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Abbildung 4.28: Mdgliche Giiltigkeitsprifungen in Excel

Die Eingabe des Datentyps TEXT beispielsweise kdnnen Sie auf eine bestimmte
maximale TEXTLANGE eingrenzen. Oder Sie definieren von vornherein eine LISTE
der zuldssigen Texte — das konnen einzelne Worter und ganze Absétze sein. Den
Datentyp ZAHL kénnen Sie wahlweise auf GANZE ZAHLEN oder DEZIMALZAHLEN
eingrenzen. Wie bei TEXT haben Sie daneben die Mdoglichkeit, den Benutzer aus
einer LISTE von Zahlen auswéhlen zu lassen. Der Typ BENUTZERDEFINIERT wird in
diesem Buch nicht behandelt. Hieriiber konnen Sie komplexe Giiltigkeiten festle-
gen.

Giiltigkeitspriifung fiir Text festlegen. Als Erstes soll fiir Text eine Giiltigkeitsprii-
fung festgelegt werden. Im Beispiel soll es darum gehen, die Urteile auf die Ein-
trdge einer Liste einzugrenzen, vgl. Abbildung 4.29.

Tabellenlayout. Sobald Sie mit Giiltigkeitspriifungen arbeiten, empfiehlt es sich,
ein bestimmtes Tabellenlayout einzuhalten. Wie in der Abbildung zu sehen, ord-
nen Sie die Werte am besten oberhalb der eigentlichen Liste an. Dann haben Sie
die Giiltigkeitswerte {ibersichtlich verfiigbar. Zugleich kdnnen Sie diese Tabellen-
zeilen ausblenden.

Giiltigkeitspriifung. Die Liste der Werte, die als giiltig erkannt werden, haben Sie
also bereits angelegt. Beginnen Sie dann mit der Umsetzung. Dazu markieren Sie
den Zellenbereich, dem Sie eine Giiltigkeit zuweisen mochten. Uber

DATEN » GULTIGKEIT...

o6ffnen Sie das Dialogfeld GULTIGKEITSPRUFUNG. Im Vordergrund sollte sich die
Registerkarte EINSTELLUNGEN befinden, vgl. Abbildung 4.29:

1. Als ZULASSEN wihlen Sie die Alternative LISTE aus. Klicken Sie nun in das
Eingabefeld QUELLE.

2. Uber das Auswahlsymbol am rechten Feldrand 6ffnen Sie die Zellenauswahl.
Die Liste muss sich zwingend im gleichen Tabellenblatt befinden!
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3. Markieren Sie die Zellen C4 bis C8 (hier sollte der Text stehen, den Sie vor
dem ersten Schritt eingegeben haben) und iibernehmen Sie die Auswabhl iiber
das Symbol am rechten Rand.

4. Achten Sie darauf, dass die beiden Kontrollfelder LEERE ZELLEN IGNORIEREN
und ZELLENDROPDOWN aktiviert sind.

5. Uber die Registerkarte EINGABEMELDUNG konnen Sie eine Kurzinformation
festlegen. Die Einstellungen der Registerkarte FEHLERMELDUNG erlauben es
Ihnen, die Wirkung eines Giiltigkeitsverstofies festzulegen — dies wird im An-
schluss betrachtet.

6. Uber OK schliefen Sie das Dialogfeld und iibernehmen die Einstellungen.

A B © 0 E _F
3 Gultlgkelten Giiltigkeitspriifung x|
3 (offen) min,max Liste Einstellungen 1 Eingabeme/dung I Fehlermeldung ]
4 18 sehr gut iiltigkeitskriterien
3 98 R gu_t Zulassen:
> [Ustecaice > mwecren | = | Al e
a rnangelhat Daten: Iv Zellendropdovin
9 | El
Liste Quelle:
10
11 |Person Alter Bewertung1 | EREED S
12 |Person 01
13 [Person 02
14 [Person 03 r
15 [Person 04
16 [Person 05
17 [Person 06 Alle lschen | Abbrechen
15

