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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfiigbaren Medien:

o+

Plus|
+

Beispieldateien

Ubungs- und
Ergebnisdateien

+

Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kdnnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus

Einige Beispiel-, Ubungs- bzw. Ergebnisdateien enthalten Verkniipfungen zu anderen Dateien.
Damit Sie die Dateien problemlos nutzen konnen, erstellen Sie auf dem Laufwerk C: lhres
Computers einen neuen Ordner Ubung (C:\Ubung). Entpacken Sie in diesem Ordner die
heruntergeladenen Ordner mit den Beispieldateien (EX2024F_Beispieldateien.zip), den Ubungs-
und Ergebnisdateien (EX2024F _Uebungs-_Ergebnisdateien.zip) und den zusitzlichen Ubungen

(EX2024F_Noch_mehr_Uebungen.zip).

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10/11
v Excel 2024
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Namen

Namen

1.1 Basiswissen Namen

+
Plus | Beispieldatei: Namen.xIsx

Sie haben die Moglichkeit, Zellen und Zellbereiche mit aussagekraftigen Namen zu versehen.
Dies bietet u. a. folgende Vorteile:

v Wenn Sie in einer Formel, z. B. in der Formel =SUMME(B2:B4), Namen anstelle von Zell-
bezligen verwenden, z. B. =SUMME(Kosten), konnen Sie auf einen Blick erkennen, was in der
jeweiligen Formel berechnet wird.

Kosten 57 I 15000
\ B C D

1 Kosten

2 |Produktion 15.000,00 €

3 |Werbung 2.500,00 €

4 |Sonstiges 1.500,00 €

5 |Gesamtkosten  19.000,00€ <—{ =SUMME(Kosten) |

v Bereichsnamen lassen sich in verschiedenen Formeln verwenden. So missen die betreffen-
den Bereichsbezlige bei der Formeleingabe nicht jedes Mal neu eingegeben oder markiert
werden.

v Uber das Namenfeld kénnen Sie schnell zu einem benannten Bereich springen bzw. diesen
markieren.

Neben vom Anwender erstellten Namen existieren in Arbeitsmappen oft auch Namen, die bei be-
stimmten Aktionen (z. B. bei der Einrichtung eines Druckbereichs) automatisch angelegt werden.

Flr die Arbeit mit Namen stehen Ihnen im Register Formeln <—| & Namen definieren ~
die Elemente der Gruppe Definierte Namen zur Verfligung.

G.In Formel verwenden
MNamens-
Manager BZ Aus Auswahl erstellen

Definierte Namen
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Namen

1.2 Namen festlegen

+
Plus | Beispieldatei: Zellen bzw. Bereiche benennen.xlsx

Zellen bzw. Bereiche benennen

[ 2 Gewiinschten Namen eingeben, [Enter] ]

Kis £ | 15000 Kosten - f || 15000
A B C A B C
1 Kosten 1 Kosten
Zelle bzw. Zell- 2 |Produktion 15.000,00 € 2 |Produktion 15.000,00 €
1 bereich markie- 3 |Werbung | 2.500,00€ . 3 |wWerbung 2.500,00 €
ren, der benannt | 4 [sonstiges 1.500,00 € 4 |sonstiges 1.500,00€
werden soll 5 |Gesamtkosten  19.000,00 € 5 |Gesamtkosten  19.000,00 €
Sie kdnnen die GréRe des Namenfelds individuell anpassen,  kKosten <= : ==p £ || 15000
indem Sie die drei Punkte : in die gewlinschte Richtung
ziehen.

Richtlinien fir Namen

Namen miissen mit einem Buchstaben, Unterstrich _ oder Backslash \ beginnen.

Namen diirfen aus bis zu 255 Zeichen bestehen und kdnnen Buchstaben, Zahlen, Unter-
striche, Backslashs, Fragezeichen und Punkte enthalten.

v Leerzeichen, Semikola, Bindestriche oder Doppelpunkte in Namen sind nicht erlaubt. Ver-
wenden Sie stattdessen Unterstriche (z. B. Umsatz_2021) oder Punkte (z. B. Umsatz.2021).

