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9.3  Die Funktion AGGREGAT()

9.3.1  Funktionsnummern

9.3.2  Aggregate konstruieren mit der Formelhilfe

9.3.3  Praxisbeispiel: Durchschnittliche Anteile

9.3.4  Praxisbeispiel: Lagerwertberechnung

9.4  Die Funktion ARABISCH()

9.5  Die Funktionen AUFRUNDEN() und ABRUNDEN()

9.6  Die Funktion BASIS()

9.6.1  Praxisbeispiel: Binärtabelle

9.7  Die Funktion DEZIMAL()

9.8  Die Funktionen FAKULTÄT() und ZWEIFAKULTÄT()

9.9  Die Funktionen GERADE() und UNGERADE()

9.10  Die Funktionen KGV() und GGT()

9.10.1  Praxisbeispiel: Primfaktorzerlegung

9.11  Die Funktionen KOMBINATIONEN() und KOMBINATIONEN2()

9.11.1  Praxisbeispiel: Teambildung

9.12  Die Funktionen GANZZAHL() und KÜRZEN()

9.12.1  Praxisbeispiel: Industriestunden/-minuten berechnen

9.13  Die Funktion MEINHEIT()

9.14  Die Matrixfunktionen MINV(), MDET() und MMULT()

9.14.1  MDET()

9.14.2  MINV()

9.14.3  MMULT()

9.14.4  Praxisbeispiel: Innerbetriebliche Leistungsverrechnung

9.15  Die Funktionen OBERGRENZE() und UNTERGRENZE()

9.15.1  Praxisbeispiel: Runden auf Ober- und Untergrenze

9.16  Die Funktionen OBERGRENZE.MATHEMATIK() und UNTERGRENZE.MATHEMATIK()

9.17  Die Funktion POLYNOMIAL()

9.18  Die Funktion POTENZ()

9.19  Die Funktion POTENZREIHE()

9.20  Die Funktion PRODUKT()

9.20.1  Praxisbeispiel: Leasingraten ermitteln

9.21  Die Funktion QUOTIENT()

9.22  Die Funktion REST()

9.22.1.1  Nur gerade/ungerade Zahlen ausgeben

9.22.1.2  Jede zweite Zeile einfärben

9.23  Die Funktion RÖMISCH()

9.24  Die Funktion RUNDEN()

9.24.1  Beispiele

9.24.2  Praxisbeispiel: Produktkalkulation mit Rundung

9.24.3  Praxisbeispiel: Maschinenlaufzeiten runden

9.25  Die Funktion SUMME()

9.25.1  Text und Wahrheitswerte

9.25.2  Multiplikationssummen

9.25.3  Praxisbeispiel: Matrixsumme für monatliche Kostenauswertung

9.26  Die Funktion SUMMEWENN()

9.26.1  Praxisbeispiel: Wochenstunden pro Mitarbeiter berechnen

9.27  Die Funktion SUMMEWENNS()

9.27.1  Praxisbeispiel: Umsatzauswertung

9.27.2  SUMMEWENNS() in Bereichen und Tabellen

9.28  Die Funktion SUMMENPRODUKT()

9.28.1  Summenprodukte mit Zeilennummern

9.28.2  Praxisbeispiel: Bestellwert ermitteln

9.28.3  SUMMENPRODUKT() mit Bedingung

9.28.4  Praxisbeispiel: Warengruppenanalyse (ABC-Analyse)

9.29  Die Funktion TEILERGEBNIS()

9.29.1  Ausgeblendete Zellen berücksichtigen

9.29.2  Praxisbeispiel: Umsatzliste mit Zwischensummen

9.29.3  Teilergebnisse in gefilterten Listen

9.29.4  Teilergebnisse in Tabellen

9.30  Die Funktion VORZEICHEN()

9.31  Die Funktion VRUNDEN()

9.31.1  Praxisbeispiel: Auf 5 Cent auf- oder abrunden

9.32  Die Funktionen WURZEL() und WURZELPI()

9.32.1  Die n-te Wurzel berechnen

9.33  Die Funktionen ZUFALLSZAHL() und ZUFALLSBEREICH()

9.33.1  Praxisbeispiel: Lottogenerator

9.34  Trigonometrische Funktionen

9.34.1  Praxisbeispiel: Funktionskurve mit der Funktion SIN()

9.34.2  Praxisbeispiel: Tachometerdiagramm

10 Finanzmathematische Funktionen

10.1  Bereichsnamen in Finanzfunktionen

10.2  Die Funktion AMORDEGRK()

10.2.1  Praxisbeispiel: Abschreibung berechnen

10.3  Die Funktion AUFGELZINS()

10.4  Die Funktion AUFGELZINSF()

10.5  Die Funktion AUSZAHLUNG()

10.6  Die Funktion BW()

10.6.1  Praxisbeispiel: Rentabilität einer Investition

10.7  Die Funktion DISAGIO()

10.8  Die Funktion DURATION()

10.9  Die Funktion EFFEKTIV()

10.10  Die Funktion GDA()

10.10.1  Praxisbeispiel: Degressive Doppelraten-Abschreibung

10.11  Die Funktion KAPZ()

10.11.1  Praxisbeispiel: Tilgung eines Darlehens berechnen

10.12  Die Funktion KUMKAPITAL()

10.12.1  Praxisbeispiel: Summe der Tilgungsbeiträge eines Darlehens berechnen

10.13  Die Funktion KUMZINSZ()

10.13.1  Praxisbeispiel: Gesamtbetrag der Darlehenszinsen berechnen

10.14  Die Funktion KUMZINSZ()

10.15  Die Funktion KURS()

10.16  Die Funktion KURSFÄLLIG()

10.17  Die Funktion MDURATION()

10.18  Die Funktion NOMINAL()

10.19  Die Funktion NOTIERUNGBRU()

10.20  Die Funktion NOTIERUNGDEZ()

10.21  Die Funktion PDURATION()

10.22  Die Funktion RENDITE()

10.23  Die Funktion RENDITEDIS()

10.24  Die Funktion RENDITEFÄLL()

10.25  Die Funktion RMZ()

10.25.1  Praxisbeispiel: Monatliche Zahlungen für ein Darlehen mit Mehrfachoperation (Datentabelle)

10.26  Die Funktion TBILLÄQUIV()

10.27  Die Funktion TBILLKURS()

10.28  Die Funktion TBILLRENDITE()

10.29  Die Funktion UNREGER.KURS()

10.30  Die Funktion UNREGER.REND()

10.31  Die Funktion UNREGLE.KURS()

10.32  Die Funktion UNREGLE.REND()

10.33  Die Funktion XINTZINSFUSS()

10.34  Die Funktion XKAPITALWERT()

10.35  Die Funktion ZINS()

10.35.1  Praxisbeispiel: Zinssatz eines Darlehens berechnen

10.36  Die Funktion ZINSSATZ()

10.37  Die Funktion ZINSTERMNZ()

10.38  Die Funktion ZINSTERMTAGE()

10.39  Die Funktion ZINSTERMTAGNZ()

10.40  Die Funktion ZINSTERMTAGVA()

10.41  Die Funktion ZINSTERMVZ()

10.42  Die Funktion ZINSTERMZAHL()

10.43  Die Funktion ZINSZ()

10.43.1  Praxisbeispiel: Monatliche Darlehenszinsen berechnen

10.44  Die Funktion ZW2()

10.45  Die Funktion ZZR()

10.45.1  Praxisbeispiel: Rückzahlungszeitraum für Darlehen berechnen

10.46  Die Funktionen DIA() und LIA()

10.46.1  Praxisbeispiel: Lineare Abschreibung und Restwertberechnung

10.47  KURSDISAGIO()

11 Logik-Funktionen

11.1  Die Funktion UND()

11.2  Praxisbeispiel: Geringwertige Wirtschaftsgüter

11.2.1  UND() in SUMMEWENN()-Bedingungen

11.3  Die Funktion ODER()

11.3.1  Praxisbeispiel: Quartal berechnen

11.3.2  UND() und ODER() in Matrizen

11.3.3  Praxisbeispiel: Preisliste vergleichen

11.4  Die Funktion NICHT()

11.5  Die Funktion WENN()

11.5.1  Praxisbeispiel: Postleitzahlen sortieren

11.5.2  WENN() geschachtelt

11.6  Die Funktion WENNFEHLER()

11.6.1  Mit WENNFEHLER() in Tabellen rechnen

11.7  Die Funktion WENNNV()

11.7.1  Praxisbeispiel: Kostenstelle suchen

11.8  Die Funktion XODER()

11.8.1  Praxisbeispiel: Budgetüberziehung

12 Technische Funktionen

12.1  Die Bessel-Funktionen

12.1.1  BESSELI()

12.1.2  BESSELJ()

12.1.3  BESSELK()

12.1.4  BESSELY()

12.2  Die Umwandlungsfunktionen für Zahlensysteme

12.2.1  BITLVERSCHIEB(), BITRLVERSCHIEB()

12.2.2  BITODER(), BITUND(), BITXODER()

12.2.3  BININDEZ()

12.2.4  BININHEX()

12.2.5  DEZINBIN()

12.2.6  Praxisbeispiel: Binärtabelle

12.3  Die Funktion DELTA()

12.4  Die Funktionen GAUSSFEHLER() und GAUSSFKOMPL()

12.5  Die Funktion GAUSSF.GENAU()

12.6  Die Funktion GGANZZAHL()

12.7  Funktionen für komplexe Zahlen

12.7.1  IMABS()

12.7.2  IMAGINÄRTEIL()

12.7.3  IMAPOTENZ()

12.7.4  IMARGUMENT()

12.7.5  IMCOS(), IMCOSHYP()

12.7.6  IMCOSEC(), IMCOSECHYP()

12.7.7  IMDIV()

12.7.8  IMEXP()

12.7.9  IMKONJUGIERTE()

12.7.10  IMLN()

12.7.11  IMLOG10()

12.7.12  IMLOG2()

12.7.13  IMPRODUKT()

12.7.14  IMREALTEIL()

12.7.15  (),IMTAN(), IMCOT()