Abbildung 4.29: Giiltige Auswabhlliste flr Text festlegen

Sobald Sie in eine der Zellen klicken, denen Sie diese Giiltigkeitspriifung zuge-
wiesen haben, werden Sie am rechten Zellenrand einen Auswahlpfeil entdecken.
Hieriiber konnen Sie einen der Texte auswéhlen. Sie konnen ihn selbstverstand-
lich auch direkt eingeben. Unterlduft Ihnen allerdings ein Rechtschreibfehler,
werden Sie eine Fehlermeldung bekommen. Was dann genau passiert, richtet
sich danach, welchen Typ Fehlermeldung Sie ausgewé&hlt haben. Abbildung 4.30
zeigt die drei Alternativen. Am engsten ist die Alternative STOPP. Hier kénnen
Sie nur wiederholen oder abbrechen. Nicht giiltige Inhalte konnen hier unter kei-
nen Umstdnden eingegeben werden. Am schwichsten ist die Alternative INFOR-
MATION. Hier brauchen Sie den Hinweis nur zu bestitigen und Sie kénnen den
nicht giiltigen Inhalt dennoch eingeben.

Giiltigkeitspriifung fiir Zahlen festlegen. Eine Giiltigkeitspriifung lasst sich na-
tirlich auch fiir Zahlen festlegen. Alternativ zur Liste kénnen Sie die Eingabe
insbesondere auf ganze Zahlen oder Dezimalzahlen eingrenzen. Da Sie bei den
statistischen Daten nur ganzzahlige Werte eingeben sollen, ist die Giiltigkeitsprii-
fung ein sinnvolles Werkzeug, um die Eingabe zu kontrollieren:
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Markieren Sie die Zellen, denen Sie eine Giiltigkeitspriifung zuweisen mochten.

Uber DATEN » GULTIGKEIT... 6ffnen Sie das Dialogfeld GULTIGKEITSPRUFUNG.
Im Vordergrund sollte erneut die Registerkarte EINSTELLUNGEN sein.

Als ZULASSEN wihlen Sie den Typ GANZE ZAHL aus. Uber die Auswahl DATEN
konnen Sie angeben, dass sie ZWISCHEN zwei noch anzugebenden Werten liegen.

Tragen Sie in das Eingabefeld MINIMUM den Wert 0 und in das Eingabefeld
MAXIMUM den Wert 6 ein.

Diesmal konnen Sie nur das Kontrollfeld LEERE ZELLEN IGNORIEREN aktivie-
ren. Eine EINGABEMELDUNG und eine FEHLERMELDUNG konnen Sie nach Belie-
ben festlegen; vgl. hierzu Schritt 5 auf Seite 86.

Uber OK bestitigen Sie Thre Einstellungen.

Twpi

nur Vorgegebene
Titel: Falscheingabe Werte mOg“Ch' x|
|Stopp j |Fa|scha|ngaha -

Fehlermeldung: Bitte nur eines der zulassigen Bewertungskriterien eingeben

Bitt= rur sines der zulassigen = | —
Bewertungskriterien eingeben i Wiederholen Abbrechen |
Titel: Falscheingabe £

‘Wamung j ‘Falscheingabe

a’

Bitte nur eines der zuldssigen Bewertungskriterien eingeben
Fehlermeldung:

Fortfahren?

Bitte nur eines der zuléssigen =]
Bewertungskriterien eingeben T 1 ‘ ’T‘ abbrechen ‘
Typ: Titel: Falscheingabe x|
Informationen  + |Fa\scheingahe -
Fehlermeldung: \ll) Eitte nur eines der zuldssigen Bewertungskriterien eingeben
Eitte nur eines der zuldssigen J _
Eewertungskriterien eingeben H [o]4 I Abbrechen |

i

Abbildung 4.30: Giiltigkeitsalternativen

Sobald Sie jetzt versuchen, einen unzulédssigen Wert in eine der eingerichteten Zel-
len einzugeben, werden Sie darauf hingewiesen, dass dieser Wert aufSerhalb des zu-
lassigen Bereichs liegt. Die Wirkung richtet sich abermals nach der Fehlerwirkung.

Vorhandene Giiltigkeitspriifungen aufspiiren. Giiltigkeitspriifungen haben den
Nachteil, dass man sie einer Zelle von aufSen nicht ansieht. Um dennoch heraus-
zufinden, welche Zellen mit einer Giiltigkeitspriifung versehen wurden, kénnen
Sie wieder die Inhaltssuche verwenden, vgl. Abbildung 4.31:

1.
2.

Uber BEARBEITEN » GEHE ZU... &ffnen Sie das gleichnamige Dialogfeld.