Zellbezlige (z. B. B23) konnen nicht als Namen verwendet werden.

Bei Namen wird nicht zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

Namen automatisch vergeben

Sie kdnnen Spalten-/Zeilentberschriften automatisch als Namen fiir Zellen Gbernehmen.

» Markieren Sie die Zellen, die Sie benennen mochten, inklusive der Zeilen- bzw. Spalten-
beschriftungen.

Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Aus Auswahl erstellen.

Bestimmen Sie im gedffneten Dialogfenster mithilfe der Kontrollfelder, aus welchen Zellen
innerhalb der Markierung die Namen tibernommen werden sollen.

A B C A B c D E

1 Mamen erstellen aus den Werten in: 1

2 Einzelpreis Menge 2 Einzelpreis Menge Preis

3 |Bleistift 045€ 8 Linker Spalte 3 |Bleistift 045€ 8 3,60€

4 |Fiiller 799€ 2 . [ Unterster Zeile . 4 |Fiiller 7,99€ 2 1598¢€

5 |Lineal 0,89 € 5 [] Rechter spalte 5 |Lineal 0,89€ 5 445 €

6 ] . 3

? Abbrechen ? ( =Einzelpreis*Menge
Spalten-/Zeileniiberschriften als Namen festlegen Formeln mit den neuen Namen

Im abgebildeten Beispiel wird z. B. dem Bereich B3:B5 der Name Einzelpreis, dem Bereich C3:C5
der Name Menge und dem Bereich B3:C3 der Name Bleistift zugewiesen.
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Namen

Namen ausschlieRRlich fir bestimmte Tabellenblatter definieren

Wenn Sie Namen wie zuvor erldutert definieren, kdnnen diese in der gesamten Arbeitsmappe
verwendet werden. Die Verfligbarkeit eines Namens lasst sich jedoch bei Bedarf auch auf ein
einzelnes Tabellenblatt beschranken. So kénnen Sie etwa fiir unterschiedliche Zellbereiche auf
verschiedenen Tabellenblattern identische Namen nutzen.

» Markieren Sie die zu benennenden Zellen.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namen definieren.

HName: Einzelpreis p 1 Name eingeben ]

Eereich:

Mamen automatisch vergeben |+ | €¢———————— Tabellenblatt wahlen

Kommentar: 2 auf dem der Name
verfligbar sein soll

Bezieht sich auf: | ='Namen automatisch vergeben'!5B33:3655  |Fs

Uber das abgebildete Dialogfenster kénnen Sie auch Namen fiir konstante Werte bzw. Formeln
vergeben, ohne dass diese in einer Zelle der Tabelle vorhanden sein miissen. Hierzu tragen Sie
den Wert (z. B. = 19% flir den Mehrwertsteuersatz) oder eine Formel im unteren Feld ein:

Name: MwSt

Bereich: Arbeitsmappe ~

Kommentar:

Bezieht sich auf: =5

1.3 Namen in Formeln einsetzen
+ . . .
Plus | Beispieldatei: Namen in Formeln einsetzen.xlsx

Namen mithilfe der AutoVervollstandigen-Formel einfigen

> Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der Sie einen Namen einsetzen méchten.

» Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens und klicken Sie in der eingeblendeten Liste
doppelt auf den gewiinschten Namen. Sie erkennen Namen in der Liste am Symbol E.