12.7.16  IMSUB()

12.7.17  IMSUMME()

12.7.18  IMWURZEL()

12.7.19  KOMPLEXE()

12.8  Die Funktion UMWANDELN()

12.8.1  Praxisbeispiel: Meter in Yards umrechnen

12.8.2  Praxisbeispiel: Maßeinheitenrechner

13 Cube- und Web-Funktionen

13.1  Vom Data Warehouse zum Cube

13.1.1  OLAP-Systeme

13.1.2  Excel in DW und OLAP

13.2  OLAP-Cubes aus SQL-Server

13.2.1  OLAP-Cube einlesen

13.2.2  PivotTable aus Cube-Daten erzeugen

13.2.3  OLAP-Cube offline erstellen

13.3  Cube-Funktionen konstruieren

13.3.1.1  PIVOTDATENZUORDNEN()

13.3.1.2  PivotTable in Formeln umwandeln

13.3.1.3  Formeln konstruieren: AutoVervollständigen nutzen

13.3.1.4  Verbindungen verwalten

13.4  Die Funktion CUBEWERT()

13.5  Die Funktion CUBEELEMENT()

13.5.1  Fehlerwert #NV

13.6  Die Funktion CUBEKPIELEMENT()

13.7  Die Funktion CUBEELEMENTEIGENSCHAFT()

13.8  Die Funktion CUBERANGELEMENT()

13.8.1.1  Tipps zum Rang des Elements

13.9  Die Funktion CUBEMENGE()

13.10  Die Funktion CUBEMENGENANZAHL()

13.11  Praxisbeispiel: Jahresbilanz aus Cube-Funktionen

13.11.1  Aufbau der Verbindung

13.11.2  Dimensionen einbinden

13.11.3  Tupels aus dem Cube holen

13.11.4  Datensätze importieren

13.12  Die Web-Funktionen

13.12.1  URLCODIEREN()

13.12.2  WEBDIENST()

13.12.3  XMLFILTERN()

13.12.4  Praxisbeispiel: Wikipedia ‒ letzte Änderungen

14 Benutzerdefinierte Funktionen

14.1  Eigene Funktionen schreiben

14.2  Wo sind die Funktionen?

14.2.1  Entwicklertools bereitstellen

14.3  Ein Projekt für Funktionen

14.3.1  Projekte laden

14.3.2  Ein neues Projekt

14.3.3  Projekt als Makroarbeitsmappe speichern

14.4  Modulblätter

14.4.1  Ein neues Modulblatt

14.4.2  Modulblatt umbenennen

14.5  Prozeduren und Funktionen

14.5.1  Praxisbeispiel: Die erste Funktion

14.5.2  Funktion über Prozedur aufrufen

14.5.3  Prozedur starten

14.6  Benutzerdefinierte Funktionen im Tabellenblatt

14.7  Die Syntax der benutzerdefinierten Funktion

14.7.1  Praxisbeispiel: Nur Euro und nur Cent berechnen

14.7.2  Der Funktionsaufruf

14.7.3  Der Funktionsname

14.7.4  Funktion beginnen und beenden

14.7.5  Funktionen absichern mit WENNFEHLER()

14.7.6  Die Funktionsargumente

14.8  Funktionen berechnen

14.8.1  Praxisbeispiel: Meldung, wenn Mappe nicht gesichert

14.8.2  Praxisbeispiel: Sound abspielen, wenn Benutzername fehlt

14.9  Ereignismakros für den Funktionsaufruf nutzen

14.9.1  Praxisbeispiel: Funktion beim Öffnen der Mappe ausführen

14.9.2  Praxisbeispiel: Funktionsstart bei Änderungen in der Tabelle

14.10  Lokale und globale Funktionen

14.10.1  Die persönliche Arbeitsmappe

14.10.2  Eigene Funktionen schützen

14.11  Add-ins erstellen

14.11.1  Arbeitsmappe als Add-in speichern

14.11.2  Add-in in Excel einbinden

14.12  Praxisbeispiele: Benutzerdefinierte Funktionen

14.12.1  Kindergeldfunktion

14.12.2  Die n-te Wurzel

14.12.3  Break-even berechnen

14.12.4  Sprachversion feststellen

14.12.5  Funktionen im Controlling: Return on Investment

14.13  Spezialtipps für benutzerdefinierte Funktionen

14.13.1  Die Beschreibung

14.13.2  Funktion in Kategorie einordnen

14.13.3  Neue Kategorie erstellen

Anhang A: Die Tabellenfunktionen ‒ alphabetische Übersicht

A.1  Alle Funktionen, alphabetisch sortiert

A.2  Kompatible Funktionen

Anhang B: Die Tabellenfunktionen in Deutsch und Englisch

B.1  Deutsch-Englisch

B.2  Englisch-Deutsch

Anhang C: Tastenkombinationen
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	Vorwort




Liebe Leserin, lieber Leser,
ich freue mich, Sie im Kreis meiner Leser begrüßen zu dürfen. Oder sind Sie bereits längst dabei, haben vielleicht das Excel-Praxisbuch oder eines meiner früheren Werke gekauft, in dem Excel zwar umfangreich und ‒ wie ich hoffe ‒ verständlich beschrieben ist? Aber die Funktionen kommen in den Büchern immer zu kurz, was auch verständlich ist bei mittlerweile fast 450 Funktionen, die uns die Funktionspalette anbietet.
Deshalb habe ich dieses Buch geschrieben, ein Buch, das ausschließlich den Funktionen von Excel gewidmet ist. Natürlich werde ich Ihnen nicht einfach die Funktionen mit der Liste der Argumente servieren und schon gar nicht mit simplen, nichtssagenden Beispielen. Ich zeige Ihnen, wie ich in meiner langjährigen Praxis mit Funktionen gearbeitet habe und immer noch arbeite.
Denn Excel ist ein Rechenprogramm. „Kalkulation“ kommt von „kalkulieren“ und das kann Excel am besten, viel besser als schreiben und Kästchen malen. Zu diesem Zweck stellt Excel die vielen Funktionen zur Verfügung. Funktionen lassen sich von einfachen Berechnungen über Formelschachteln bis zu Matrixtechniken so raffiniert kombinieren, dass es schon fast mit Programmierung zu vergleichen ist. Aus dem elektronischen Zeilen/Spalten-Journal, das die Ergebnisse an den Randspalten und in den Abschlusszeilen automatisch summieren kann, ist ein komplexes Entwicklungswerkzeug geworden, das dynamische Tabellenmodelle mit Verknüpfungen, Verweisen und externen Datenimports erzeugt. Wer diese Techniken beherrscht, macht aus Tabellen Tabellenmodelle, und wer eine Arbeitsmappe anlegt, macht dies ja nicht, um mehr Arbeit zu haben, sondern um ein Hilfsmittel zu erhalten, das ihm die Arbeit abnimmt.
Lernen Sie die Funktionen. Gute Formeln schreibt nur, wer die Funktionspalette kennt und wie die Vokabeln der Fremdsprache gezielt einsetzen kann, um seine Aufgaben zu lösen. Deshalb habe ich dieses Buch geschrieben:

	Ein Buch für Einsteiger und Eingestiegene, die so manchen Zusammenhang noch nicht wirklich verinnerlicht haben und sich mit gutem Halbwissen und schlechtem Gewissen durch den digitalen Kalkulationsdschungel kämpfen

	Ein Buch für Vielkalkulierer, die täglich zwei- bis dreihundert Tabellen erstellen und vor lauter Stress keine Zeit haben, ihr meistbenutztes Werkzeug richtig zu erlernen (nach dem altbewährten Motto: Wie soll ich Zeit haben, meine Axt zu schärfen, ich muss doch Bäume fällen …)

	Ein Buch für Fortgeschrittene (ein schreckliches Wort), die Excel schon gut kennen und viel damit machen, aber immer das Gefühl haben, das müsste doch alles noch einfacher oder raffinierter gehen

	Und ein Buch für Praktiker: Ich habe in meinen Excel-Archiven gestöbert ‒ nach 30 Jahren mit Excel sammelt sich einiges an ‒ und viele interessante Lösungen gefunden, die ich in Workshops oder im Kundenauftrag entwickelt habe. Zu den wichtigsten Funktionen finden Sie immer ein passendes Praxisbeispiel. Diese Lösungen gebe ich gern weiter, sie werden Ihnen helfen, die komplexen Formeln und Funktionen besser zu verstehen.




Beispiele zum Download
Auf den Internetseiten des Verlags finden Sie alle Funktionsbeispiele und Praxislösungen in kompakter Form.
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http://downloads.hanser.de



2010, 2013, 2016 ‒ es geht weiter
Dieses Buch beschreibt die Funktionen in den Office- bzw. Excel-Versionen 2010, 2013 und 2016. Mit jeder Version wurden Funktionen geändert, verbessert und neu aufgenommen. Ich habe die Unterschiede folgendermaßen gekennzeichnet:

	[image: ]
	Dieses Symbol kennzeichnet Abschnitte im Text, die sich auf Excel 2010 beziehen und in Excel 2013 so nicht mehr anzutreffen sind.

	[image: ]
	Mit diesem Symbol sind Textpassagen gekennzeichnet, die Elemente, Tools oder Verfahren beschreiben, die in Excel 2013 neu sind.
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	Dieses Symbol weist auf Programmteile und Funktionen hin, die ab Excel 2016 zur Verfügung stehen.



HINWEIS:
Mit dem Update im Januar 2016 hat Microsoft noch sechs neue Funktionen in die Funktionspalette aufgenommen, die ich leider bis zum Redaktionsschluss dieses Buches nicht mehr beschreiben konnte. Sie finden aber eine ausführliche Beschreibung im Downloadbereich in der Datei Funktionen_Januar2016.doc.
Jetzt wünsche ich Ihnen viel Spaß beim Lesen, Stöbern, Lernen und Ausprobieren der Formeln und Funktionen in Excel. Und viel Erfolg natürlich, aber der stellt sich dann von selbst ein …
Viele Grüße
Ignatz Schels



	Ein Blick auf den Autor




 


[image: ]
Ignatz Schels, Jahrgang 1956, war nach Abitur und Ausbildung zum Technik-Informatiker drei Jahre beim Verlag Markt+Technik als Techniker und Produkt-Manager tätig. 1986 machte er sich selbstständig und Microsoft holte ihn als Excel-Kenner der ersten Stunde für mehrere Jahre als Trainer. In seinen Spezialseminaren bildet er fortgeschrittene Excel-Anwender, Controller, Projektmanager und Visual-Basic-Programmierer aus. Große Firmen wie Daimler, BASF, Bosch und Siemens gehören zu seinen festen Partnern, ebenso Bildungsinstitute wie Management Forum, Management Circle, ZFU (International Business School, Thalwil, Schweiz) und ÖPWZ (Wien, Österreich). Ignatz Schels ist Gastdozent für Excel im Controlling an den Universitäten Mannheim, Regensburg und Bern.
Der Fachjournalist Ignatz Schels hat über 50 Bücher sowie zahlreiche Artikel und Schulungsreihen zu Excel im Controlling und Projektmanagement, zu Windows, VBA und Access veröffentlicht. Auf seinen Internetseiten finden Sie alle Informationen über Seminare und Publikationen:
www.schels.de
www.excellent-controlling.de



	1	Das Prinzip der Tabellenkalkulation





	1.1 
	 Von VisiCalc bis Excel 2016


Mit VisiCalc fing alles an. Zwei Studenten der Harvard Business School, Dan Bricklin und Bob Frankston, entwickelten 1978 das Programm für den Apple II. Visicalc unterteilte den Bildschirm in Zeilen und Spalten und ermöglichte die Eingabe von Texten, Zahlen und Formeln an den Schnittstellen, den Zellen. Im Unterschied zu bereits bekannter Rechensoftware, die nach Taschenrechnerart mit Zwischenspeichern arbeitete, arbeitete VisiCalc erstmals mit echten Tabellen, die mit 254 Zeilen und 64 Spalten für damalige Verhältnisse mehr als genug Platz für Business-Kalkulationen boten.