Klicken Sie hier auf INHALTE..., um das Dialogfeld INHALTE AUSWAHLEN zu
offnen.

Aktivieren Sie das Optionsfeld GULTIGKEITSPRUFUNG, um entsprechende Zel-
len aufzuspiiren. Die Unterauswahl ALLES wird samtliche Giiltigkeitspriifun-
gen innerhalb des aktuellen Tabellenblatts aufspiiren. Sofern Sie bereits eine
Zelle mit einer Giiltigkeitspriifung markiert haben, kénnen Sie iiber die Un-
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terauswahl GLEICHE auch diejenigen Zellen aufspiiren, deren Giiltigkeitsprii-
fung der aktuellen Zelle entspricht.

4. Wenn Sie auf OK klicken, wird Excel alle Zellen markieren, denen eine Giiltig-
keitspriifung zugewiesen wurde, die der Unterauswahl entspricht.

Bewertung1 Bew{ B ¢ ] ] Xy 12 — |
21 befriedigend tailwe — B
2?|manae!lhaﬁ v.‘er r Bewertung Bewertung? Auswihlen
12 |Person 01 21||befriedigend teilweise " ktuelles Array
13 |Person 02 7 |mangalhaf ~|erhaupt nicht € Objekte
14 |Person 03 19 mangelhaft teilieise
15 |Person 04 25| befriedigend vall und ganz
16 |Person 05 39| gut voll und ganz
Person 0B 44|seht qut teilweise salzig | |
A B | © [ 8] T F Tl
Liste x
10 )
11 |Person Alter Bewertung1 Bewertung? AIETETEY
12 [Person 01 21 hefriedigend teilweize  Akhuelles Array ltigkeitsprifung
13 |Person 02 27 mangelhaft = |erhaupt nicht  © Obiekte i alles
14 |Person 03 19 mangelhaft teilweizse " Gleiche
15 |Person 04 25 befriedigend voll und ganz abbrechen
16 |Person 05 39 gut voll und ganz 4‘

Perzaon 06 A4 zehr qut teilweise salzig Il |

Abbildung 4.31:  Gltigkeitspriifungen aufspiiren

4.7 Kurz und wichtig

Damit Sie von Anfang an sicher in Excel eingeben konnen, sind folgende Hin-

weise wichtig:

= Excel {iberwacht Ihre Eingaben im Hintergrund und wertet sie aus, soweit Sie
nicht ein spezielles Zellenformat vorgeben.

= Zahlen geben Sie einfach als Zahlen ein. Gehort zur Zahl ein beschreibender
Text wie eine MafSeinheit (»km /h« beispielsweise), wird diese formatiert und
nicht eingegeben — im Zweifelsfall interpretiert Excel den Inhalt ndmlich ins-
gesamt als Text.

= Geben Sie Datums- und Uhrzeitangaben moglichst vollstandig ein, damit sie
nicht mit anderen Angaben (Bruchzahl beispielsweise) verwechselt werden.

= Mithilfe der Giiltigkeitspriifung kénnen Sie die Eingabe auf bestimmte Werte
eingrenzen.

Anlage 4.2: Einstellungen und Tastenkombinationen
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Kapitel
Ergebnisse berechnen

Im vorigen Kapitel haben Sie die Annahmen einer Aufgabe eingegeben, die
Konstanten. Das sind meist Zahlen und Beschriftungen. Im vorliegenden Kapitel
wird mit diesen Eingaben gerechnet. Das konnen entsprechend der empfohlenen
Vorgehensweise Zwischenschritte sein oder Ergebnisse. Dabei lernen Sie die we-
sentlichen Hilfsmittel kennen:

= Wieso bilden die Beziige in Excel die Grundlage bei Berechnungen?

= Wie werden die Grundrechenarten in Excel eingegeben?

= Was sind Funktionen und wie werden sie verwendet?

=» Wie bilden Sie eigene Formeln und welche Besonderheit haben Matrixformeln?
=» Welche Hilfe bieten Thnen die Statusleiste und die Zwischenablage?

In Verbindung mit dem vorherigen Kapitel erfahren Sie hier die wesentlichen
Grundlagen, um in Excel eigene Aufgaben zu l6sen. Die nachfolgenden Kapitel
vertiefen dieses Wissen. Erst Kapitel 9 fiihrt Sie in einen weiteren Bereich von
Excel ein, das Gestalten von Diagrammen.