A B C C A B C D
1 Einzelkosten % von Gesamt 1 Einzelkosten % von Gesamt
2 |Produktion 15.000,00 £ |=Ko| 2 |Produktion 15.000,00 € [=Kosten| -l
3 |Werbung 2.500,00€ | (&) KOMBINATIONEN 3 |Werbung 2.500,00 €
4 Sonstiges 1.500,00 € ':l;r:' KOMBINATIONENZ 4 Sonstiges 1.500,00 €
5 () KOMPLEXE 5
6 |Gesamtkosten 19.000,00€ | % KONFIDENZNORM 6 |Gesamtkosten 19.000,00 €
() KONFIDENZ.T 7
B () KORREL
8 8
9 (%) KOVARIANZ.P 9

> Setzen Sie die Formeleingabe wie gewohnt fort.
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Namen

Sie kdnnen Namen bei der Formeleingabe auch einfligen, indem Sie an der betreffenden Stelle ...

v [F3] driicken und im anschlieBend geoffneten Dialogfenster den Namen doppelt anklicken,

v im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden klicken und den
Namen in der gedffneten Liste wahlen.

Besonderheit bei Namen in Formeln

Wenn Sie in einer Formel einen Namen fiir einen Zellbereich einsetzen, die Formel aber einen
einzelnen Wert erwartet, sucht Excel automatisch in der aktuellen Zeile bzw. Spalte nach einem
Wert aus dem benannten Bereich.

Beispiel: Der Bereich B2:B4 @ wurde mit dem Namen Kosten benannt, die Zelle B6 @ mit dem
Namen Gesamtkosten. Wenn Sie in Zelle C2 €) eine Formel eingeben, die mit dem Namen Kosten
rechnet, greift Excel zur Berechnung der Formel auf den zugehorigen Kostenwert innerhalb des
Bereichs zurlick, der in derselben Zeile steht — also auf den Inhalt der Zelle B2.

c2 e Je =Kosten/Gesamtkosten c2 - I =Kosten/Gesamtkosten
A B C D A B C D

1 Einzelkosten % von Gesamt 1 Einzelkosten % von Gesamt

2 |Produktion 15.000,00 € B 79% - Produktion 15.000,00 € 79%

3 \Werbung 2.500,00 € 1 3 |werbung 2.500,00 € 13%

4 |Sonstiges 1.500,00 € 1 4 |Sonstiges 1.500,00 £ 8%

5 5 " _awert! @)

6 |Gesamtkosten @) 19.000,00€ T 6 |Gesamtkosten 19.000,00 € 1

Kopieren Sie die Formel, wird immer der Wert des Bereichs fiir die Berechnung herangezogen,
der in derselben Zeile steht wie die Formel. So kann im Beispiel die gleiche Formel auch fir
die Zellen C3 und C4 zur Anteilsberechnung eingesetzt werden. Wenn Sie die Formel aus dem
Bereich herausziehen, wird in C5 ein Fehlerwert 9 angezeigt, da die Zelle B5 aulRerhalb des
benannten Bereichs liegt.

Namen nachtraglich in Formeln Gbernehmen

Haben Sie vor der Namensdefinition bereits mit Formeln auf dem Tabellenblatt gearbeitet,
koénnen Sie die Zellbeziige in den Formeln nachtraglich automatisch durch Namen ersetzen.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte e —
Namen, auf den Pfeil von Namen definieren und Gesamtkosten
wahlen Sie Namen iibernehmen.

» Wahlen Sie im gedffneten Dialogfenster den bzw.
die Namen, durch die Sie die Zellbezlige ersetzen
mochten.

o Relative/Absolute Bezugsart ignorieren
9 Zeilen- und Spaltennamen verwenden | Optionen ==

Abbrechen

v Bei aktiviertem Kontrollfeld Relative/Absolute Bezugsart ignorieren ) werden die Zell-
bezlige durch Namen ersetzt, ohne die betreffenden Bezugsarten zu berticksichtigen.

v Bei aktiviertem Kontrollfeld Zeilen- und Spaltennamen verwenden @ werden Namen von
Zeilen-/Spaltenbereichen fur die Zellen verwendet, fur die keine Namen gefunden werden.
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Namen