[image: ]

TIPP: Eine Ehrentafel in der Harvard Business School erinnert an die Erfindung des Kalkulationsprogramms mit einem Spruch, der sicher nicht übertrieben ist:
VisiCalc forever changed how people use computers in business.
Für Nostalgiker: Laden Sie VisiCalc, das erste Tabellenkalkulationsprogramm der Welt, in der Originalfassung für das Betriebssystem DOS von Dan Bricklins Webseite:
http://bricklin.com/history/vcexecutable.htm



Was diese neue Software wirklich revolutionär machte, war die Form der Berechnung: Zellen enthielten nicht nur Zahlen und Überschriften, sondern ließen sich auch mit Formeln und Funktionen füllen. Neben einfachen arithmetischen Operationen (Plus, Minus …) beherrschte das Urprogramm bereits zwei Dutzend Funktionen von der Summe bis zur Quadratwurzel. Die zu berechnenden Zellen wurden der Formel oder Funktion einfach als Bezüge übergeben und um die ersten beiden Zellen der Spalte A zu summieren, konnte man in VisiCalc schreiben:
+A1+A2
oder
@SUM(A1:A2)
 


[image: ]Bild 1.1 Die erste Tabellenkalkulation ‒ VisiCalc


	1.1.1 
	 Lotus und Excel


Lotus 1-2-3 war der VisiCalc-Nachfolger und dieses Produkt brachte die Tabellenkalkulation weltweit auf alle Computer. Es gab noch viele andere Firmen, die Software auf der Basis des VisiCalc-Prinzips herstellten und anboten, aber Lotus setzte sich Anfang der 1980er-Jahre durch und machte in den besten Jahren mehr Umsatz als alle anderen Softwarehersteller zusammen. Quattro Pro und SuperCalc waren noch nennenswerte Vertreter der Gattung auf dem deutschen Markt.
Als das Betriebssystem DOS nach dem Deal zwischen Microsoft und IBM allmählich zum Standard für Personalcomputer wurde, hielt Bill Gates mit der DOS-Kalkulation Multiplan gegen Lotus, die Kombination mit dem Diagrammtool Chart gilt als erstes integriertes Paket überhaupt. Der Durchbruch kam aber erst mit Excel, der ersten Tabellenkalkulation auf grafischen Betriebssystemen. Excel wurde zuerst für den Apple Macintosh entwickelt, 1985 kam die Version Excel 1.0 auf den Markt.

 


[image: ]Bild 1.2 Die erste Excel-Version wurde für den Apple Macintosh entwickelt.


	1.1.2 
	 Excel wird Standard


Alle zwei bis drei Jahre stellte Microsoft ein neues Excel in die Regale der Softwarehändler. Excel 2.0 wurde noch mit einer Runtime-Version des Betriebssystems Windows geliefert, das noch nicht so verbreitet war. Mit dem Siegeszug von Windows ab 1993 konnte Excel (Version 3.0) die Marktführung von Lotus 1-2-3 brechen, nicht zuletzt, weil deren Windows-Version nicht besonders gelungen war. Es folgte Excel 4.0, das erste Excel im integrierten Paket Microsoft Office, dann die erste 32-Bit-Version 5.0 und mit Excel 95 stellte das Erscheinungsjahr erstmals die Versionsnummer. Excel 97 und Excel 2000 waren im Plan, die Version 2002 hieß aber XP, weil das Office-Paket so benannt wurde. Excel 2003 war wieder nach dem Erscheinungsjahr benannt (2004 hieß die Macintosh-Version).
Neue Wege ging der Hersteller Microsoft mit der Version 2007: Ein Jahr zuvor wurde die kostenlose Betaversion im Internet zum Download bereitgestellt, die Version 2007 war Mitte des Jahres im Handel. Im Juni 2010 schob Microsoft nach einer relativ kurzen Betatest-Phase Excel 2010 nach. Excel 2013 folgte turnusgemäß drei Jahre später, dazwischen startete aber die erste Cloud-Version im Paket Office 365.
Excel 2016 ist die erste Version, die über die Cloud verfügbar ist. Das Produkt kann seit September 2015 wie die Vorgängerversionen als Teil der Office-Suite im Softwaremarkt oder erstmalig auch im Rahmen eines Abonnements in der Cloud bezogen werden.
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HINWEIS: Eine vollständige Übersicht über alle Excel-Versionen finden Sie bei Wikipedia: http://de.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel.




	1.1.3 
	 Mit Excel in der Cloud


Als Cloud wird die Verlagerung der Datenspeicher, Netzwerk- und Softwaredienstleistungen in das Internet bezeichnet. Der Anwender mietet die Infrastruktur von einem Anbieter, Software wird nicht mehr lokal installiert, sondern online genutzt. Die Microsoft-Cloud heißt OneDrive (früher: SkyDrive). Mit der (kostenlosen) Einrichtung einer virtuellen Festplatte bei OneDrive über den Browser (www.onedrive.com) oder über das OneDrive-App aus dem Windows Store stehen 25 GB an Speicherplatz zur Verfügung.

	Office 365 wird im Abonnement bei Microsoft bezogen. Office-Programme wie Excel, Word und PowerPoint müssen nicht mehr installiert werden, sondern stehen online zur Verfügung. Gespeichert wird wahlweise in der Cloud oder auf Datenträgern. Mit dem Abschluss eines Office-365-Abonnements stehen die Office-Programme unter OneDrive als Online-Versionen zur Verfügung.Starten Sie Ihren Browser und melden Sie sich bei www.onedrive.com an. Wenn Sie noch keinen Zugang haben, erstellen Sie unter Neu registrieren zuerst ein Microsoft-Konto.

	Klicken Sie auf das Office-Symbol links oben und starten Sie Excel per Klick auf das Excel-Symbol.

	Klicken Sie auf Neue leere Arbeitsmappe oder verwenden Sie eine der angebotenen Vorlagen.

	Die Arbeitsmappe wird angelegt, der Browser simuliert eine Excel-Arbeitsumgebung. Das Symbolangebot auf den einzelnen Registerkarten ist im Vergleich zum Original natürlich eingeschränkt, Sie können aber die Mappe jederzeit mit dem lokal installierten Excel bearbeiten. Klicken Sie dazu auf In Excel öffnen.


Mit Freigeben teilen Sie die Arbeitsmappe mit anderen Benutzern. Die Arbeitsmappe wird automatisch in der Cloud gespeichert, deshalb gibt es im Startregister auch keine Speicheroption. Das Einfügen-Register ist auf die Gruppen Funktionen, Tabellen, Diagramme und Links beschränkt. Das Register Seitenlayout fehlt, das Daten-Register beschränkt sich auf

 


[image: ]Bild 1.3 Excel in der Cloud: die Excel-Web-App

Symbole zur Verbindungsaktualisierung, Neuberechnung und Sortierung. Die Cloud-Version von Excel verzichtet bewusst auf seltener benutzte Programmelemente und wer will, kann ja zu jeder Zeit die Mappe in einer lokal installierten Excel-Umgebung öffnen.
Als Abonnent von Office 365 können Sie Office 2016 auch aus der Cloud auf mehreren Rechnern installieren. Wie viele, hängt von der Aboversion ab. Mit der Standardversion lässt sich Office 2016 auf bis zu fünf Rechnern einrichten. Wechseln Sie dazu in OneDrive auf Mein Konto.

	1.2 
	 Oberfläche und Dateiformate


Mit der Version 2007 hat Microsoft eines der größten und gravierendsten Updates auf den Markt gebracht. Ein mutiges Projekt, denn im Vergleich zu früheren Updates wurden einschneidende Änderungen durchgeführt, die eine Abwärtskompatibilität zu früheren Versionen weitgehend unmöglich machten. Hier die wichtigsten:

	Das Benutzerführungskonzept mit Menüs und Symbolleisten wurde durch eine Multifunktionsleiste mit Registern und Gruppen ersetzt. Diese Neuerung war längst überfällig, denn die Vielzahl der Programmfunktionen erforderte zuletzt immer größere Menüs und immer mehr Menüeinträge. Der einfache Klick auf ein Symbol war längst nicht mehr einfach, da Excel bis zu 20 Symbolleisten bereitstellen musste, um für jede Programmfunktion ein Symbol anbieten zu können.

	Die Dimension des Tabellenblatts wurde von 16.384 Zeilen und 256 Spalten auf 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten erweitert.

	Microsoft hat trotz der zahlreichen Updates immer auf eine größtmögliche Kompatibilität zwischen den Versionen geachtet. Neue Versionen brachten zwar immer auch neue Funktionen mit sich, aber das Dateiformat ist durchgängig gleich geblieben. Bis Version 4.0 enthielt eine Excel-Datei mit der Dateiendung XLS ein einzelnes Tabellenblatt, ab Excel 95 konnten beliebig viele Blätter in Registerform in einer Arbeitsmappe untergebracht werden. Excel 2007 bekam neue Dateiformate und neue Dateierweiterungen. Aus XLS wurde XLSX, Makrodateien werden ab Excel 2007 mit der Endung XLSM gekennzeichnet. Die neuen Dateiformate gelten für die Versionen 2007, 2010, 2013 und 2016.



	1.2.1 
	 Dateinamenerweiterung einschalten


Gestartet wird Excel je nach Programmversion aus dem Startmenü (Windows 7) oder dem Startbildschirm (Windows 8). Alternativ dazu lässt sich auch direkt die Excel-Datei starten, zum Beispiel aus einem Windows-Explorer-Fenster. Achten Sie darauf, dass die Dateierweiterungen eingeschaltet sind, damit Sie eine Excel-Datei eindeutig identifizieren können.

	Starten Sie mit Windows + e den Windows-Explorer.

	In Windows 7 wählen Sie Organisieren/Ordner- und Suchoptionen. Schalten Sie um auf die Registerkarte Ansicht und entfernen Sie das Häkchen an der Option Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden.

	Unter Windows 8/Windows 10 kreuzen Sie auf der Registerkarte Ansicht die Option Dateinamenerweiterungen an.



	1.2.2 
	 Nach dem Start


Excel 2010 präsentiert nach dem Start eine neue Arbeitsmappe mit drei Tabellenblättern. Die Blätter sind mit Tabelle1 bis Tabelle3 durchnummeriert, in den Excel-Optionen (Datei-Menü) lässt sich die Anzahl der Blätter für neue Arbeitsmappen einstellen.
[image: ]

Excel 2013/2016 blendet zunächst einen Startbildschirm ein. Am linken Rand werden die zuletzt benutzten und gespeicherten Dateien angeboten. Wenn Sie eine andere Mappe aktivieren wollen, nutzen Sie die Option unten links (Weitere Arbeitsmappen …). Den größten Teil des Bildschirms nehmen Vorschaubilder von Vorlagen ein, die per Klick aktiviert werden können. Über das Suchfenster stehen weitere Onlinevorlagen von Microsoft zur Verfügung, auch diese sind mit wenigen Klicks installiert.
[image: ]

Ein Klick auf das erste Vorschausymbol links oben öffnet eine leere Arbeitsmappe mit drei Tabellenblättern.

[image: ]

HINWEIS: In den Startoptionen (Datei/Optionen, Kategorie Allgemein) können Sie den Startbildschirm abschalten.



 


[image: ]Bild 1.4 Der Startbildschirm von Excel 2013


	1.2.3 
	 Von der Multifunktionsleiste zum Menüband


Mit Excel 2007 wurde die Multifunktionsleiste als Ersatz für Menüs und Symbolleisten eingeführt. Microsoft Fluent heißt das Zauberwort, gemeint ist ein flexibles Band am oberen Rand mit einer wechselnden Anzahl Register. Diese enthalten Gruppen und diese wiederum die Symbole zur Steuerung der Programmfunktionen. Als Hauptvorteil der Fluent-Leiste nennt der Hersteller die Übersichtlichkeit, die in den früheren Versionen mit zahlreichen Einzelsymbolleisten nicht mehr gegeben war. Die Leiste passt sich an die Fenstergröße an, Symbole und Gruppen werden automatisch kleiner, wenn die Fensterbreite verändert wird.
Excel 2010 hat diese Leiste geringfügig, aber doch entscheidend optimiert. Das Office-Menü links oben wurde durch eine Backstage-Ansicht ersetzt, der bunte Knopf musste weichen, der Excel-Anwender hat wieder sein geliebtes Datei-Menü. Der Rest ist im Vergleich zu Excel 2007 weitgehend gleich geblieben.

 


[image: ]Bild 1.5 So hat sich die Oberfläche von Excel 2003 bis 2016 verändert.

