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EXCEL 2010 – SPEZIAL 
 

 
 
 

Schutzfunktionen in EXCEL 
 
 
In EXCEL gibt es zahlreiche Funktionen, die Tabellendaten zu schützen. Sie können die gesamte Datei 
schützen, die Arbeitsmappe, die Tabellenblätter, die Zellen. 
 

Lese-/Schreibkennwort 
 
Wenn Sie ganz sicher gehen wollen, dass nur Sie die Datei öffnen dürfen, so gehen Sie 
folgendermaßen vor: Sie klicken in das Register Datei und dem Befehl Speichern unter. Dort finden 
Sie auf der unteren Seite des Fensters den Befehl Tools. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts. 
 
 
Hier wählen Sie den Befehl Allgemeine 
Optionen. 
 
Im nächsten Fenster tragen 
Sie das Kennwort im Feld Kennwort 
zum Öffnen ein. 
 
 
 
 
Ohne dieses Kennwort ist weder das Lesen 
noch das Ändern der Datei möglich. 
 
 
 
 

1 1 3+ =
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Dieses Kennwort darf bis zu 255 Zeichen lang sein, beachten Sie die Groß- und Kleinschreibung; 
Kombination aus Buchstaben und Zahlen ist möglich. 
Sobald Sie das Kennwort nach dem wiederholten Eingeben gespeichert haben, wird bei jedem 
Öffnen der Datei nach dem Kennwort gefragt. 
 
Nochmal: Prägen Sie sich das Kennwort gut ein. Vergessen Sie es, können Sie Ihre Datei nicht mehr 

öffnen! 
 
 

Datei schreibgeschützt öffnen 
 
Der Schreibschutz verhindert nicht das Öffnen einer Datei. Die Mappe kann zwar geöffnet werden, 
nicht aber unter demselben Namen wieder gespeichert werden. Die Originaldatei bleibt erhalten. 
Was hat das für einen Sinn? Wenn Ihre Arbeitsmappe wichtige Daten enthält, die auf keinen Fall 
verloren gehen dürfen, so können Sie die Datei mit einem Schreibschutz versehen. Der große 
Unterschied zwischen Kennwort zum Ändern und Schreibschutz empfehlen besteht darin, dass 
unter Kennwort zum Ändern eine Änderung an der Originaldatei verhindert wird. 
 
Die Vorgehensweise ist genauso wie oben bereits beschrieben: Register Datei und dem Befehl 
Speichern unter, Tools-Allgemeine Optionen. Geben Sie Ihr Kennwort bei Kennwort zum Ändern ein 
ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dieses Kennwort müssen Sie auch zweimal eingeben. 
Sobald diese Datei geöffnet wird, sieht das folgendermaßen aus: 
 
 
 
 
 
 
 
Wissen Sie das Kennwort, wird die Originaldatei geöffnet. Wenn Sie - ohne das Kennwort zu wissen - 
die Datei öffnen möchten, so klicken Sie auf Schreibschutz und die Arbeitsmappe wird mit dem 
Schreibschutz geöffnet. Sie speichern diese Datei unter einem anderen Namen. 
 
 
 
 
 
Das Schreibschutzkennwort darf bis zu 255 Zeichen lang sein, beachten Sie die Groß- und 
Kleinschreibung; Buchstaben und Ziffern sind erlaubt, auch Sonderzeichen (die ich aber nicht 
empfehlen würde). 
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In der Praxis hat sich der Schreibschutz bewährt. So braucht man keine Angst zu haben, dass man das 
Kennwort vergisst, es nicht mehr findet, usw. 
Das heiß im Klartext: Setzen Sie das Häkchen bei Schreibschutz empfehlen. 
 
 
Wollen Sie diese Datei öffnen, so erscheint folgendes Fenster: 
 
Klicken Sie hier auf Ja, öffnet sich die Datei schreibgeschützt und Sie 
speichern sie unter einem neuen Dateinamen. 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf Nein, öffnet sich die Datei und Sie können Änderungen vornehmen, die unter 
demselben Dateinamen gespeichert werden; die Originaldatei wird verändert! 
 
Wenn diese Datei jedoch von mehreren Personen geöffnet werden darf und das Original nicht 
verändert werden soll, so verwenden Sie den Befehl Kennwort zum Ändern. So bleibt Ihre 
Originaldatei unverändert und die Mitarbeiter können mit den Dateikopien spielen, wie sie möchten. 
 