1.4 Nutzliche Techniken beim Einsatz von Namen

Plus+ Beispieldatei: Niitzliche Techniken.xIsx

Geltungsbereich eines Namens markieren

1 Auf den Drop-down-Pfeil  ~
im Namenfeld klicken

K25 & 5 Kosten = f 15000

Einzelpreis T . o = . o

Endpreis Kosten % von Gesamt 1 Kosten % von Gesamt

Gesamtkosten 15.000,00 € 79% 2 |produktion 15.000,00 € 79%

Gewinn 2.500,00€ 13% 3 |Werbung 2.500,00 € 13%
[Kosten . | 1.500,00¢ 8% - 4 |sonstiges 1.500,00 € 8%

M eﬁrw eré%e uer 19.000,00 € 5 |Gesamtkosten 19.000,00 €

2 Gewlinschten 6 ;

Namen anklicken 100 7 |Stiickzahl 100
90,00 € & |Einzelpreis 190,00 €

Namen, die fiir konstante Werte bzw. Formeln definiert wurden, werden in der Liste des Namen-

felds nicht angezeigt.

Liste der in der Arbeitsmappe verwendeten Namen erzeugen

» Markieren Sie eine leere Zelle im Tabellenblatt.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden und
wahlen Sie Namen einfiigen.

Alternative: [F3]

Hamen einfagen:

Endpreis
Gesamtkosten
Gewinn

Kaosten
Mehrwertsteuer
Mettopreis
Stickzahl

Liste einfigen

1 Hier klicken

=)

Einzelpreis =Tabelle mit Namen'|SB38
Endpreis ='Tabelle mit Namen'!$B312
Gesamtkosten ='Tabelle mit Namen'!$B55
Gewinn ='Tabelle mit Mamen'!SB59
Kosten =Tabelle mit Namen'|SB32:5B854
Mehrwertsteuer  ='Tabelle mit Namen'!5B511
Nettopreis ='Tabelle mit Namen'!$B510
Stickzahl ='Tabelle mit Namen'!5B57

Die Liste wird auf der Basis des aktuellen Standes der Namensdefinitionen eingefiigt. Sie wird
bei weiteren Namensdefinitionen bzw. Verdnderungen nicht automatisch aktualisiert.

1.5 Namen verwalten

Namens-Manager nutzen

Fir die Verwaltung der Namen innerhalb des Tabellenblatts bzw. innerhalb der gedffneten
Arbeitsmappe verwenden Sie den auf der nachsten Seite abgebildeten Namens-Manager.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namens-Manager.
Alternative: [Strg] + [F3]
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10

Namen
Namens-Manager ? X
Neu. Bearbeiten... Loschen Filter~
Name Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
Z2E Einzelpreis ='Tabelle mit Namen'!SB$8  Arbeitsmappe
@Endpreis 271,32 € ='Tabelle mit Namen'!SBS12 Arbeitsmappe
@Gesamtkosten 19.000,00 € ='Tabelle mit Namen'!SBS5  Arbeitsmappe
] Gewinn 20% ='Tabelle mit Namen'!SBSS  Arbeitsmappe
EKosten {"15.000,00 € ;" 2... ='Tabelle mit Namen'!SBS...  Arbeitsmappe
ET]Mehrwertsteuer  19% ='Tabelle mit Namen'!SBS11  Arbeitsmappe
@Nettopreis 228,00 € ='Tabelle mit Namen'!SBS10 Arbeitsmappe
@Stﬁckzahl 100 ='Tabelle mit Namen'!SBS7  Arbeitsmappe
< >
Bezieht sich auf: i
; ='Tabelle mit Namen'SBS8 E3
SchlieBen
Namen [6schen
» Markieren Sie im Namens-Manager den bzw. die gewilinschten Namen.
» Klicken Sie auf Ldschen.
Geltungsbereich eines Namens andern
Markieren Sie im Namens-Manager den betreffenden Namen.
» Klicken Sie in das Feld am unteren Rand des Dialogfensters.
» Markieren Sie den neuen Geltungsbereich auf dem Tabellenblatt.
» Bestitigen Sie die Anderung, indem Sie auf das griine Hikchen ] klicken.
ElMehrwertsteuer 19% ='Tabelle mit Mamen'!S6511 Arbeitsmappe
ENettopreis 228,00 € ="Tabelle mit Mamen'!SBS10  Arbeitsmappe
Elstﬂcbcahl 100 ="Tabelle mit Mamen'!SB57  Arbeitsmappe
£ >
EBezieht sich auf:
x E l='TabeI|+'TabeIIe mit Namen'!S636 l *
Schliefen
A
Namen andern
» Markieren Sie im Namens-Manager den Name bearbeiten ? w
zu dndernden Namen und klicken Sie Nome:
fB b t Hame: Kosten
aur bearbeiten. Bereite Arbeitsmappe
» Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen Kommentar:
im Dialogfenster Name bearbeiten vor.
v Den Eintrag im Feld Bereich kénnen Sie nach-
traglich nicht andern. Bezieht sich aufi | _Tapelle mit Namen'1SB52:5854 5
v Wenn Sie einen Namen geadndert haben, wird Abbrechen |