Mit Excel 2013/2016 wurde der Oberfläche die Farbigkeit und die 3D-Optik entzogen. Um das Kalkulationsprogramm für den Einsatz unter Windows 8 und Windows 10 auf Tablets und Smartphones zu optimieren, erhielten Oberfläche und Symbole klarere und schärfere Konturen.

	1.2.4 
	 Startmenü und Backstage (Datei-Menü) 


Ein Klick auf das Datei-Menü schaltet die Backstage-Ansicht ein und die enthält alles, was der Anwender zur Verwaltung seiner Dateien braucht.

	Information: Arbeitsmappenschutz, Kennwörter, Freigabe, Versionsverwaltung, Dateieigenschaften

	Neu: Neue Arbeitsmappe anlegen, Vorlagen aus der Installation oder aus dem Internet nutzen

	Öffnen: Gespeicherte Arbeitsmappen aktivieren

	Speichern/Speichern unter: Arbeitsmappen als Dateien auf Datenträgern ablegen

	Drucken: Tabellen oder Bereiche drucken, integrierte Seitenansicht

	Freigeben (Excel 2013/2016) bzw. Speichern und Senden (Excel 2010): Mappen direkt in der Cloud oder auf Sharepoint-Servern speichern und für andere Anwender freigeben oder als E-Mail bzw. E-Mail-Anhang senden

	Exportieren (Excel 2013/2016): Datei als PDF- oder XPS-Dokument speichern oder andere Dateiformate verwenden

	Schließen: Aktive Arbeitsmappe schließen

	Konto (Excel 2013/2016): Microsoft-Konto für Zugriff auf SkyDrive, Office-Apps und andere Apps anlegen oder verwalten

	Zuletzt verwendet: Liste mit Dateinamen und Ordnern, die zuletzt benutzt wurden

	Speichern und Senden: Dateien als Mail-Anhang versenden, auf SkyDrive im Web speichern, auf SharePoint-Server kopieren oder PDF/XPS-Dateien erstellen

	Hilfe: Aufruf der Offline- und Online-Hilfe

	Optionen: Alle Optionen, früher unter Extras/Optionen

	Beenden: Excel beenden


 


[image: ]Bild 1.6 Die Backstage-Ansicht (Datei-Menü)


	1.2.5 
	 Registerkarten


Das Menüband bietet standardmäßig neben der Backstage-Ansicht (Datei-Menü) Registerkarten, die in Gruppen unterteilt sind:
Start, Einfügen, Seitenlayout, Formeln, Daten, Überprüfen, Ansicht
Die Registerkarte Entwicklertools ist standardmäßig inaktiv. Wählen Sie Datei/Optionen, kreuzen Sie unter Menüband anpassen das Register an.
Das Angebot an Registern bleibt aber nicht statisch, es erweitert sich durch sogenannte Tools-Register, die aktiv werden, wenn bestimmte Objekte oder Elemente des Tabellenblatts aktiviert sind. Ist beispielsweise ein Bild oder ein Foto markiert, steht die Tools-Registerkarte Bildtools bereit und wenn der Zellzeiger in einer PivotTable steht, schaltet sich die Registerkarte Pivot-Tools ein.


Tabelle 1.1 Tools-Registerkarten

	Tools-Registerkarte
	wird aktiv, …

	SmartArt
	wenn ein SmartArt-Objekt markiert ist

	Diagrammtools
	wenn ein Diagrammobjekt markiert ist

	Zeichentools
	wenn ein gezeichnetes Objekt, eine Form oder ein Formelobjekt aktiv ist

	Bildtools
	wenn ein Bild oder Foto markiert ist

	Kopf- und Fußzeilentools
	wenn der Cursor in der Layoutansicht in einem Bereich der Kopf- oder Fußzeile steht

	Tabellentools
	wenn eine Tabelle markiert ist oder der Zellzeiger in einer Tabelle steht

	PivotTable-Tools/PivotChart-Tools
	wenn der Zellzeiger in einer PivotTable steht oder wenn ein PivotChart markiert ist

	Datenschnitttools
	wenn ein Datenschnitt für eine PivotTable markiert ist

	Zeitachsentools
	wenn eine Zeitachse markiert ist (nur Excel 2013)

	Sparklinetools
	wenn ein Sparkline-Diagramm markiert ist

	Formeltools
	wenn der Cursor in einem Formelobjekt steht






	1.2.5.1 
	 Gruppen mit Dialogfeldern


Viele Gruppen bieten ein kleines, unscheinbares Symbol am rechten unteren Rand an, das die Dialogfenster aus den früheren Versionen enthält. Für Umsteiger ist dieses Dialogfeld sehr nützlich, es enthält häufig auch Befehle, die nicht so einfach zu finden sind.

 


[image: ]Bild 1.7 Das Dialogfeldsymbol der Gruppe Start/Schriftart


	1.2.6 
	 Optionen


Auch die Excel-Optionen, früher im Extras-Menü untergebracht, sind in die Backstage-Ansicht gewandert, die Anzahl der Optionen in dieser Sammlung hat sich beträchtlich vergrößert.
Neu hinzugekommen ist das Trust Center bzw. Sicherheitscenter (Excel 2010), eine Kategorie in den Optionen, in der alle sicherheitsrelevanten Einstellungen hinterlegt sind. Hier wird bestimmt, wie mit Makros und ActiveX-Elementen verfahren wird und wo vertrauenswürdige Speicherorte liegen. Ein Dokumentinspektor prüft Arbeitsmappen auf persönliche Daten wie beispielsweise den Benutzernamen in den Eigenschaften und entfernt diese auf Wunsch.

	1.2.7 
	 Menüband anpassen


Das Menüband kann vom Benutzer individuell angepasst werden. Die Standardbelegung lässt sich zwar nicht ändern, einzelne Register oder Unterregister können aber umbenannt und mit zusätzlichen Registern oder Gruppen versehen werden.

	Wählen Sie Datei/Optionen/Menüband anpassen.

	Markieren Sie das Register, das Sie erweitern wollen in der rechten Liste. Klicken Sie auf Neue Registerkarte oder Neue Gruppe.

	Verschieben Sie das neue Element mit gedrückter Maustaste, wenn es nicht an der richtigen Stelle steht.

	Holen Sie die gewünschten Symbole aus der linken Liste, stellen Sie dazu die passende Befehlsgruppe ein, markieren Sie das Symbol und klicken Sie auf Hinzufügen.

 


[image: ]Bild 1.8 Menübandanpassung in den Optionen


	Mit Umbenennen wird das neue Element mit einem neuen Namen und ‒ bei Gruppen oder Symbolen ‒ mit einem Symbol versehen. Dazu wird eine Liste von Symbolen bereitgestellt.


Besonders wichtig für fortgeschrittene Anwender ist die Möglichkeit, Makros in das Menüband einzubinden. Die Befehlskategorie Makros zeigt alle verfügbaren Makros an, das Makro wird einfach in eine Gruppe verschoben, umbenannt und mit einem Symbol versehen. Das abgeänderte Menüband wird automatisch in einer Datei gespeichert:
Mit der Schaltfläche Importieren/Exportieren können Sie individuelle Anpassungen auch gezielt abspeichern oder aus Dateien holen. Speichern Sie das Menüband in einer Datei mit der Endung exportedUI oder holen Sie eine Anpassung aus einer solchen Datei.

	1.2.8 
	 Symbolleiste für den Schnellzugriff


Die Symbolleiste für den Schnellzugriff ist die zweite individuell anpassbare Symbolleiste. Sie kann wahlweise unter oder über das Menüband gesetzt werden. Die bekannten Symbole für Speichern, Rückgängig, Wiederholen und Sofortdruck werden darin angeboten, und wer will, kann sich für jede Programmfunktion ein Symbol einbauen. Und das geht problemlos: Um ein Symbol in die Leiste zu holen, wird es einfach mit der rechten Maustaste angeklickt, im Kontextmenü findet sich der Befehl Zur Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen, und schon gehört das Symbol zum Angebot. Der längere Weg führt über Datei/Optionen/Symbolleiste für den Schnellzugriff, hier steht eine Dialogbox zur Verfügung, die für jede Programmfunktion ein Symbol bereithält.

 


[image: ]Bild 1.9 Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen


	1.2.9 
	 Tabellenblattdimensionen


Das neue Excel bringt vor allem eines, nämlich mehr Platz. Hauptsächlich Nutzer von SAP, Oracle und anderen Host-Systemen beklagten in Excel bis Version 2003 die mangelnde Kapazität der einzelnen Tabellen (65.536 Zeilen × 256 Spalten). Ab Excel 2007 stellt ein Tabellenblatt exakt 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten zur Verfügung (oder in exponentialer Darstellung 2^20 Zeilen und 2^14 Spalten). Multipliziert man diese beiden Werte, ergibt sich die Anzahl Zellen: 17.179.869.184.
Die Spaltenköpfe werden in der A1-Darstellung von A bis XFD gekennzeichnet. Damit die riesigen Datenmengen auch intern verwaltbar bleiben, wurde der für Excel reservierte Arbeitsspeicherbereich von 1 GByte auf 2 GByte erhöht. So navigieren Sie zu den Ecken des riesigen Tabellenblatts:

	Starten Sie Excel und/oder öffnen Sie eine neue Arbeitsmappe.

	Drücken Sie Strg + Cursor nach unten, um den Zellzeiger in die letzte Zeile zu setzen.

	Drücken Sie Strg + Cursor nach rechts für die letzte Spalte.

	Mit Strg + Pos1 sitzt der Zellzeiger wieder in der Zelle A1.


Nicht verwechseln sollte man in Excel die Begriffe Tabelle und Tabellenblatt:
Das Tabellenblatt ist die Arbeitsfläche für die Kalkulation mit der oben genannten Anzahl Zeilen und Spalten.
Die Tabelle ist eine Sonderform der Liste. Bereiche im Tabellenblatt können über Einfügen/Tabelle zur Tabelle erklärt werden. Diese Umwandlung ist sehr wichtig für die Konstruktion von Formeln und Funktionen in Verbindung mit Listen und Datenbanken. Tabellen haben ihre eigene Dynamik und eine besondere Art der Formelberechnung: An Stelle von Zellbezügen (A1, X20) werden in Formeln strukturierte Verweise verwendet:
=SUMME(@[Umsatz])
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TIPP: In Kapitel 1.10 lesen Sie, wie eine Tabelle entsteht und wie die Elemente einer Tabelle in Formeln verarbeitet werden.




	1.2.10 
	 Dateiformate


Lange hat Microsoft an den Dateiformaten seiner Office-Programme festgehalten, zur Freude der Anwender, die XLS-Daten problemlos zwischen Alt- und Neuversion tauschen konnten, aber zum Leidwesen von Entwicklern, die längst nach XML verlangten, der Sprache des Webs und der Online-Applikationen. Das XML-Format ist sicherer, lässt sich besser in browserorientierte Server- und Webapplikationen einbinden und verbraucht deutlich weniger Speicherplatz als das binäre Datenformat. Außerdem ist es lizenzfrei, was für Entwickler zukünftig nicht ohne Bedeutung sein wird.
Excel 2010, 2013 und 2016 verwenden das mit Excel 2007 eingeführte neue Dateiformat, es speichert Arbeitsmappen im XML-Format und unterscheidet dabei zwischen Mappen ohne Makros und Mappen mit VBA-Makros. Die neuen Dateien erkennt man am zusätzlichen x in der Dateiendung, mit .xlsx sind makrofreie Mappen gekennzeichnet, die Makromappen bekommen .xlsm als Endung. XML-Daten lassen sich nur mit der neuesten Version lesen, ein Abspeichern im alten binären Speicherformat ist natürlich auch möglich und für die Vorgängerversionen gibt es Konverter zum Download. Das Microsoft Office Compatibility-Pack ermöglicht es, mit Office 2000/2003/XP die neuen Dateiformate zu lesen. Hier kann es kostenlos abgerufen werden:
http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=3
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HINWEIS: Excel-Dateien sind ZIP-Ordner. Wenn Sie eine XLSX- oder XLSM-Datei in .zip umbenennen, können Sie den Inhalt der Datei im Windows-Explorer einsehen. Der Ordner enthält Unterordner, HTML-Dateien und Grafikdateien im JPG- und GIF-Format, er kann auch wieder als ZIP-Archiv mit Excel geöffnet werden.