Voreinstellungen. Excel rechnet normalerweise mit 15 Nachkommastellen. Wenn
Sie aber nur eine oder zwei Nachkommastellen anzeigen lassen, kann es bei um-
fangreichen Berechnungen zu — scheinbar — unerwarteten Rundungseffekten
kommen. Um dies zu vermeiden, aktivieren Sie

EXTRAS » OPTIONEN... » BERECHNUNG : GENAUIGKEIT WIE ANGEZEIGT

Diese Einstellung ist selbsterkldarend — und gilt als Programmeinstellung fiir alle
Arbeitsmappen, die Sie nun 6ffnen.

Ich personlich lasse diese Einstellung inaktiv. Stattdessen verwende ich die
Excel-Funktion RUNDEN(), um einzelne Ergebnisse zu runden

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, anstelle des Zellenergebnisses den Zellenin-
halt darzustellen. Allerdings ist das nur selten praktisch (eigentlich nur zu Lehr-
zwecken), weil Sie den Zelleninhalt auch in der Bearbeitungsleiste sehen konnen.
Priifen Sie deshalb, ob die Einstellung

EXTRAS P OPTIONEN... » ANSICHT P [FENSTEROPTIONEN] : FORMELN

deaktiviert ist.

Anlage 5.1: Programmhinweise zu Vorversionen
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5.1 Beziige

Beziige sind eine Art Querverweis auf andere Zellen oder Zellenbereicahe. In
Kapitel 3 erfuhren Sie, dass Sie Aufgaben in Excel strukturiert 16sen sollten. Mit
Beziigen kénnen Sie die Annahmen, die Sie bereits in einigen Zellen stehen ha-
ben, in Thren weiteren Berechnungen beriicksichtigen, ohne sie hierfiir neu ein-
geben zu miissen. Beziige ersparen Thnen somit doppelte Arbeit und schiitzen
zugleich vor Fehlern.

Bezugssystem einstellen. Excel kennt zwei unterschiedliche Bezugssysteme. Im
Rahmen dieses Buchs wird nur das so genannte Al-Bezugssystem verwendet.
Alle Bezugsadressen werden hierbei auf den Ursprung des Tabellenblatts in der
linken oberen Ecke bezogen. Die Alternative hierzu — sie wird in diesem Buch
nicht verwendet — ist das als Z151-Bezug bezeichnete System. Es arbeitet ohne
festen Ursprung. Stattdessen werden alle Beziige auf die jeweilige Zelle selbst be-
zogen. Um nur das Al-Bezugssystem zu verwenden, priifen Sie bitte, ob die Ein-
stellung

EXTRAS » OPTIONEN... » ALLGEMEIN : Z151-BEZUGSART

deaktiviert ist. Namensbeziige sind von dieser Einstellung nicht betroffen.

Ubung 5.1:

Uben Sie die unterschiedlichen Beziige. Die Wirkung konnen Sie in den Ta-
bellen anhand der Namenswahl beurteilen.

Bezug eingeben. Zunichst zeige ich Thnen, wie Sie einen einfachen Bezug einge-
ben. Die wichtigsten Teilschritte sehen Sie auch in Abbildung 5.1:

1. Markieren Sie die Zelle B10 und klicken Sie in die Bearbeitungsleiste, um mit
der Eingabe zu beginnen, vgl. Teilbild 1 (insoweit kein Unterschied zur Ein-
gabe von einfachem Text, vgl. Kapitel 4).

2. Geben Sie als Erstes ein Gleichheitszeichen ein, vgl. Teilbild 2. Hiermit signali-
sieren Sie, dass der folgende Zelleninhalt keine Konstante ist.

3. Klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle B4. Hierauf soll die Zelle B10 verwei-
sen. Sobald Sie auf die Zelle klicken, wird ihre Adresse in die Bearbeitungs-
leiste iibernommen, vgl. Teilbild 3. Zugleich wird die markierte Zelle durch
einen Rahmen eingefasst, dessen Farbe identisch ist mit der Zellenadresse in
der Bearbeitungsleiste.

4. Klicken Sie wieder in die Bearbeitungsleiste hinter die Zellenadresse. Der
Rahmen der markierten Zelle B4 wird »massiv«, bleibt aber eingeférbt.
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5. Driicken Sie oder klicken Sie mit der Maus auf das Symbol EINGEBEN, um
die Eingabe abzuschliefien. Nun verschwindet die Markierung der bezogenen
Zelle B4 und in der Zelle B10 erscheint der Inhalt aus B4, vgl. Teilbild 4.