dieser automatisch in allen Formeln angepasst,
die diesen Namen verwenden.
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Namen

1.6 Ubung

Lagerbestand verwalten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Namen erstellen und bearbeiten
v Namen in Formeln einsetzen

v  Liste vorhandener Namen erzeugen

Ubungsdatei

Lageriibersicht.xIsx

Ergebnisdatei

Lageriibersicht-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Lageriibersicht.xlsx.

2. Vergeben Sie die entsprechenden Namen fiir folgende Zellbereiche:

€ < < <

Lagerbestand fir den Zellbereich B2:B8
Stiickpreise fir den Zellbereich C2:C8
Bestellungen fiir den Zellbereich D2:D8
Umsiditze fur den Zellbereich F2:F8

Andern Sie den Namen Stiickpreise in Preise.

Berechnen Sie den restlichen Lagerbestand in Spalte E, die Umsatze in Spalte F und
die Umsatzsumme in Zelle F10. Verwenden Sie die zuvor vergebenen Namen fiir die
erforderlichen Formeln.

Lassen Sie in Zelle A 13 die Liste der verwendeten Namen ausgeben.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Lageriibersicht-E.xIsx.

A B C D E F
1 |Artikel Lagerbestand Einzelpreis Bestellte Stiickzahl Restl. Lagerbestand Umsatz
2 |Schreibtisch 164 799,00 € 70 94 55.930,00€
3 |Burostuhl 237 219,00 € 140 97 30.660,00 €
4 |Bucherregal 245 299,00 € 78 167 23.322,00€
5 |Konferenzstuhl 147 129,00 € 115 32 14.835,00 €
6 |Aktenschrank 98 589,00 € 56 42 32.984,00 €
7 |Rollcontainer 198 139,00 € 74 124 10.286,00 €
8 |Computertisch 120 399,00 € 59 61 23.541,00€
5]
10 Umsatz gesamt 191.558,00€
11
12 |Liste der vorhandenen Namen
13 |Bestellungen =Lageriibersicht!3D$2:5058
14 |Lagerbestand =Lageriibersicht!5B52:5858
15 Preise =Lageriibersicht!5C52:5C58
16 |Umsatze =Lageriibersicht!SF52:5F58

Ergebnisdatei ,,Lageriibersicht-E.xIsx“
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Tabellen gliedern

Tabellen gliedern

2.1 Gliederungen erstellen

Plus+ Beispieldatei: Tabellen gliedern.xlsx

Die Gliederung von Tabellen erméglicht es lhnen, Daten (bersichtlich darzustellen und Detail-
daten einer Tabelle je nach Bedarf anzuzeigen oder auszublenden. Haben Sie eine Gliederung
erstellt, wird links neben bzw. tGber der Tabelle die Gliederungsleiste eingeblendet.

