweile ist auch die bedingte Formatierung einfacher geworden. Die gewünschten Zellen werden markiert, über den Befehl FORMAT / BEDINGTE FORMATIERUNG... wird dann sowohl die Bedingung als auch das Format (über das bekannte Dialogfenster) eingegeben.

Benutzerdefinierte Zahlenformate werden mit der Arbeitsmappe gespeichert, gelten also nur dort. Mittels Mustervorlagen können sie auch in anderen Mappen genutzt werden. Die Zahlenformate in leeren Mappe definieren, dann beim SPEICHERN UNTER  als Dateityp MUSTERVORLAGE auswählen. 

5 Dreidimensionale Tabellen (Arbeiten mit mehreren Blättern)

Der Fahrradproduzent will nun nach der Umsatzübersicht für den Monat Januar auch für die anderen Monate (Februar und März) entsprechende Tabellen in derselben Mappe und am Ende eines Quartals bzw. Jahres eine Gesamtübersicht.

5.1 Kopieren von Arbeitsblättern 

Januarübersicht mit Drag & Drop kopieren und zwar

Registerzunge der Vorlage mit Strg und Maus an gewünschte Stelle kopieren

und direkt umbenennen in Umsatz 2-01 (Achtung: keine zusätzlichen Blanks vor oder nach 2-01). 

Die Produktions- und Verkaufszahlen löschen und Daten eingeben.

5.2 Tabellen verknüpfen (Formelbezüge auf andere Arbeitsblätter bzw. -mappen)

Beim Lagerbestand sind jedoch die Bestände vom Vormonat noch zu berücksichtigen.
Formelbezüge auf andere Arbeitsblätter genauso durch Anklicken mit der Maus wie innerhalb einer Tabelle, jedoch zusätzlich Wechsel des Tabellenblattes erforderlich. 

In D5 (Lager) hinter der Formel ein „+“ eingeben, zum Register des Vormonats wechseln und Zelle D5 anklicken, Return. 

Man sieht Formel: =B5-C5+’Umsatz 1-01'!D5. Man kann den externen Bezug auch anstatt mit der Zeige-Methode über die Tastatur eintippen. 
Formel enthält relative Bezüge, kann also nach unten kopiert werden.

5.3 3D-Summenbildung und 3D-Mittelwert       

Nachdem nun drei Monatsergebnisse vorliegen, wird die erste Quartalsauswertung erstellt. Gebraucht werden Quersummen über die vorliegenden Monatstabellen.

3D-Summe für die Produktionszahlen bilden:

· In Quartalsübersicht in Zielzelle B5 (Produktionszahlen): Summensymbol anklicken

· dann B5 in den Blättern „Umsatz 1-01 bis Umsatz 3-01“ folgendermaßen markieren:

·  Wechsel zu Umsatz 1-01

· Bei gedrückter SHIFT-Taste das Register Umsatz 3-01 anklicken, dann markieren

· RETURN

Achtung: Eingabe mit RETURN beenden und nicht auf Quartalsübersicht klicken.

Mit Return wird automatisch zur Quartalsübersicht gewechselt und man sieht in der Zielzelle das Ergebnis: 


=SUMME(‘Umsatz 1-01:Umsatz 3-01'!B5)

Solche 3D-Summen kann man natürlich nur bilden, wenn die betroffenen Arbeitsblätter direkt hintereinander liegen und die zu addierenden Felder, die gleiche Adresse besitzen. (Ansonsten DATEN / KONSOLIDIEREN)

Diese Technik läßt sich nicht nur bei der Summenfunktion anwenden. Für die Spalte Lager in der Quartalsauswertung ist z.B. der durchschnittliche Monatsüberschuß interessant.

5.4 Tabelle auf mehrere Blätter kopieren (ausfüllen)

· gesamte Ursprungstabelle  markieren  

· leeren Ziel-Blätter markieren (mit Strg und Maus auf Registernamen klicken oder mit Shift aufs letzte Register)

· Kopieren der Tabelle auf die markierten Blätter mit BEARBEITEN / AUSFÜLLEN / BLÄTTER... / ALLES

· Markierung der Tabelle aufheben

· mit dem Kontextmenü der Registerleiste  GRUPPIERUNG AUFHEBEN. 