Hier eine Übersicht über alle Dateiformate in Excel für die Versionen 2007/2010/2013 und 2016:


Tabelle 1.2 Die Dateiformate ab Excel 2007

	Dateiendung
	Datei

	.xlsb
	Excel 2007-Binärarbeitsmappe

	.xlsx
	Excel 2007-Arbeitsmappe

	.xlsm
	Excel 2007-Arbeitsmappe mit Makros

	.xltx
	Excel 2007-Vorlage

	.xltm
	Excel 2007-Vorlage mit Makros

	.xlam
	Excel 2007-Add-in






	1.3 
	 Die Funktionsbibliothek


Auf der Registerkarte Formeln präsentiert Excel in der Gruppe Funktionsbibliothek alle Funktionen, aufgegliedert in einzelne Kategorien, für die jeweils ein Symbol zur Auswahl steht. Das große Symbol links außen öffnet das Dialogfenster mit allen Funktionen, das früher als Funktions-Assistent deklariert war. Das Prinzip ist erhalten geblieben, nach Auswahl der Funktion werden die Argumente in einer Funktionspalette angefordert.
Neu ist die Möglichkeit, Funktionen aus den Kategorien abzurufen. Ein Klick auf eines der Symbole präsentiert die Funktionsliste und die Funktion kann direkt per Klick abgeholt werden.

 


[image: ]Bild 1.10 Die Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln


	1.3.1 
	 Neue Funktionen in Excel 2010


Wie in jedem Update wurde die Liste der Funktionen nur um einige wenige Einträge erweitert. Die neuen Funktionen sind aber umso nützlicher, sie schließen einige Lücken in der Modellierung von Tabellen. Hier eine Übersicht der Funktionen, die beim Update von Office 2007 auf Office 2010 neu hinzugekommen sind:


Tabelle 1.3 Neue Funktionen in Excel 2010

	Funktion
	Kategorie
	Kurzbeschreibung

	AGGREGAT()
	Math. & Trigonom.
	Gibt ein Aggregat in einer Liste oder Datenbank zurück

	ARBEITSTAG.INTL()
	Datum und Zeit
	Gibt die fortlaufende Zahl eines Datums zurück, das vor oder nach einer bestimmten Anzahl Arbeitstage liegt (mit Angabe der Wochenenddaten)

	CHIQ.VERT.RE ()
	Statistik
	Gibt die kumulative Beta-Wahrscheinlichkeitsdichtefunktion zurück

	CHIQU.INV ()
	Statistik
	Gibt die kumulative Beta-Wahrscheinlichkeitsdichtefunktion zurück

	EXPON.VERT()
	Statistik
	Gibt Wahrscheinlichkeiten einer exponentialverteilten Zufallsvariablen zurück

	F.INV()
	Statistik
	Gibt Quantile der F-Verteilung zurück

	F.VERT()
	Statistik
	Gibt Werte einer F-verteilten Zufallsvariablen zurück

	KONFIDENZ.T()
	Statistik
	Gibt das Konfidenzintervall für den Erwartungswert einer Zufallsvariablen zurück, wobei der Studentsche T-Test verwendet wird

	KOVARIANZ.S()
	Statistik
	Gibt die Kovarianz einer Stichprobe zurück, d. h. den Mittelwert der für alle Datenpunktpaare gebildeten Produkte der Abweichungen

	MITTELWERTWENN()
	Statistik
	Ermittelt den Durchschnitt einer Wertereihe, deren Werte eine Bedingung erfüllen

	MITTELWERTWENNS()
	Statistik
	Ermittelt den Durchschnitt einer Wertereihe unter Angabe mehrerer Bedingungen

	MODUS.VIELF()
	Statistik
	Gibt ein vertikales Array der am häufigsten vorkommenden oder wiederholten Werte in einem Array oder Datenbereich zurück

	NETTOARBEITSTAGE.INTL()
	Datum und Zeit
	Gibt die Anzahl der vollen Arbeitstage zwischen zwei Datumsangaben zurück. Dabei werden Parameter verwendet, um anzugeben, welche und wie viele Tage auf Wochenenden fallen.

	OBERGRENZE.GENAU
	Math. & Trigonom.
	Rundet eine Zahl auf die nächste Ganzzahl oder auf das kleinste Vielfache des Arguments Schritt auf

	QUANTIL.EXKL()
	Statistik
	Gibt das k-Quantil von Werten in einem Bereich zurück, wobei k im Bereich von 0..1 ausschließlich liegt

	QUANTILSRANG.EXKL()
	Statistik
	Gibt den prozentualen (0..1 ausschließlich) Rang (Alpha) eines Werts in einem Datenset zurück

	QUARTILE.EXKL()
	Statistik
	Gibt die Quartile eines Datensets zurück, basierend auf Perzentilwerten von 0..1 ausschließlich

	RANG.MITTELW()
	Statistik
	Gibt den Rang zurück, den eine Zahl in einer Liste von Zahlen einnimmt

	SUMMEWENNS()
	Math. & Trigonom.
	Summiert Zahlen aus einem Bereich unter Angabe mehrerer Bedingungen

	T.INV()
	Statistik
	Gibt den t-Wert der Student-T-Verteilung als Funktion der Wahrscheinlichkeit und der Freiheitsgrade zurück

	T.VERT()
	Statistik
	Gibt die Prozentpunkte (Wahrscheinlichkeit) entsprechend der Student-T-Verteilung zurück

	UNTERGRENZE.GENAU()
	Math. & Trigonom.
	Rundet eine Zahl auf die nächste Ganzzahl oder auf das kleinste Vielfache des Arguments Schritt ab

	WENNFEHLER()
	Logik
	Gibt einen angegebenen Wert aus, wenn ein Ausdruck einen Fehler zum Ergebnis hätte

	ZÄHLENWENNS()
	Statistik
	Zählt die Anzahl Zellen eines Bereichs, die mehrere Bedingungen erfüllen






	1.3.1.1 
	 Cube-Funktionen


Für die Integration von Daten aus OLAP-Cubes stellt Excel 2010 eine Reihe neuer Funktionen zur Verfügung. Cube-Funktionen holen Dimensionen, Measures und Elemente oder Tupels aus Cubes oder definieren Satzausdrücke, die an den Cube gesendet werden (siehe Kapitel 13).

	1.3.1.2 
	 Integrierte Analyse-Funktionen


Die größte Gruppe der neuen Funktionen ist eigentlich nicht so neu, die meisten davon gab es bereits unter Excel 97. Die Analyse-Funktionen standen bisher nur als zuladbare Alternative zur Verfügung, und nur wenn das gleichnamige Add-in installiert und eingeschaltet war, konnten diese Funktionen benutzt werden. Ab Excel 2007 sind diese Funktionen Bestandteil der Funktionsbibliothek. Das Add-in gibt es immer noch, es stellt aber nur den Befehl Datenanalyse auf die Registerkarte Daten (siehe Kapitel 14).
Hier eine Übersicht über die Funktionen aus dem Add-in Analyse-Funktionen. Die Beschreibungen finden Sie in den einzelnen Kategorien:


Tabelle 1.4 Die Analyse-Funktionen, ab Excel 2007 in die Funktionsbibliothek integriert

	Funktion
	Kategorie
	Kurzbeschreibung

	AMORDEGRK()
	Finanzmathematik
	Liefert den für eine Abrechnungsperiode anzusetzenden Abschreibungsbetrag auf Basis des französischen Buchführungssystems

	AMORLINEARK()
	Finanzmathematik
	Liefert den für eine Abrechnungsperiode anzusetzenden Abschreibungsbetrag auf Basis des französischen Buchführungssystems

	ARBEITSTAG()
	Datum & Zeit
	Liefert die fortlaufende Zahl des Datums, vor oder nach einer bestimmten Anzahl von Arbeitstagen

	AUFGELZINS()
	Finanzmathematik
	Liefert die aufgelaufenen Zinsen (Stückzinsen) eines Wertpapiers mit periodischen Zinszahlungen

	AUFGELZINSF()
	Finanzmathematik
	Liefert die aufgelaufenen Zinsen (Stückzinsen) eines Wertpapiers, die bei Fälligkeit ausgezahlt werden

	AUSZAHLUNG()
	Finanzmathematik
	Liefert den Auszahlungsbetrag eines voll investierten Wertpapiers am Fälligkeitstermin

	BESSELI()
	Konstruktion
	Liefert die modifizierte Besselfunktion In(x)

	BESSELJ()
	Konstruktion
	Liefert die Besselfunktion Jn(x)

	BESSELK()
	Konstruktion
	Liefert die modifizierte Besselfunktion Kn(x)

	BESSELY()
	Konstruktion
	Liefert die Besselfunktion Yn(x)

	BININDEZ()
	Konstruktion
	Wandelt eine binäre Zahl (Dualzahl) in eine dezimale Zahl um

	BININHEX()
	Konstruktion
	Wandelt eine binäre Zahl (Dualzahl) in eine hexadezimale Zahl um

	BININOKT()
	Konstruktion
	Wandelt eine binäre Zahl (Dualzahl) in eine oktale Zahl um

	BRTEILJAHRE()
	Datum & Zeit
	Wandelt die Anzahl der ganzen Tage zwischen Ausgangsdatum und Enddatum in Bruchteile von Jahren um

	DELTA()
	Konstruktion
	Überprüft, ob zwei Werte gleich sind

	DEZINBIN()
	Konstruktion
	Wandelt eine dezimale Zahl in eine binäre Zahl (Dualzahl) um

	DEZINHEX()
	Konstruktion
	Wandelt eine dezimale Zahl in eine hexadezimale Zahl um

	DEZINOKT()
	Konstruktion
	Wandelt eine dezimale Zahl in eine oktale Zahl um

	DISAGIO()
	Finanzmathematik
	Liefert den in Prozent ausgedrückten Abschlag (Disagio) eines Wertpapiers

	DURATION()
	Finanzmathematik
	Liefert die jährliche Duration eines Wertpapiers mit periodischen Zinszahlungen

	EDATUM()
	Datum & Zeit
	Liefert die fortlaufende Zahl des Datums, das eine bestimmte Anzahl von Monaten vor bzw. nach dem Ausgangsdatum liegt

	EFFEKTIV()
	Finanzmathematik
	Liefert die jährliche Effektivverzinsung

	GAUSSFEHLER()
	Konstruktion
	Liefert die Gaußsche Fehlerfunktion

	GAUSSFKOMPL()
	Konstruktion
	Liefert das Komplement zur Gaußschen Fehlerfunktion

	GGANZZAHL()
	Konstruktion
	Überprüft, ob eine Zahl größer als ein gegebener Schwellenwert ist

	GGT()
	Math. & Trigonom.
	Liefert den größten gemeinsamen Teiler

	HEXINBIN()
	Konstruktion
	Wandelt eine hexadezimale Zahl in eine binäre Zahl (Dualzahl) um