Gliederungsleiste

A B A B A B

1 | Nebenkostenaufstellung 1 | Nebenkostenaufstellung 1 | Nebenkostenaufstellung
2 Parkstr. 56 2 Parkstr. 56 2 Parkstr. 56
3 3 3
4 Strom 4 Strom 4 Strom
5 |Beate Scheuer 444 82 € 8 Summe 1. Stock | 1.237,32 € 15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €
6 |Lars Eckbert 286,32 € 9 16
7 |Helmut Doll 506,18 € 13 [summe 2. stock| 1.027,70 €] 17
[-] 8 [summe1.stock|1.237,32¢€ 14 18
g [-] 15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €| 19
10 |Markus Eckbert | 429,49 € 16 20
11 |Meike Knoll 332,34 € 17 21
12 |Kirsten Schmitz | 265,87 € 18 22
[=]  13[summe 2. stock|1.027,70 € 19 23
14 20 24
[-] 15 | Gesamtes Haus | 2.265,02 €| 21 25
Tabelle mit allen Detaildaten Gliederungsebenen 1 und 2 Gliederungsebene 1
A B c D
. . 1 | Nebenkostenaufstellung
Automatische Gliederung erstellen 2 Parkstr. 56
3
Damit Sie eine automatische Gliederung problemlos a strom
durchfiihren kénnen, muss die Tabelle folgende 5 |Beate Scheuer | 444,82€
Voraussetzungen erfiillen: 6 lorsEcbert | 286.32€ | [ Tabelle, die fiir
7 |Helmut Doll 506,18 € eine automatische
v Die Tabelle benétigt Spalten- bzw. Zeilen- 8 Summe 1. Stock|1.237,32 €] | Gliederung
. ) 9 geeignet ist
uberschriften. 10 |Markus Eckbert | 429,49€
v In der Tabelle miissen Spaltensummen bzw. 11 Mekeknoll | 332,34 €
. . 12 |Kirsten Schmitz | 265,87 €
Zeilensummen vorhanden sein. 13 [Summe 2. Stock | 1.027,70€
14

15 |Gesamtes Haus | 2.265,02 €
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Tabellen gliedern

» Markieren Sie eine beliebige Zelle im Tabellenblatt. e

oder Mochten Sie nur einen bestimmten Bereich Gliederung

der Tabelle gliedern, markieren Sie diesen. .
Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung. Zr %
) ) . . e e
Klicken Sie auf den Pfeil von Gruppieren und Gruppieren| Gruppierung Teilergebnis
wihlen Sie AutoGliederung. M autheben v
55 Gruppieren... =derung |

AutcGliederung %

A B c D A B c D
3 3
4 Strom 4 Strom
5 |Beate Scheuer | 444,82 € 5 |Beate Scheuer | 444 82€
6 |Lars Eckbert 286,32 € 6 |Lars Eckbert 286,32 €
7 Helmut Doll 506,18 € 7 |Helmut Doll 506,18 €
8 |Summe 1. Stock | 1.237,32€ - |E| 8 Summe 1. Stock | 1.237,32€
9 9
10 |Markus Eckbert | 429,49€ 10 |Markus Eckbert | 429,49€
11 |Meike Knoll 332,34 € 11 Meike Knoll 332,34 €
12 |Kirsten Schmitz | 265,87 € 12 |Kirsten Schmitz | 265,87 €
13 |Summe 2. Stock | 1.027,70€ E 13 |Summe 2. Stock | 1.027,70 €
14 14
15 | Gesamtes Haus | 2.265,02 €| [-] 15 | Gesamtes Haus | 2.265,02 €]

Haben Sie einen Bereich markiert, der die zuvor aufgelisteten Voraussetzungen nicht erfiillt,
wird eine Fehlermeldung eingeblendet.

Manuelle Gliederung erstellen

Bei der manuellen Gliederung wird jede Gliederungsgruppe der Tabelle einzeln festgelegt.