Achtung: Im Gruppenmodus werden alle Änderungen an einem Blatt gleichzeitig an allen Blättern der Gruppe vorgenommen, beispielsweise Formatierungsarbeiten.

6 Arbeiten mit mehreren Arbeitsmappen und Fenstern

Man kann in Formeln auch auf Zellen aus anderen Arbeitsmappen Bezug nehmen bzw. auf Zellen in anderen Arbeitsmappen verweisen. Die Adresse muß dann außer dem Spaltenbuchstaben und der Zeilennummer auch die Tabellenblattkennung und den Arbeitsmappennamen enthalten. Allgemeine Syntax:
‘[Arbeitsmappe]Tabellenblatt’!Zellbezug

Verknüpfung erzeugen: (in filall Verweise nach filmainz und filworms)
· alle Mappen öffnen 
· mit FENSTER / ANORDNEN... in nebeneinanderliegenden Fenstern anzeigen lassen

· in der Zielzelle(in filall) ein Gleichheitszeichen eingeben und anschließend durch Doppelklicken auf die Zelle der Quelltabelle verweisen (erster Klick zum Auswählen der Tabelle, zweiter Klick zum Anwählen der Zelle).

Excel fügt einen absoluten Bezug in die Zielzelle ein. Es besteht nun eine feste Verknüpfung zwischen den beiden Arbeitsmappen. Änderungen in der Quelldatei werden automatisch bzw. auf Rückfrage (beim Öffnen) in der Zieldatei aktualisiert. 

7 Namen anstelle von Zellbezügen 

Formeln, in denen Namen verwendet werden, sind verständlicher und übersichtlicher.

7.1 Namen vergeben (EINFÜGEN / NAME / DEFINIEREN...)
· Markieren Sie die Zelle oder den Bereich, der benannt werden soll.

· Klicken Sie in das Namensfeld (links neben der Bearbeitungsleiste) und geben Sie den gewünschten Namen ein  (z.B. Dollarkurs)

· <Return>. 


Ein Name darf aus bis zu 255 Zeichen bestehen. Leerzeichen, Semikolon, Bindestrich und Doppelpunkt sind in Namen nicht erlaubt, als Trennzeichen zwischen Wörtern empfiehlt sich ein Punkt oder ein Unterstrich.

Automatische Namensvergabe (EINFÜGEN / NAME / ERSTELLEN...)

Excel bietet die Möglichkeit Spalten- bzw. Zeilenüberschriften im Tabellenblatt auch automatisch als Namen für die entsprechenden Zellen übernehmen zu lassen.

· Markieren Sie die zu benennenden Zellen inklusive der Zeilen bzw. Spaltenbeschriftungen 

· dann EINFÜGEN / NAME / ERSTELLEN...(STRG+Shift+F3)

Im Namensfeld erscheinen die definierten Namen alphabetisch geordnet und können angesprungen werden, d.h. klickt man einen Namen an, so wird der zugehörige Bereich im Tabellenblatt markiert.

Beispiel: gesamte Tabelle markieren und Namen aus obersten Zeile und 1. Spalte übernehmen
7.2 Namen in Formeln einsetzen (EINFÜGEN / NAME / EINFÜGEN...,( <F3>))
Beginnen Sie mit der Formeleingabe bis zu der Stelle, an der ein Name einzusetzen ist. Öffnen Sie die Namensliste über den Befehl EINFÜGEN / NAME / EINFÜGEN... oder über die Funktionstaste <F3> und wählen Sie den gewünschten Namen aus. (Die Namen können auch über Tastatur eingegeben werden)

Beispiel:  In Umsatz eintragen:
= Verkaufszahlen * Stückpreis

Benutzen Sie in einer Formel einen Bereichsnamen und es wird ein einzelner Wert erwartet, so sucht Excel den Wert innerhalb der aktuellen Zeile bzw. Spalte aus diesem Bereich
Schnittpunkt mehrerer Bereiche 

Will man explizit eine einzelne Zelle angeben, die im Schnittpunkt zweier benannter Bereiche liegt, so kann man das mit dem Schnittmengenoperator, dem Leerzeichen, zwischen den Bereichsnamen

Beispiel: =Gesamt Umsatz liefert die Schnittmenge von Gesamt und Umsatz, also den Gesamtumsatz.