	HEXINDEZ()
	Konstruktion
	Wandelt eine hexadezimale Zahl in eine dezimale Zahl um

	HEXINOKT()
	Konstruktion
	Wandelt eine hexadezimale Zahl in eine oktale Zahl um

	IMABS()
	Konstruktion
	Liefert den Absolutbetrag (Modul) einer komplexen Zahl

	IMAGINÄRTEIL()
	Konstruktion
	Liefert den Imaginärteil einer komplexen Zahl

	IMAPOTENZ()
	Konstruktion
	Potenziert eine komplexe Zahl mit einer ganzen Zahl

	IMARGUMENT()
	Konstruktion
	Liefert den Winkel im Bogenmaß zur Darstellung der komplexen Zahl in trigonometrischer Schreibweise

	IMCOS()
	Konstruktion
	Liefert den Kosinus einer komplexen Zahl

	IMDIV()
	Konstruktion
	Liefert den Quotient zweier komplexer Zahlen

	IMEXP()
	Konstruktion
	Liefert die algebraische Form einer in exponentieller Schreibweise vorliegenden komplexen Zahl

	IMKONJUGIERTE()
	Konstruktion
	Liefert die konjugiert komplexe Zahl zu einer komplexen Zahl

	IMLN()
	Konstruktion
	Liefert den natürlichen Logarithmus einer komplexen Zahl

	IMLOG10()
	Konstruktion
	Liefert den Logarithmus einer komplexen Zahl zur Basis 10

	IMLOG2()
	Konstruktion
	Liefert den Logarithmus einer komplexen Zahl zur Basis 2

	IMPRODUKT()
	Konstruktion
	Liefert das Produkt von 2 bis 29 komplexen Zahlen

	IMREALTEIL()
	Konstruktion
	Liefert den Realteil einer komplexen Zahl

	IMSIN()
	Konstruktion
	Liefert den Sinus einer komplexen Zahl

	IMSUB()
	Konstruktion
	Liefert die Differenz zweier komplexer Zahlen

	IMSUMME()
	Konstruktion
	Liefert die Summe komplexer Zahlen

	IMWURZEL()
	Konstruktion
	Liefert die Quadratwurzel einer komplexen Zahl

	ISTGERADE()
	Information
	Liefert WAHR, wenn die Zahl gerade ist

	KALENDERWOCHE()
	Datum & Zeit
	Liefert eine Zahl, die angibt, in welche Woche des zugehörigen Jahres das angegebene Datum fällt

	KGV()
	Math. & Trigonom.
	Liefert das kleinste gemeinsame Vielfache

	KOMPLEXE()
	Konstruktion
	Wandelt den Real- und Imaginärteil in eine komplexe Zahl um

	KUMKAPITAL()
	Finanzmathematik
	Berechnet die aufgelaufene Tilgung eines Darlehens, die zwischen zwei Perioden zu zahlen ist

	KUMZINSZ()
	Finanzmathematik
	Berechnet die kumulierten Zinsen, die zwischen zwei Perioden zu zahlen sind

	KURS()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 EUR Nennwert eines Wertpapiers, das periodisch Zinsen auszahlt

	KURSDISAGIO()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 DM Nennwert eines unverzinslichen Wertpapiers

	KURSFÄLLIG()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 DM Nennwert eines Wertpapiers, das Zinsen am Fälligkeitsdatum auszahlt

	MDURATION()
	Finanzmathematik
	Liefert die modifizierte Macauley-Duration eines Wertpapiers mit 100 DM Nennwert

	MONATSENDE()
	Datum & Zeit
	Liefert die fortlaufende Zahl des letzten Tages des Monats, der eine bestimmte Anzahl von Monaten vor bzw. nach dem Ausgangsdatum liegt

	NETTOARBEITSTAGE()
	Datum & Zeit
	Liefert die Anzahl der Arbeitstage in einem Zeitintervall

	NOMINAL()
	Finanzmathematik
	Liefert die jährliche Nominalverzinsung

	NOTIERUNGBRU()
	Finanzmathematik
	Konvertiert eine Notierung in dezimaler Schreibweise in einen gemischten Dezimalbruch

	NOTIERUNGDEZ()
	Finanzmathematik
	Konvertiert eine Notierung, die als Dezimalbruch ausgedrückt wurde, in eine Dezimalzahl

	OKTINBIN()
	Konstruktion
	Wandelt eine oktale Zahl in eine binäre Zahl (Dualzahl) um

	OKTINDEZ()
	Konstruktion
	Wandelt eine oktale Zahl in eine dezimale Zahl um

	OKTINHEX()
	Konstruktion
	Wandelt eine oktale Zahl in eine hexadezimale Zahl um

	POLYNOMIAL()
	Math. & Trigonom.
	Liefert den Polynominalkoeffizienten einer Gruppe von Zahlen

	POTENZREIHE()
	Math. & Trigonom.
	Liefert die Summe von Potenzen (zur Berechnung von Potenzreihen und dichotomen Wahrscheinlichkeiten)

	RENDITEDIS()
	Finanzmathematik
	Liefert die jährliche Rendite eines unverzinslichen Wertpapiers

	RENDITEFÄLL()
	Finanzmathematik
	Liefert die jährliche Rendite eines Wertpapiers, das Zinsen am Fälligkeitsdatum auszahlt

	TBILLÄQUIV()
	Finanzmathematik
	Rechnet die Verzinsung eines Schatzwechsels (Treasury Bill) in die für Anleihen übliche einfache jährliche Verzinsung um

	TBILLKURS()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 DM Nennwert eines Schatzwechsels (Treasury Bill)

	TBILLRENDITE()
	Finanzmathematik
	Liefert die Rendite eines Schatzwechsels (Treasury Bill)

	UMWANDELN()
	Konstruktion
	Wandelt eine Zahl von einem Maßsystem in ein anderes um

	UNREGER.KURS()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 DM Nennwert eines Wertpapiers mit einem unregelmäßigen ersten Zinstermin

	UNREGER.REND()
	Finanzmathematik
	Liefert die Rendite eines Wertpapiers mit einem unregelmäßigen ersten Zinstermin

	UNREGLE.KURS()
	Finanzmathematik
	Liefert den Kurs pro 100 DM Nennwert eines Wertpapiers mit einem unregelmäßigen letzten Zinstermin

	UNREGLE.REND()
	Finanzmathematik
	Liefert die Rendite eines Wertpapiers mit einem unregelmäßigen letzten Zinstermin

	VRUNDEN()
	Math. & Trigonom.
	Liefert eine auf das gewünschte Vielfache gerundete Zahl

	WURZELPI()
	Math. & Trigonom.
	Liefert die Wurzel aus der mit Pi multiplizierten Zahl

	XINTZINSFUSS()
	Finanzmathematik
	Liefert den internen Zinsfuß einer Reihe nicht periodisch anfallender Zahlungen

	XKAPITALWERT()
	Finanzmathematik
	Liefert den Nettobarwert (Kapitalwert) einer Reihe nicht periodisch anfallender Zahlungen

	ZINSSATZ()
	Finanzmathematik
	Liefert den Zinssatz eines voll investierten Wertpapiers

	ZINSTERMNZ()
	Finanzmathematik
	Liefert das Datum des ersten Zinstermins nach dem Abrechnungstermin

	ZINSTERMTAGE()
	Finanzmathematik
	Liefert die Anzahl der Tage der Zinsperiode, die den Abrechnungstermin einschließt

	ZINSTERMTAGNZ()
	Finanzmathematik
	Liefert die Anzahl der Tage vom Abrechnungstermin bis zum nächsten Zinstermin

	ZINSTERMTAGVA()
	Finanzmathematik
	Liefert die Anzahl der Tage vom Anfang des Zinstermins bis zum Abrechnungstermin

	ZINSTERMVZ()
	Finanzmathematik
	Liefert das Datum des letzten Zinstermins vor dem Abrechnungstermin

	ZINSTERMZAHL()
	Finanzmathematik
	Liefert die Anzahl der Zinstermine zwischen Abrechnungs- und Fälligkeitsdatum

	ZUFALLSBEREICH()
	Math. & Trigonom.
	Liefert eine ganze Zufallszahl aus dem festgelegten Bereich

	ZW2()
	Finanzmathematik
	Liefert den aufgezinsten Wert des Anfangskapitals für eine Reihe periodisch unterschiedlicher Zinssätze

	ZWEIFAKULTÄT()
	Konstruktion
	Liefert die Fakultät zu einer Zahl mit Schrittlänge 2






	1.3.2 
	 Neue Funktionen in Excel 2013


In Excel 2013 wurde die Funktionspalette wieder um eine ganze Reihe neuer Funktionen erweitert. Hier eine Übersicht:


Tabelle 1.5 Neue Funktionen in Excel 2013

	Funktion
	Kategorie
	Kurzbeschreibung

	ARCCOT
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den Arkuskotangens einer Zahl zurück

	ARCCOTHYP
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den hyperbolischen Arkuskotangens einer Zahl zurück

	ARABISCH
	Mathematik und Trigonometrie
	Wandelt eine römische Zahl in eine arabische Zahl um

	BASIS
	Mathematik und Trigonometrie
	Konvertiert eine Zahl in eine Textdarstellung mit der angegebenen Basis

	BINOM.VERT.BEREICH
	Statistik
	Gibt die Erfolgswahrscheinlichkeit eines Versuchsergebnisses als Binomialverteilung zurück

	BITUND
	Konstruktion
	Gibt ein bitweises „Und“ zweier Zahlen zurück

	BITLVERSCHIEB
	Konstruktion
	Gibt einen Zahlenwert zurück, der um Verschiebebetrag Bits nach links verschoben ist

	BITODER
	Konstruktion
	Gibt ein bitweises „Oder“ zweier Zahlen zurück

	BITRVERSCHIEB
	Konstruktion
	Gibt einen Zahlenwert zurück, der um Verschiebebetrag Bits nach rechts verschoben ist

	BITXODER
	Konstruktion
	Gibt ein bitweises „Ausschließliches Oder“ zweier Zahlen zurück

	OBERGRENZE.MATHEMATIK
	Mathematik und Trigonometrie
	Rundet eine Zahl auf die nächste Ganzzahl oder auf das kleinste Vielfache des angegebenen Schritts auf

	KOMBINATIONEN2
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt die Anzahl der Kombinationen mit Wiederholung für eine angegebene Anzahl von Elementen zurück

	COT
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den hyperbolischen Kosinus einer Zahl zurück

	COTHYP
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den Kotangens eines Winkels zurück

	COSEC
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den Kosekans eines Winkels zurück

	COSECHYP
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den hyperbolischen Kosekans eines Winkels zurück

	TAGE
	Datum und Uhrzeit
	Gibt die Anzahl von Tagen zwischen zwei Datumsangaben zurück

	DEZIMAL
	Mathematik und Trigonometrie
	Konvertiert eine Textdarstellung einer Zahl mit einer angegebenen Basis in eine Dezimalzahl

	URLCODIEREN
	Internet
	Gibt eine URL-codierte Zeichenfolge zurück

	XMLFILTERN
	Internet
	Gibt unter Verwendung des angegebenen Pfads bestimmte Daten aus dem XML-Inhalt zurück

	UNTERGRENZE.MATHEMATIK
	Mathematik und Trigonometrie
	Rundet eine Zahl auf die nächste Ganzzahl oder auf das kleinste Vielfache des angegebenen Schritts ab