» Markieren Sie den Bereich der Tabelle, den Sie in einer Gliederungsgruppe zusammenfassen
mochten.

Sollen zusammenfassende Zellen (z. B. Summen) spéater bei einer ausgeblendeten Gruppe
angezeigt werden, markieren Sie diese Zellen nicht.

L
» Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend h
auf den oberen Bereich von Gruppieren. Gruppieren

-

Wenn Sie (wie auf der linken Abbildung) keine kompletten Spalten bzw. Zeilen markiert
haben, wird das Dialogfenster Gruppierung ? eingeblendet.

» Legen Sie durch Aktivierung des entsprechenden Optionsfelds fest, ob Sie die ausgewahlten
Daten zeilen- oder spaltenweise gruppieren mochten.

A B C [1]z] A B c

3 Gruppierung ? * 3

4 Strom . 4 Strom

5 |Beate Scheuer | 444,82 € Gruppierung 5 |Beate Scheuer | 444,82 €

6 |Lars Eckbert 286,32 € - - 6 |Lars Eckbert 286,32 €

7 [Helmut Dol 506,18 € O spalten 7 [Helmut Doll 506,18 €

8 |Summe 1. Stock | 1.237,32 € E‘ 8 Summe 1. Stock | 1.237,32 €

g Abbrechen 9

Auf die gleiche Weise lassen sich bei einer gegliederten Tabelle jederzeit weitere Gruppierungen
hinzufugen.
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Tabellen gliedern

2.2 Mit gegliederten Tabellen arbeiten

Ansicht einer gegliederten Tabelle andern

Sie mochten ...

zwischen Gliederungs-
ebenen wechseln

Klicken Sie in der Gliederungsleiste auf die gewlinschte Gliede-
rungsschaltflache, z. B. auf[ 2] fur die 2. Gliederungsebene.

die Detaildaten einer
Gliederungsgruppe
ein- bzw. ausblenden

Klicken Sie in der Gliederungsleiste auf das Plus-Zeichen | +| zum
Einblenden bzw. auf das Minus-Zeichen [ =] zum Ausblenden der
Detaildaten.

Gliederungselemente markieren

Sie mochten ...

den gesamten
Gliederungsbereich
markieren

Markieren Sie den ganzen Gliederungsbereich wie gewohnt
(z. B. mit der Maus).

Dabei werden alle ein- und ausgeblendeten Daten der Tabelle
markiert.

einzelne Gliederungs-
gruppen markieren

Halten Sie [Umschalt] gedriickt und klicken Sie in der
Gliederungsleiste bei der gewlinschten Gliederungsgruppe auf

Plus [+ bzw. Minus [-.

nur die sichtbaren Zellen
der Gliederung markieren

Blenden Sie alle Detaildaten aus, die Sie nicht markieren
mochten.

Markieren Sie den gesamten Gliederungsbereich.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen
und Auswdhlen und anschliefend auf Inhalte auswdhlen.

Aktivieren Sie das Optionsfeld Nur sichtbare Zellen.

2.3 Gliederungen entfernen

Gliederungsgruppen aufheben

» Markieren Sie die Gliederungsgruppe, fiir die Sie die Gruppierung entfernen méchten.

oder Markieren Sie den Teilbereich einer Gliederungsgruppe, fir den Sie die Gruppierung

aufheben mochten.

auf den oberen Bereich von Gruppierung aufheben.

€I
. L . . . . . al=
» Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend %'—
Gruppierung
aufheben ~
Gruppierung aufheben ? x

Wenn Sie keine ganzen Spalten bzw. Zeilen markiert haben,
wird das abgebildete Dialogfenster eingeblendet.

> Legen Sie hier fest, ob Sie fiir die ausgewahlten Daten die
Gruppierung der Zeilen oder der Spalten aufheben mochten.