Insgesamt steht in der Zelle B10 also

=B4
x|l 1 XA I l X & =54 l B -0 ]
! S ] T A s T & ] T A ]
2 |Vorgaben 2 |Vorgaben 2 Vorgaben 2 Vorgaben
4 |7l 1 4 |7l 4 el 1 A || 4 me
B |Ziel2 6 |Ziel2 6 Ziel2 6 Ziel2
7 7 7 7
g |Umsetzung 5 |Umsetzung 5 Umsetzung 5 Umsetzung
|10 O | ||| E—— || ] 10 —

Abbildung 5.1: Bezug eingeben

Beziige in Dialogfeldern. In vielen Dialogfeldern von Excel bietet sich Ihnen die
Moglichkeit, Beziige in Tabellenblatter einzugeben. Excel hat dabei eine eigene Lo-
gik, die ich kurz beschreiben méchte. Sie konnen den Bezug natiirlich per Tastatur
in das Eingabefeld eingeben — es geht jedoch auch per Maus, was héufig einfacher
ist:

1. Klicken Sie auf die Schaltfldche, die Sie am rechten Rand des Eingabefelds se-
hen, vgl. Abbildung 5.2.

2. Sobald Sie darauf geklickt haben, reduziert sich das (ehedem grofie) Dialog-
feld auf ein einfaches Eingabefeld. Dieses gibt den Blick frei auf die Arbeits-
mappe.

3. Wiébhlen Sie nun iiber das Blattregister das gewiinschte Arbeitsblatt aus; sofern
zuldssig, konnen Sie auch mehrere Arbeitsblédtter markieren.

4. Sobald Sie innerhalb des (sichtbaren) Tabellenblatts Zellen markieren, sehen
Sie, wie die Zellenadressen in das Eingabefeld des reduzierten Dialogfelds
iibernommen werden. Soweit zuldssig, konnen Sie mithilfe von auch
mehrere Zellenbereiche markieren.

Mamen in der Arbeitsmappe:
[cUELLE [ ]
J Schliefien
Hinzufiigen Namen definieren - Bezieht sich auf: o x|
| =
Lischen
{Beioht sich auf | i) )
] | ] e, =1

Abbildung 5.2: Dialogfeld auf Eingabefeld reduzieren
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5. Sobald der Bezug stimmt, klicken Sie auf die Schaltflache am rechten Rand
des Eingabefelds, vgl. Abbildung 5.3 — das Dialogfeld erscheint wieder in sei-
ner urspriinglichen Gréfle.

Diese Eingabemdglichkeit werden Sie recht hédufig in Excel antreffen. Damit Sie
in den reduzierten Dialogfeldern den Uberblick behalten, achten Sie auf die Be-
zeichnung in der Titelleiste. Sie setzt sich, wie in Abbildung 5.2 deutlich hervorge-
hoben, aus dem Namen des eigentlichen Dialogfelds sowie der Bezeichnung des
gewdhlten Eingabefelds zusammen.

| A [ER ¢ | F '

Namen definieren

Namen definieren e

1 QUELLE | aK |
Vorgaben FormelniHinwe B

2 g _I SchlieBen

i Mame CQUELLE E 3! B wird als QUELLE Hinzuftigen I

Namen definieren - Bezieht sich auf:

Léschen I

Begzieht sich auf:
I:Namen!$B$4|

|

Abbildung 5.3: Reduziertes Dialogfeld wieder maximieren

Beziige sind ein zentrales Thema in Excel. Das Programm kennt insgesamt
mehrere Bezugsalternativen. Diese sind in Abbildung 5.4 vergleichend dargestellt
und werden nun genauer betrachtet. Beginnen mdochte ich mit den Varianten der
Adressierung, genauer der Zellenadressen.