 
 

Arbeitsmappenschutz 
 
Sollen sämtliche Tabellenblätter geschützt werden, so aktivieren Sie den Befehl Arbeitsmappe 
schützen im Register Überprüfen. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich das Fenster Struktur und Fenster schützen. 
 
Was bedeutet Struktur? 
Sie können die Tabellenblätter in der Arbeitsmappe weder 
umbenennen, verschieben, löschen, aus- oder einblenden, 
auch keine neuen Tabellenblätter einfügen. Sie erkennen ein Verbotsschild, das an der Maus hängt. 
Geben Sie ein Kennwort ein, das Sie noch einmal wiederholen müssen. (Sie können jedoch Eingaben 
in den Tabellenblättern vornehmen.)  
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Was bedeutet Fenster? 
Sie können die Fenster der geschützten Arbeitsmappe nicht mehr verkleinern, vergrößern, schließen, 
teilen und fixieren. 
 
 
 
 
 
 

Schutz aufheben 
 
Klicken Sie im Register Überprüfen auf Arbeitsmappe schützen, 
geben das Kennwort ein und klicken auf OK. 
 
 
 

Zellen schützen 
 
Müssen Sie Zellen schützen, z. B. bei Formularen, so markieren Sie 
zuerst die Zellen, die nicht gesperrt werden sollen. 
Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den kleinen grauen Pfeil 
rechts neben dem Befehl Zahl. 
 
 
Es öffnet sich folgendes Fenster 
Klicken auf die Registerkarte Schutz 
und entfernen das Häkchen 
bei Gesperrt. 
 
Anschließend schützen Sie das gesamte Arbeitsblatt. 
Wählen Sie in der Registerkarte Überprüfen den Befehl Blatt schützen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Geben Sie ein Kennwort ein, um das Tabellenblatt zu schützen. 
 
Sobald Sie das Kennwort eingegeben haben, öffnet sich 
nochmal ein Fenster, um dieses Kennwort ein zweites Mal zu 
bestätigen. 
 
Sie haben nicht nur die Möglichkeit, Zellen zu schützen. Sie 
können verhindern, dass Spalten oder Zeilen eingefügt oder 
gelöscht werden, usw. Schauen Sie, was Sie brauchen können. 
Der Zellschutz ist jedoch der wichtigste Befehl, den die meisten 
EXCEL-Anwender benützen. 
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Was passiert, wenn ich in eine Zelle schreiben will, die geschützt ist? Versuchen Sie es. Es erscheint 
dann folgendes Fenster: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es können also nur noch in die Zellen Text oder Zahlen eingegeben werden, die vorher markiert 
waren. 
 
 
Blattschutz aufheben 
 
Heben Sie den Zellschutz auf über die Registerkarte Überprüfen und dem Befehl Blattschutz 
aufheben.  
 
 
 
 
 
Geben Sie das Kennwort ein. Fertig. Sie können jetzt wieder in jeder Zelle Eingaben machen. 
 
 
 

Verknüpfungen 
 
Möchten Sie eine EXCEL-Tabelle in ein Word-Dokument einfügen, so markieren Sie die Tabelle in 
EXCEL und kopieren sie. Anschließend wechseln Sie in das Programm WORD und fügen die Tabelle 
über den Befehl Einfügen ein. So ist der einfache Weg. 
 
Möchten Sie, dass sich die EXCEL-Tabelle in der WORD-Datei ändert, sobald die Daten in der EXCEL-
Tabelle modifiziert wurden, gehen Sie folgendermaßen vor: 
Die EXCEL-Tabelle wie vorher angegeben markieren und kopieren, wechseln Sie in das WORD-
Dokument. Und nun nicht wie gewohnt über den Befehl Einfügen oder rechte Maustaste, sondern 
Sie klicken im Register Start auf den Befehl Einfügen. Es öffnet sich folgendes Fenster: 
 
Wählen Sie den Befehl Inhalte einfügen. 
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Im nächsten Fenster wählen Sie  
EXCEL-Arbeitsmappe-Objekt 
und links klicken Sie bei 
Verknüpfung einfügen. 
 
Das heißt, wenn Sie diese WORD-Datei 
öffnen, wird die verknüpfte Tabelle 
aus EXCEL automatisch aktualisiert. 
 