7.3 Nachträglich Namen in Formeln übernehmen (EINFÜGEN / NAME / ÜBERNEHMEN...)
Sollten Sie vor der Namensdefinition bereits Formeln erstellt haben, können Sie nachträglich die Bezüge in den Formeln automatisch durch Namen ersetzen lassen;  

· EINFÜGEN / NAME / ÜBERNEHMEN
· Namen auswählen, die in den vorhandenen Formeln eingesetzt werden sollen (z.B.  Produktionszahlen und Verkaufszahlen) 

7.4 Namen definieren, bearbeiten oder löschen

EINFÜGEN / NAME / DEFINIEREN...(<Strg>+<F3>)

Den gewünschten Namen markieren, dann den Geltungsbereich ändern oder den Namen löschen.

Man kann hier auch eine konstante Zahl oder eine Formel mit einem Namen versehen.

8 Nützliche Techniken
8.1 Tabellen und Zellen schützen

Standardmäßig sind alle Zellen gesperrt, d.h. geschützt sobald man in EXTRAS / SCHUTZ / BLATT...  den Schutz aktiviert.

Zellen, die nicht geschützt werden sollen, müssen vorher explizit markiert werden und dann unter FORMAT / ZELLEN... / SCHUTZ das Gesperrt-Kästchen deaktivieren, d.h. den Zellschutz aufheben.
8.2 Nützliches für große Tabellen

1. Überschriften fixieren
Wenn Sie mit einer großen Tabelle arbeiten, ist es sinnvoll die Überschriftenzeilen und -spalten zu fixieren. Beim Bewegen in der Tabelle, bleiben die Überschriften dauerhaft eingeblendet.

Setzen Sie den Cursor in die Zelle direkt rechts bzw. unterhalb der zu fixierenden Überschriften, dann FENSTER / FIXIEREN

Es werden alle Zeilen über der markierten Zelle und alle Spalten links der markierten Zelle fixiert. Die Fixierung wird durch eine dicke Linie gekennzeichnet.

2. Tabelle in Ausschnitte teilen (klappt nicht, wenn Überschriften fixiert sind)

In großen Tabellen kommt es häufig vor, daß sich der Eingabebereich der Tabelle oben und der Ergebnisbereich weit unten in der Tabelle befinden. Mit dem Fensterteiler [image: image5.png]


 (= oberhalb der Bildlaufleiste) können Sie das Fenster horizontal (bzw. vertikal) in zwei Bereiche teilen, mit denen Sie verschiedene Ausschnitte der Tabelle betrachten und bearbeiten können.

8.3 Rechnen mit Datum und Uhrzeit

Excel speichert Datumsangaben intern als fortlaufende Zahlen zwischen 1 (1.1.1900) und 65380 (31.12.2078) und Zeitangaben als Dezimalzahlen. 









· Subtrahiert man zwei Datumsangaben, erhält man als Ergebnis ein Datum,
(z.B. = “2.3.01“ - “27.2.01" liefert als Ergebnis 3.1.00). Ändert man bei diesem Ergebnis das Datums​format in ein normales Zahlenformat, so erhält man wie gewünscht als Differenz die Anzahl der Tage.

· Subtraktion oder Addition von Uhrzeitangaben ergibt wieder eine Uhrzeit, d.h. das Ergebnis erhält das Uhrzeitformat. 