	FORMELTEXT
	Matrix
	Gibt die Formel am angegebenen Bezug als Text zurück

	GAMMA
	Statistik
	Gibt den Wert der Gammafunktion zurück

	GAUSS
	Statistik
	Gibt 0,5 weniger als die kumulierte Normalverteilung zurück

	WENNNV
	Logik
	Gibt den Wert zurück, den Sie angeben, wenn der Ausdruck zu #N/V ausgewertet wird; gibt andernfalls das Ergebnis des Ausdrucks zurück

	IMCOSHYP
	Konstruktion
	Gibt den hyperbolischen Kosinus einer komplexen Zahl zurück

	IMCOT
	Konstruktion
	Gibt den Kotangens einer komplexen Zahl zurück

	IMCOSEC
	Konstruktion
	Gibt den Kosekans einer komplexen Zahl zurück

	IMCOSECHYP
	Konstruktion
	Gibt den hyperbolischen Kosekans einer komplexen Zahl zurück

	IMSEC
	Konstruktion
	Gibt den Sekans einer komplexen Zahl zurück

	IMSECHYP
	Konstruktion
	Gibt den hyperbolischen Sekans einer komplexen Zahl zurück

	IMSINHYP
	Konstruktion
	Gibt den hyperbolischen Sinus einer komplexen Zahl zurück

	IMTAN
	Konstruktion
	Gibt den Tangens einer komplexen Zahl zurück

	ISTFORMEL
	Informationen
	Gibt WAHR zurück, wenn ein Bezug auf eine Zelle vorhanden ist, die eine Formel enthält

	ISOKALENDERWOCHE
	Datum und Uhrzeit
	Gibt die Zahl der ISO-Kalenderwoche des Jahres für ein angegebenes Datum zurück

	MEINHEIT
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt die Einheitsmatrix für die angegebene Größe zurück

	ZAHLENWERT
	Text
	Konvertiert Text in Zahlen auf eine Weise, die vom Gebietsschema unabhängig ist

	PDURATION
	Finanzmathematik
	Gibt die Anzahl der Zahlungsperioden zurück, die eine Investition zum Erreichen eines angegebenen Werts benötigt

	VARIATIONEN2
	Statistik
	Gibt die Anzahl der Permutationen für eine angegebene Anzahl von Objekten zurück (mit Wiederholungen), die aus der Gesamtmenge der Objekte ausgewählt werden können

	PHI
	Statistik
	Gibt den Wert der Dichtefunktion für eine Standardnormalverteilung zurück

	ZSATZINVEST
	Finanzmathematik
	Gibt den effektiven Jahreszins für den Wertzuwachs einer Investition zurück

	SEC
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den Sekans eines Winkels zurück

	SECHYP
	Mathematik und Trigonometrie
	Gibt den hyperbolischen Sekans eines Winkels zurück

	BLATT
	Informationen
	Gibt die Blattnummer des Blatts zurück, auf das verwiesen wird

	BLÄTTER
	Informationen
	Gibt die Anzahl der Blätter in einem Bezug zurück

	SCHIEFE.P
	Statistik
	Gibt die Schiefe einer Verteilung auf der Basis einer Grundgesamtheit zurück: eine Charakterisierung des Asymmetriegrads einer Verteilung um ihren Mittelwert

	UNIZEICHEN
	Text
	Gibt das Unicode-Zeichen zurück, das durch den angegebenen Zahlenwert bezeichnet wird

	UNICODE
	Text
	Gibt die Zahl zurück, die dem ersten Zeichen des Texts entspricht

	WEBDIENST
	Internet
	Gibt Daten von einem Webdienst

zurück

	XODER
	Logisch
	Gibt ein logisches „Ausschließliches Oder“ aller Argumente zurück
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	1.3.3 
	 Neue Funktionen in Excel 2016


Excel 2016 beschränkt sich auf fünf neue Funktionen als Ergänzung bzw. Alternative zur Statistik-Funktion SCHÄTZER(). Die Hilfe-Funktion von Excel 2016 führt für diese Funktionen noch die Bezeichnung SCHÄTZER statt PROGNOSE, wahrscheinlich wurden die Funktionen noch kurzfristig vor dem Release umbenannt. Hier eine Übersicht:


Tabelle 1.6 Neue Funktionen in Excel 2016

	Funktion
	Kategorie
	Kurzbeschreibung

	PROGNOSE.ETS()
	Statistik
	Berechnet oder schätzt zukünftige Werte unter Verwendung der Methode des exponentiellen Glättens

	PROGNOSE.ETS.KONFINT()
	Statistik
	Gibt ein Konfidenzintervall für einen prognostizierten Wert zu einem definierten Zieldatum zurück

	PROGNOSE.LINEAR()
	Statistik
	Gibt den Schätzwert für einen linearen Trend zurück

	PROGNOSE.ETS.SAISONALITÄT()
	Statistik
	Gibt die Länge des repetiven Musters zurück, das Excel in einer geschätzten Zeitreihe erkannt hat

	PROGNOSE.ETS.STAT()
	Statistik
	Gibt einen statistischen Wert als Ergebnis einer Zeitreihenschätzung wieder
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	1.4 
	 Optimiert arbeiten mit Funktionen


Auf die Technik kommt es an bei der Tabellenkalkulation, denn die Arbeit mit Zellen, Zeilen und Spalten ist nur auf den ersten Blick einfach und schnell zu erlernen. Formeln schreiben, Funktionen erstellen und mit den richtigen Argumenten bestücken ist Schwerstarbeit und erfordert hohe Konzentration. Gewöhnen Sie sich von Anfang an eine schnelle, kompakte Arbeitsweise beim Erstellen und Testen von Formeln an. Wenn Sie ständig zur Maus greifen und umständlich Zellen, Rollbalken oder Spaltenköpfe anvisieren, kostet Sie das zu viel Zeit. Arbeiten Sie mit der Maus, wenn dies sinnvoll ist, nutzen Sie Tastenkombinationen (Shortcuts), wenn es damit schneller geht. Hier ein paar Tipps für eine kompakte und schnelle Arbeitsweise beim Umgang mit Formeln und Funktionen:

	1.4.1 
	 Auf der Oberfläche



	1.4.1.1 
	 Datei-Menü (Backstage)


Das Datei-Menü, auch Backstage-Ansicht genannt, ist das Verwaltungszentrum für Dateien. Benutzen Sie es, wenn Sie eine zuletzt bearbeitete Arbeitsmappe öffnen wollen, schalten Sie auf Zuletzt verwendet. Die Liste bietet die Dateien zum Anklicken an. Wenn Sie mehr Einträge brauchen, schalten Sie in die Optionen und erhöhen die Anzahl der zuletzt verwendeten Dokumente unter Erweitert/Anzeige.
Aktivieren Sie in Excel 2013/2016 die Option Schnellzugriff auf die Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen (Kategorie Erweitert, Anzeige), erhalten Sie eine zusätzliche Liste mit kurz zuvor verwendeten Mappen in der Backstage-Leiste unten links.
[image: ]


	1.4.1.2 
	 Symbolleiste für den Schnellzugriff


Fügen Sie in diese Leiste Symbole für Tätigkeiten ein, die Sie immer wieder machen und sonst zeitaufwendig suchen müssen. Befehle aus dem Menüband können Sie einfach mit der rechten Maustaste anklicken und in die Schnellzugriffsleiste schicken, unter Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen im Backstage oder im Kontextmenü der rechten Maustaste finden Sie alle Befehle, die Excel zu bieten hat. Wenn es für ein Symbol eine Tastenkombination gibt, sollten Sie dieser den Vorzug geben.

	1.4.1.3 
	 Menüband


[image: ]

Mit dem ^-Symbol am rechten oberen Rand oder mit Strg + F1 können Sie dieses auf die Anzeige der Reiter minimieren, wenn Sie mehr Platz für die Tabellen brauchen. Klicken Sie auf einen Reiter, öffnet sich die Leiste wieder. Die gleiche Kombination blendet die Leiste wieder ein. Schneller geht’s wieder per Doppelklick: Klicken Sie doppelt in das Menüband, wird dieses aus- oder eingeblendet.
[image: ]

Excel 2013/2016 bietet ein Symbol für die Kontrolle des Menübands an.

	Menüband automatisch ausblenden: Das ist die Funktion Ganzer Bildschirm, sie schaltet alle Menüelemente ab.

	Registerkarten anzeigen: Damit reduzieren Sie die Anzeige auf die Registernamen, ein Klick in das Menüband aktiviert die Register.

	Registerkarten und Befehle anzeigen: Mit dieser Option schalten Sie Menüband und Symbolleiste für den Schnellzugriff wieder auf permanente Anzeige.


[image: ]

Wenn Sie die Leiste mit Tasten steuern wollen, drücken Sie die Alt-Taste. Nach kurzer Zeit erscheinen die Buchstaben auf der Leiste, die Sie für die Gruppen und Symbole brauchen. Merken Sie sich, was Sie häufig brauchen, und steuern Sie es ab sofort mit der Tastenkombination (z. B. Alt + m + f für Funktion einfügen).

 


[image: ]Bild 1.11 Menübandsteuerung in Excel 2013/2016


	1.4.1.4 
	 Kontextmenüs


Kontextmenüs holen Sie mit der rechten Maustaste (z. B. in einer Zelle, auf dem Zeilen-/Spaltenkopf oder im Tabellenregister). Nutzen Sie diese, wenn Sie markierte Zellbereiche bearbeiten oder formatieren wollen.

	1.4.1.5 
	 Dialogfenster


Dialogfenster erscheinen nach Auswahl bestimmter Befehle, zum Beispiel Start/Bearbeiten/Suchen und Auswählen/Gehe zu (oder einfach F5). Um einen Dialog zu beenden, sollten Sie immer die Eingabe-Taste drücken, nicht das OK-Feld mit der Maus ansteuern. Um einen Dialog abzubrechen, drücken Sie einfach Esc.

	1.4.2 
	 Tastenkombinationen


Benutzen Sie bei der Arbeit in der Tabelle und mit Dialogfenstern nur Tastenkombinationen (z. B. Strg+c für Kopieren, Strg+x für Ausschneiden, Strg+v für Einfügen). Eine vollständige Liste finden Sie in der Hilfefunktion. Starten Sie diese mit F1 und geben Sie in das Suchfenster den Begriff Tastenkombinationen ein. Hier die wichtigsten in einer Übersicht:


Tabelle 1.7 Nützliche Tastenkombinationen

	Tastenkombination
	Aktion

	Strg + . (Punkt)
	Das aktuelle Datum einfügen

	Strg + Umschalt + :

(Doppelpunkt)
	Die aktuelle Uhrzeit einfügen

	Strg + +
	Zelle einfügen. Wenn Zeilen oder Spalten markiert sind, wird die gleiche Anzahl vor der Markierung eingefügt.

	Strg + -
	Zellen löschen. Wenn Zeilen oder Spalten markiert sind, werden diese gelöscht.

	Strg + Leertaste
	Ganze Spalte markieren

	Umschalt + Leertaste
	Ganze Zeile markieren

	Strg + Pos1
	Sprung zur Zelle A1

	Strg + *
	Den aktuellen Bereich markieren (bis zur ersten Leerzeile und Leerspalte)

	Strg + Cursortaste
	Steuert den Zellzeiger an das Ende des Bereichs (z. B. mit Cursortaste nach unten bis zur letzten beschrifteten Zelle). Ist keine Zelle mehr beschriftet, wird die letzte Zelle des Blatts in der eingeschlagenen Richtung markiert.