Und das braucht man sehr oft. 
 
 
 
So ist gewährleistet, dass in Zukunft – sobald Sie die Datei in WORD öffnen – alle Verknüpfungen zur 
EXCEL-Tabelle sofort aktualisiert werden. Diese verknüpfte EXCEL-Tabelle können Sie in WORD nicht 
bearbeiten. Doppelklicken Sie auf diese Tabelle in WORD, es öffnet sich die EXCEL-Datei; hier können 
die Änderungen vorgenommen werden, die sich augenblicklich im WORD-Dokument aktualisieren. 
 
 
 

Word-Dokument als Objekt einfügen 
 
Markieren Sie die WORD-Daten und kopieren sie. Wechseln Sie in das Programm EXCEL und wählen 
im Register Start den Befehl Einfügen. 
 
Klicken Sie auf Inhalte einfügen. Im nächsten Fenster ist die erste 
Zeile bereits markiert. Wir wollen das WORD-Dokument-Objekt 
übernehmen und klicken unten auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Der kopierte Text wird in der EXCEL-Tabelle 
als ein Objekt eingefügt. Sie können dieses 
Objekt jederzeit bearbeiten. 
Doppelklicken Sie auf das Objekt und es 
öffnet sich in einem dunklen Rahmen. Sie 
können diese WORD-Daten ganz komfortabel 
bearbeiten. 
Schauen Sie oben in das Menüband; es ist das 
Menüband im Programm WORD, und das 
heißt: Sie arbeiten im EXCEL in WORD.  

☺!! 
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Was das für Vorteile hat?? 
Sie haben hier alle Formatierungsmöglichkeiten 
(Aufzählung, Nummerierung, Tabulatoren), 
die  Ihnen in EXCEL nicht zur Verfügung stehen. 
 
 
Um die Bearbeitung wieder zu beenden, klicken 
Sie außerhalb des WORD-Rahmens. 
 
 
 
 
 
 
 
 

WORD-Datei als Symbol einfügen 
 
Wenn die EXCEL-Tabelle durch ein WORD-Dokument nicht unübersichtlich werden soll, so haben Sie 
die Möglichkeit, die WORD-Datei als Symbol einzufügen. 
 
Wie gehabt markieren Sie die gewünschten Daten und kopieren sie. Wechseln Sie in die EXCEL-Datei 
und klicken im Register Start auf Einfügen und wählen Inhalte einfügen -  Microsoft WORD 
Dokument-Objekt und setzen oben rechts beim Befehl Als Symbol ein Häkchen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In der EXCEL-Tabelle erscheint das WORD-Symbol Seminartext 
(hier in unserem Beispiel). Doppelklicken Sie darauf und es öffnet 
sich die Datei in WORD. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Mit dem Befehl Symbol 
ändern, können Sie sich ein 
anderes Symbol aussuchen 
und die Beschriftung des 
Symbols ändern. 
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WORD-Datei als Hyperlink einfügen 
 
Möchten Sie Zugriff auf eine WORD-Datei im Programm EXCEL haben, so stehen Ihnen vielfältige 
Möglichkeiten zur Verfügung (einige haben Sie bereits kennen gelernt). 
Was ist ein Hyperlink? 
Ein Hyperlink ist ein Querverweis zu einer anderen Datei oder Seite. 
 
Markieren und kopieren Sie nur die Überschrift von Ihrem Hyperlink-Dokument. Wechseln Sie in das 
Programm EXCEL und klicken in der Registerkarte Start auf den Befehl Einfügen und Inhalte 
einfügen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie unten auf Hyperlink und die kopierte Überschrift wird eingefügt, blau formatiert und 
unterstrichen. Sobald Sie mit der Maus auf diesen Hyperlink fahren, ändert sich der Mauszeiger in 
eine Hand; klicken Sie und es öffnet sich das WORD-Dokument. 
 