· Will man nun nicht Uhrzeiten, sondern Stunden und Minuten addieren, so muss man bei dem Ergebnis das Uhrzeitformat ändern in das benutzerdefinierte Format: [H]:MM.
Dann werden auch Zahlen > 24 Stunden angezeigt.

Tagesdatum:




Strg .      bzw.     HEUTE()
Wochentag eines Datums:


TTTT  (benutzerdefiniertes Zahlenformat)

Das Alter aus dem Geburtsdatum berechnen:  
= DATEDIF(gebdatum; HEUTE(); "y")

Datums- und Zeitangaben kann man nicht direkt in eine Formel eingeben, sondern muß sie in Anführungszeichen setzen oder Zellbezüge verwenden.

9 Auswahl wichtiger Funktionen

9.1 Die WENN-Funktion   Wenn(Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
Man kann eine Berechnung von einer Bedingung abhängig machen, z.B. die Provisionen für die Mitarbeiter sind abhängig vom Umsatz.

Die Formel für die Provision (provis.xls): =WENN(Umsatz<200000;Umsatz*2%;Umsatz*4%)

WENN Umsatz kleiner 200.000  DANN 2% des Umsatzes SONST 4% des Umsatzes

Zur Formulierung der Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen mittels Vergleichsoperatoren: = (gleich), <> (ungleich), < (kleiner), > (größer), <= (kleiner oder gleich), >= (größer oder gleich)

Bedingungen verknüpfen mit den Funktionen UND, ODER und NICHT 

Mehrere Bedingungen lassen sich durch die logischen Funktionen UND(), ODER() und NICHT() verknüpfen z.B. WENN(ODER(Umsatz>300000;Einstjahr<1990);"Walkman";"Kugelschreiber") 

Verschachtelte Wenn-Funktion

=WENN(Umsatz<50000;0;WENN(Umsatz<200000;Umsatz*2%;Umsatz*4%))

WENN Umsatz kleiner 50.000 DANN keine Provision

 SONST    (WENN Umsatz kleiner 200.000 DANN 2% des Umsatzes SONST 4% des Umsatzes)

Sie können bis zu sieben WENN()-Funktionen ineinander verschachteln und somit maximal acht Fälle unterscheiden. 

9.2 Die Verweisfunktionen SVERWEIS und WVERWEIS

Anstelle einer mehrfach verschachtelten WENN-Funktion, benutzen wir nun die VERWEIS-Funktion. Diese ermöglicht es, in einem festzulegenden Bereich nach einem bestimmten Wert zu suchen und dann einen Text oder eine Zahl, die neben dem gefundenen Wert abgelegt ist, zurückzugeben.

In provis.xls wird eine sortierte Provisionstabelle als Suchbereich definiert. Allgemein:
SVERWEIS(Suchwert,Suchbereich,Ergebnisspalte) 

Im Beispiel:

=SVERWEIS(Umsatz; Provisions_Tabelle; 2)

Wie funktioniert die Verweisfunktion SVERWEIS()?

-
Excel durchsucht die 1. Spalte des Suchbereichs von oben nach unten nach dem als Suchkriterium angegebenen Wert 

-
Findet Excel den Wert, so wird der rechts daneben in der Ergebnisspalte stehende Wert als Ergebnis zurückgeliefert.

-
Kann Excel keinen Wert  finden, der exakt mit dem Suchkriterium übereinstimmt, so wird der nächstkleinere gezeigt (bei sortierten Bereichen).

-
Ist der Suchwert kleiner als der erste Eintrag des Suchbereichs, erscheint der Fehlerwert #NV. 

WVERWEIS() sucht waagerecht nach dem Suchwert in der ersten Zeile des Suchbereichs; SVERWEIS()   sucht  senkrecht  nach dem Suchwert in der ersten Spalte des Suchbereichs.

3

_951892011.xls
Sheet: Tabelle1

Art der Zeitangabe

Anzeige

Interne Zahl

Datum

Datum

Uhrzeit

0.4791666666666667

0.4791666666666667

Datum und Uhrzeit

35871.479166666664

35871.479166666664