Zellen-
inhalt

=Summe(A5:B6)
=Summe('Blatt 3'1A5:B6)
=Summe('D:\Dateien\[Beispiel.xIs]Blatt 3'/A5:B6)
=Min(MeinBereich)
=Min(A5)
=Min('Blatt 1: Blatt5'lB2:C5)

Abbildung 5.4: Bezugsalternativen
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Relative Beziige. Der oben eingegebene Bezug ist ein so genannter relativer Be-
zug. Ob ein Bezug relativ oder absolut ist, macht fiir den einzelnen Bezug keinen
Unterschied. Erst wenn Sie den Zelleninhalt in eine andere Zelle iibertragen,
werden die Unterschiede deutlich, wie Abbildung 5.6 fiir relative Beziige zeigt

1. Markieren Sie die Zelle B4 und klicken Sie in die Bearbeitungsleiste. Geben
Sie hier das Gleichheitszeichen ein und klicken Sie auf die Zelle A3; die Zel-
lenadresse erscheint als Bezug wiederum in der Bearbeitungsleiste. Beenden
Sie die Eingabe — in der Zelle B4 steht »=A3«.

2. Markieren Sie nun die Zelle B4. In der Ecke rechts unten sehen Sie das Aus-
fillkdstchen, das Sie bereits von der Eingabe halbautomatischer Textreihen
(vgl. Seite 65) her kennen. In Abbildung 5.5 habe ich Ihnen das Vorgehen fiir die
konkrete Aufgabe noch einmal zusammengestellt.

3. Bringen Sie den Mauszeiger iiber das Ausfiillkdstchen (achten Sie auf seine
Form!) und erweitern Sie die Markierung auf die Spalte. Lassen Sie dann die
Maustaste wieder los.

4. Wahrend die Spalte noch markiert ist, zeigen Sie mit dem Mauszeiger wie-
derum auf das Ausfiillkdstchen und erweitern die Markierung auf die be-
nachbarten Spalten.

AT B [ C AL B [ C AT B [ C
1 |Verknipfung (A3) 1 |Verkniipfung (A3) 1 |Verkniipfung (A3)
£ £ £
3 niernand |Ute Ina Itig | 3 |niemand [Ute Ina Itig | 3 |niernand [Ute Ina Irig
4 |Paul |[niernand _I'_ 4 |Paul niernand 4 |Paul niemand
5 |Otto 5 | Otto 5 |Otto Paul
B |Jan B |Jan B |Jan Otto
7 Ul 7 Ul 7 [Uli Jan

B =]

Abbildung 5.5: Beziige auf benachbarte Zellen tbertragen

Im Ergebnis sehen Sie eine Tabelle, die sowohl die Frauen- als auch die Ménner-
namen zeigt. Wenn Sie mit der Maus auf eine einzelne Zelle klicken, erkennen Sie
deutlich, dass Excel die Beziige angepasst hat. Wahrend in der Zelle B4 noch der
Bezug auf A3 zeigt, heifit der Bezug in Zelle D6 dagegen C5.

A B © 5] E F G H
1 |Verkniipfung (A3)
£
3 niermand [Ute Ina Iris Anna
ﬂF’auI niernand IUte Ina Iris
5 Otto Paul niemand  Ute Ina
B |Jan Ctto Paul niemand Ute

7 Ui Jan Otto Paul niernand
8 A =A3 |
9

Abbildung 5.6: Tabelle mit relativen Beziigen
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Absolute Beziige. Die Besonderheiten der Beziige werden deutlich, wenn ich Ih-
nen die nédchste Variante vorstelle, die absoluten Beziige. In diesem Fall lautet die
interne Marschroute beispielsweise »Gehe direkt zu Zelle A3«. (Sie kennen diese
Weganweisung vielleicht von Monopoly: »Gehe direkt ins Gefangnis...«) Bei ab-
soluten Beziigen wird nicht nach links oder rechts geschaut, sondern nur auf die
absolut definierte Zelle. Am Beispiel wird die Wirkung deutlich:

1.

Beginnen Sie wie oben damit, in die Zelle B4 einen Bezug auf die Zelle A3 ein-
zugeben — beenden Sie die Eingabe aber noch nicht, nachdem Sie auf A3 ge-
klickt haben.

Damit der Bezug absolut wird, driicken Sie jetzt einmal [F4]. Excel fiigt damit
sowohl vor der Spaltenbezeichnung »A« als auch vor der Zeilennummer »2«
ein Dollarzeichen ein - insgesamt steht in der Zelle also »=$A$3«. Das Dollar-
zeichen signalisiert die Absolutheit.

Sie konnen die Eingabe nun abschliefien. Falls die Markierung dabei weiter-
gewandert ist, markieren Sie Zelle B4 bitte erneut.