Gruppierung aufheben
@) Zeilen:

O Spalten

Abbrechen
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Tabellen gliedern

Haben Sie die Gruppierung fir ausgeblendete Daten einer Gliederungsgruppe aufgehoben, blei-

ben die betreffenden Zeilen bzw. Spalten ausgeblendet. Sie kdnnen sie wieder einblenden, indem

Sie die Nachbarzeilen bzw. -spalten markieren und den Kontextmenipunkt Einblenden aufrufen.

Gesamte Gliederung entfernen

» Markieren Sie eine Zelle des Tabellenblatts, dessen Gliederung Sie entfernen mdchten.

» Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung.

» Klicken Sie auf den Pfeil von Gruppierung aufheben und wahlen Sie Gliederung entfernen.

Das Loschen einer Gliederung kann nicht riickgangig gemacht werden.

2.4 Mit Teilergebnissen arbeiten

+
Plus | Beispieldatei: Teilergebnisse.xlsx

Excel bietet die Mdglichkeit, auch solche Tabellen zu gliedern und automatisch auszuwerten,
die sich nicht fiir eine reguldre automatische Gliederung eignen.

v Dabei werden automatisch unter den einzelnen Gliederungsgruppen Zeilen mit der Funktion
TEILERGEBNIS eingefiigt, in denen die jeweiligen Gruppen mit einfachen Berechnungen
(z. B. mit der Funktion SUMME) ausgewertet werden.

v In einer neuen Zeile am Tabellenende erfolgt zudem eine Gesamtberechnung.

Ihre Tabelle muss folgende Voraussetzungen erfiillen, damit Sie die Funktion TEILERGEBNIS

einsetzen kdnnen:

v Die Tabelle muss aus einem zusammenhangenden
Bereich bestehen; sie darf also keine leeren Spal-
ten bzw. Zeilen enthalten.

Jede Spalte muss eine Uberschrift besitzen.

Die Tabelle muss nach der Spalte sortiert sein,
deren Eintrage die Basis fiir die anschlieRende
Gruppierung bilden sollen. Im Beispiel ist dies
die Spalte StrafSe.

v Die Tabelle darf keine Leerzellen in der betreffen-
den Spalte enthalten. Nullwerte sind hier jedoch
zugelassen.

A B C D
MNebenkostenaufstellung
Stralle Stock MName Strom
ElbestraBe 1.Stock Beate Scheuer 444 82 €
ElbestrafBe 1.Stock Lars Eckbert 286,32 €
Elbestrae 1.Stock Helmut Doll 506,18 €
Elbestrae 2.5tock Markus Eckbert 429,49 €
ElbestraBe 2.Stock Meike Knoll 332,34€
Elbestrae 2.Stock Kirsten Schmitz 265,87 €
MNordstrae 1.Stock Thomas Bauer 384,82 €
NordstraBe 1.5tock Peter Palmer 316,15 €
MordstraBe 1.Stock Susanne Stein 296,78 €
13 |NordstraBe 2. Stock Swven Sommer 333,67€
NordstraBe 2. Stock Miriam Ballweg 412,70 €
NordstraBe 2. Stock Karin Hopkins 283,92€

Tabelle mit einfachen Teilergebnissen gliedern

» Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der zu gliedernden Tabelle (z. B. in der oben

abgebildeten Tabelle eine Zelle im Bereich A3:D15).

» Klicken Sie im Register Daten auf Gliederung und klicken Sie anschlieBend auf Teilergebnis.

© HERDT-Verlag

15



	Excel 2024 – Fortgeschrittene Techniken
	I Bevor Sie beginnen
	1 Namen
	1.1 Basiswissen Namen
	1.2 Namen festlegen
	1.3 Namen in Formeln einsetzen
	1.4 Nützliche Techniken beim Einsatz von Namen
	1.5 Namen verwalten
	1.6 Übung

	2 Tabellen gliedern
	2.1 Gliederungen erstellen
	2.2 Mit gegliederten Tabellen arbeiten
	2.3 Gliederungen entfernen
	2.4 Mit Teilergebnissen arbeiten