	Strg + Bild unten
	Aktiviert das nächste Tabellenblatt in der Mappe

	Strg + Bild oben
	Aktiviert das vorherige Tabellenblatt in der Mappe

	Alt + Bild unten
	Steuert den nächsten Bildschirm nach rechts an (z. B. Sprung von Spalte A nach Spalte J)

	Alt + Bild oben
	Steuert den vorherigen Bildschirm an

	Strg + F6
	Aktiviert das nächste im Fenstermenü angezeigte Fenster (die nächste Mappe)

	F2
	Öffnet die Zelle, auf der sich der Zellzeiger befindet

	F4
	Wiederholt den letzten Befehl

	F5
	Öffnet das Gehe zu-Fenster. Sie können eine beliebige Zelladresse eingeben, die mit Eingabe angesteuert wird.

	Eingabe
	Schließt die Bearbeitung einer Zelle ab

	Esc
	Verwirft (storniert) die Bearbeitung einer Zelle

	Strg + c, Strg + v
	Kopieren und Einfügen, viel schneller als die Befehle aus Start/Zwischenablage. Einmalige Kopien werden mit Eingabe abgeschlossen.

	Strg + 1
	Öffnet den Dialog Zellen formatieren mit den Zahlenformaten auf der ersten Registerkarte.






[image: ]

Hier finden Sie eine Übersicht über alle Tastenkombinationen: Tastenkombinationen.xlsx




	1.4.3 
	 Optimiert arbeiten in der Tabelle



	1.4.3.1 
	 Zellzeiger bewegen mit der Eingabetaste


Wenn Sie eine Formel erstellen oder ändern, werden Sie diese Aktion mit der Eingabe-Taste abschließen und dabei springt der Zellzeiger im Normalfall nach unten in die nächste Zeile. In welche Richtung der Zellzeiger springt, wenn Sie die Eingabe-Taste drücken, ist nicht zufällig und lässt sich individuell anpassen:

	Wählen Sie Datei/Optionen, schalten Sie auf die Kategorie Erweitert um.

	Kreuzen Sie die Option Markierung nach Drücken der Eingabetaste verschieben an und bestimmen Sie die Richtung der Verschiebung über das Auswahlfeld.


Die Voreinstellung mit dem Sprung nach unten dürfte in der Praxis die beste sein. Wenn Sie doch einmal den Zellzeiger in eine andere Richtung fortbewegen wollen, markieren Sie den Zellbereich vorher (zum Beispiel eine einzelne Zeile). Der Zellzeiger wird sich dann in der Markierung weiterbewegen, solange Sie Daten erfassen.

	1.4.3.2 
	 Zellen markieren


Markieren Sie nur mit der Maus, wenn der Bereich überschaubar ist. Größere Bereiche sollten Sie mit gedrückter Umschalt-Taste und den Bildtasten oder Cursortasten markieren, das ist leichter zu kontrollieren. Wenn der Bereich geschlossen ist, drücken Sie Strg + Umschalt + *, mit Tab und Umschalt + Tab bewegen Sie den Zellzeiger innerhalb der Markierung.

	1.4.3.3 
	 Zellen beschreiben, überschreiben, editieren


Wenn Sie eine Zelle beschriften wollen, setzen Sie den Zellzeiger auf die Zelle und schreiben einfach drauflos. Der Inhalt der Zelle wird überschrieben. Um einen Zellinhalt zu ändern, drücken Sie F2. Die Zelle wird geöffnet, mit Pos1 wandern Sie an den Anfang, mit Ende an das Ende der offenen Formel. Mit Strg + Umschalt + Pfeiltasten markieren Sie wortweise. Wenn Sie einen Teil der Formel markieren wollen, ziehen Sie nicht die Maus darüber, sondern setzen den Cursor an, halten die Umschalt-Taste gedrückt und ziehen die Markierung mit der Cursortaste nach links oder rechts.
Drücken Sie zum Abschluss die Eingabe-Taste. Um die Bearbeitung abzubrechen, drücken Sie Esc. Die beiden Symbole am linken Rand der Bearbeitungsleiste sind nur mit der Maus zu bedienen und damit deutlich umständlicher als die Tastaturkommandos.

 


[image: ]Bild 1.12 Symbole in der Bearbeitungsleiste


	1.4.3.4 
	 Zellen verschieben und kopieren


Um eine Zelle auszuschneiden, drücken Sie Strg + x, um sie zu kopieren, Strg + c. Steuern Sie die Zielzelle an und drücken Sie die Eingabe-Taste, um den Vorgang abzuschließen. Sie können auch die Zelle oder den Zellbereich mit der Maus verschieben oder kopieren. Zeigen Sie auf einen Rand und ziehen Sie die Maus mit gedrückter linker Maustaste an eine neue Position. Halten Sie die Strg-Taste gedrückt, wenn Sie die Zelle(n) kopieren wollen.
Eine sehr nützliche Technik für das Verschieben größerer Zellbereiche:

	Markieren Sie den Bereich, den Sie verschieben wollen.

	Halten Sie die Umschalt-Taste gedrückt und zeigen Sie auf eine Randlinie des Bereichs.

	Ziehen Sie den Bereich mit gedrückter Maustaste, setzen Sie ihn an der Einfügeposition ab. Ein grauer Balken signalisiert diese Position.

	Lassen Sie zuerst die Maustaste und dann die Umschalt-Taste los, wird der Bereich verschoben.



	1.4.3.5 
	 Das Füllkästchen nutzen


Mit dem Füllkästchen rechts unten am Zellzeiger erzeugen Sie, wie der Name ausdrückt, Füllungen, zum Beispiel Monatsreihen von Januar bis Dezember oder Datumsreihen. Welche Füllreihen Excel anbietet, finden Sie unter Datei/Optionen in der Kategorie Erweitert unter Benutzerdefinierte Listen bearbeiten. Hier können Sie auch eigene Füllreihen definieren oder aus Tabellen importieren.
Das Füllkästchen eignet sich auch zum Kopieren von Formeln. Wenn die Formel in der aktiven Zelle nach unten für alle übrigen Zeilen einer Liste gilt, ziehen Sie das Füllkästchen nach unten. Schneller geht’s mit Doppelklick auf das Füllkästchen, die Formel wird automatisch bis zur ersten Leerzeile nach unten kopiert (geht nur nach unten).

 


[image: ]Bild 1.13 Ein Doppelklick auf das Füllkästchen füllt nach unten auf.


	1.5 
	 Eingabe- und Editierhilfen


Excel bietet auch dem unerfahrenen Anwender viele Hilfestellungen, die das Eingeben, Austesten und Korrigieren der Formeln erleichtern. Achten Sie bei der Eingabe und Bearbeitung einer Funktion auf die Hilfestellungen, die Excel anbietet.

	1.5.1 
	 Bezüge konstruieren


Geben Sie Bezüge niemals in Textform ein, sondern konstruieren Sie diese immer mit Tastatur und Maus. Damit reduzieren Sie die Fehlerhäufigkeit in Formeln:
Die Formel:
=A1+A10
wird so konstruiert:

	Schreiben Sie ein Gleichheitszeichen.

	Klicken Sie mit der Maus auf die Zelle A1.

	Schreiben Sie ein Pluszeichen.

	Klicken Sie abschließend auf A10 und drücken Sie die Eingabe-Taste.



	1.5.2 
	 Formel in mehrere Zellen schreiben


Wenn eine Formel für mehrere Zellen vorgesehen ist, können Sie einen Bearbeitungsschritt sparen: Anstatt die Formel zu schreiben und anschließend zu kopieren, schreiben Sie sie gleich in alle markierten Zellen:

	Ziehen Sie die Markierung über alle Zellen, für die Sie die Formel vorgesehen haben.

	Wenn die Zellen nicht zusammenhängend zu markieren sind, markieren Sie den ersten Bereich, halten die Strg-Taste gedrückt und markieren weitere Bereiche.

	Schreiben Sie die Formel in die aktive Zelle. Wenn bei Mehrfachmarkierungen die aktive Zelle an der falschen Stelle steht, können Sie den Zellzeiger mit der Tab-Taste innerhalb der Markierung verschieben (Umschalt + Tab schaltet rückwärts).

	Drücken Sie zum Abschluss der Formel Strg + Eingabe. Damit schreiben Sie die Formel in alle markierten Zellen.


 


[image: ]Bild 1.14 Die Formel wird mit Strg gleich in alle Zellen übertragen.


	1.5.3 
	 Klammerübereinstimmung


Bei der Konstruktion einer Formel weist Excel auf die richtige Anzahl Klammernpaare hin. Für jede offene Klammer muss auch eine schließende zu finden sein. Wenn der Cursor über eine Klammer fährt, werden diese und die dazugehörige zweite Klammer kurz fett markiert. Bei einfachen Formeln schließt Excel die letzte Klammer automatisch, wenn sie vergessen wurde. Verlassen Sie sich aber nicht darauf. Wenn eine Klammer fehlt, erscheint sofort nach Abschluss der Formel die Fehlermeldung Klammersetzung stimmt nicht.

 


[image: ]Bild 1.15 Klammernpaare werden markiert.

In einfachen, ungeschachtelten Formeln können Sie die letzte Klammer auch weglassen, Excel fügt diese automatisch hinzu. Beispiel:
=SUMME(A1:A20
=MAX(B2:D7

	1.5.4 
	 Großschreibung bei korrekter Eingabe


Jede Formel wird sofort nach der Eingabe von einem Interpreter überprüft. Wenn die Formel als richtig erkannt wird, setzt Excel alle kleingeschriebenen Buchstaben in Großbuchstaben um (nur Bezüge, Formelteile und Funktionen, was in Anführungszeichen steht nicht). Geben Sie deshalb Formeln und Funktionen grundsätzlich in Kleinbuchstaben ein. Besonders bei Funktionen ist diese Arbeitsweise sehr zu empfehlen, weil Excel auch falsch geschriebene Funktionen akzeptiert.

 


[image: ]Bild 1.16 Formeln grundsätzlich kleinschreiben, Excel wandelt in Großbuchstaben um.


	1.5.5 
	 AutoVervollständigen (Formelhilfe)


Wenn eine Formel direkt, d. h. ohne Anklicken eines Symbols in der Multifunktionsleiste, in eine Zelle eingetragen wird, hilft die AutoVervollständigen-Formelliste bei der Auswahl der passenden Funktion. Sie aktiviert sich automatisch an der Cursorposition, wenn der erste und weitere Buchstaben nach dem =-Zeichen eingetragen werden, und liefert sofort die Funktionsliste mit den Funktionen, die mit den eingetippten Buchstaben beginnen. Sie können einen Eintrag markieren, klicken Sie ihn an oder drücken Sie Cursor nach unten. In beiden Fällen müssen Sie anschließend die Tab-Taste drücken, damit die markierte Funktion in die Zelle übernommen wird. Eingabe würde die Aktion sofort abschließen, was nur bei Funktionen Sinn macht, die keine Argumente in der Klammer erfordern. Neben dem markierten Eintrag liefert eine QuickInfo eine Kurzbeschreibung zur Funktion.

 


[image: ]Bild 1.17 AutoVervollständigen bietet die passenden Funktionen an.

Diese Eingabehilfe lässt sich über die Optionen im Datei-Menü aktivieren bzw. deaktivieren. Suchen Sie in der Kategorie Formeln den Abschnitt Arbeiten mit Formeln, hier wird AutoVervollständigen-Formel als Option angeboten.
Mit Alt + Cursor nach unten schalten Sie die Liste an der Cursorposition ein oder aus.

	1.5.6 
	 Kompatible Funktionen in der Formelhilfe
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