. An der Markierung sehen Sie rechts unten das Ausfiillkdstchen. Ubertragen

Sie damit den Zelleninhalt zunichst auf die unten angrenzenden Zellen in der
Spalte. Anschlielend erweitern Sie die Zelleninhalte auf die benachbarten
Spalten.

Der Unterschied dieser beiden Bezugsvarianten wird deutlich, wenn Sie jetzt in
die Tabelle schauen. Diesmal fehlen sdmtliche Namen in der Tabelle. Stattdessen
steht dort tiberall »niemand«. Sie kénnen auf eine beliebige Zelle klicken. Stets
finden Sie als Bezug »=$A$3« darin vermerkt.
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A E © D E F G H
1 | Verkniipfung ($A$3) 1x (F4)
3 niernand |Lte Ina Iris Anna

| 4 [Paul (lniernand !niemand niemand  niemand

Otto niemarfd niemand niemand  niemand
Jan niernarfd  niemand niermand  niermand

Uli niemarid niemand  niemand  nierand -
 =§A%S

Abbildung 5.7: Tabelle mit absoluten Beziigen

Sie miissen beide Zellenkoordinaten absolut setzen. In Abbildung 5.8 sehen Sie die
beiden verbleibenden Varianten. Das linke Teilbild halt die Zeile konstant, das
rechte Teilbild die Spalte. Folglich enthélt jede der beiden Tabellen nur die Na-
men eines Geschlechts.
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A B © [5] A B © [§)
1 \Verkniipfung (A$3) 2 x (F4) 1 |Verkniipfung ($A3) 3 x (F4)
£ £
3 niernand |Ute Ina i Anna 3 niemand |Ute Ina Iris Anna
| 4 [Paul niemand lute Ina Irig | 4 [Paul niemand Iniemand niemand niemand
5 Otto niernand  Ute Ina Iris 5 |Otto Paul Paul Paul Paul
6 Jan niemarld  Ute Ina Iris 6 Jan Otto Ctto Otto Otto
7 Ui niemarld  Ute Ina Iris 7 Ui Jan Jan Jan Jan
g g
g fe =AL3 g fe =3A3

Abbildung 5.8: Kombinierte relative und absolute Bezlige

Bezugsart wechseln. Am schnellsten konnen Sie einen relativen in einen anderen
Bezug umwandeln, wenn Sie wéhrend der Eingabe zundchst ganz normal auf
die Zelle oder den Zellenbereich klicken, um die Zellenadresse zu tibernehmen.
Solange die Einfiigemarke noch direkt hinter dem Bezug blinkt, driicken Sie

Der Bezug wird dann der Reihe nach von RELATIV in ABSOLUT, ZEILENABSOLUT
und SPALTENABSOLUT umgewandelt, bevor er durch erneutes Driicken wieder
RELATIV wird. Abbildung 5.9 zeigt die Reihenfolge.

Ao=A3 | A =A83 | A =AS3 | A& =8A3
relativ ‘» absolut “ absolutew absolute
Zeile Spalte

Abbildung 5.9: Bezugsart wechseln

Spalten- und Zeilenbeziige. Mit Beziigen konnen Sie nicht nur auf einzelne Zellen
verweisen. In vielen Fillen ist es notwendig, auf einen Zellenbereich zu verwei-
sen. Wenn der Bereich alle Zellen einer Zeile oder Spalte umfasst, wird er als ein-
dimensional bezeichnet. Im Fall eines Zeilenbezugs kénnen Sie entweder alle
Spalten der Zeile 4 angeben; dann lautet der Bezug »=A4:IV4« (die Spalte 1V ist
die 256. Spalte — mehr hat ein Tabellenblatt nicht!). Einfacher geht es aber, indem
Sie die Spaltenbezeichnungen weglassen: Die Angabe

=4:4
reicht vollig aus. Um auf eine gesamte Spalte zu verweisen, haben Sie umgekehrt
die Moglichkeit, alle Zeilen der Spalte anzugeben, also »=E1:E65536«, um alle

Zellen der Spalte E zu beschreiben (mehr als 65.536 Zeilen hat eine Excel-Tabelle
nicht). Die Angabe

=E:E

reicht aber vollig aus. Die Gefahr bei dieser Art von Beziigen ist jedoch, einen
Zirkelbezug herzustellen (hierzu genauer Anhang C.).
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