 
 

Einbetten von Objekten 
 
Brauchen Sie in EXCEL WORD-Befehle, so können Sie sich in EXCEL ein leeres WORD-Dokument 
einfügen. 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie in die Registerkarte Einfügen und rechts 
auf den Befehl Objekt. Wählen Sie aus der Registerkarte 
Neu Erstellen den Befehl Microsoft Word-Dokument. 
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Es öffnet sich ein leeres WORD-Dokument. Vergrößern Sie das Fenster; wie Sie sehen, haben Sie 
wieder alle Möglichkeit aus dem Programm WORD in EXCEL zur Verfügung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geben Sie Texte in das WORD-Dokument ein und formatieren Sie wie gewohnt. Sobald Sie aus dem 
WORD-Fenster klicken, befinden Sie sich wieder im Programm EXCEL. Doppelklicken Sie in das 
WORD-Dokument, können Sie es wieder bearbeiten. 
 
 
 

Verknüpfen von Tabellenblättern 
 
Sie arbeiten gerade an einer Umsatzstatistik für das Jahr 2012 und möchten die Summen und 
Ergebnisse der Tabellenblätter Januar bis Dezember 12 auf ein Gesamtblatt übertragen. Am besten 
verknüpfen Sie die Blätter miteinander. 
 
Überlegen Sie gut, was Sie machen möchten: Sie möchten alle Mieten Januar bis Dezember addieren, 
alle Stromkosten, Telefonkosten, usw. 
Wichtig ist, dass Sie in der Tabelle stehen, in der später das Ergebnis präsentiert werden soll. Klicken 
Sie auf das Tabellenblatt Gesamt, geben ein Gleichheitszeichen ein und klicken anschließend auf das 
Tabellenblatt Jan 2012 und in die Zelle – bei uns im Beispiel – B6, geben ein Pluszeichen ein, klicken 
auf das zweite Tabellenblatt Feb 2012, klicken wieder in die Zelle B6, geben ein Pluszeichen ein, 
klicken auf das Tabellenblatt Mrz 2012 usw. usw. ... bis Dez 2012, Zelle B6. Jetzt sind Sie fertig und 
bestätigen mit der Enter-Taste. Sie stehen wieder in der Zelle B6 auf dem Tabellenblatt Gesamt. 
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Hyperlinks 
 
 
Wie bereits vorher erklärt, sind Hyperlinks Verweise zu anderen Seiten oder Dateien oder 
Textstellen. 
 
Möchten Sie einen Hyperlink einfügen, klicken Sie in der Registerkarte Einfügen auf 
den Befehl Hyperlink.                                          Oder mit der rechten Maustaste … 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oben im Fenster bei Anzuzeigender Text geben Sie die Beschriftung für den Hyperlink ein. Soll der 
Hyperlink zu einer Datei oder Webseite verweisen, klicken Sie auf der linken Seite auf die 
Schaltfläche Datei oder Webseite, geben den Dateinamen ein oder suchen Sie über das Feld Suchen 
in die gewünschte Datei. Klicken Sie auf den Hyperlink und es öffnet sich die Datei, die 
"dahintersteht". 
 
 

Setzen von Textmarken 
 
Klicken Sie auf der linken Seite auf die Schaltfläche Aktuelles Dokument oder auf die Schaltfläche 
Textmarke, so verändert sich der Fensterinhalt. 
 
 
 
 
 
 
 
In unserem Beispiel wurde die 
Zelle A300 auf dem Tabellenblatt 3 
ausgewählt. Das bedeutet: Klicken Sie  
auf die Textmarke mit der Beschriftung 
Vertriebsdaten, so steht der Cursor in  
der Zelle A300 auf der Tabelle3. 
 
 
 
 
Bei sehr langen Listen ist das ein "Klax", schnell in bestimmte Zellen zu springen. 
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Arbeiten in EXCEL mit E-Mail-Adressen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf der linken Seite auf die Schaltfläche E-Mail-Adresse, so können Sie eine E-Mail-
Anschrift eingeben, wenn gewünscht, auch gleich mit Betreff. 
Geben Sie im Feld Anzuzeigender Text den Namen des E-Mail-Empfängers ein. So sieht das Ganze 
auf Ihrem Tabellenblatt aus: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich in EXCEL ein E-Mail-Fenster (hier Outlook) und Sie können loslegen ... 
 
 
Über die Schaltfläche Quickinfo können Sie einen Text eingeben, der erscheint, wenn Sie auf den 
Hyperlink zeigen. 
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Sie können auch Grafiken als Hyperlink umfunktionieren. Klicken Sie in die Registerkarte Einfügen auf 
den Befehl Grafik und wählen die gewünschte aus. Markieren Sie die Grafik und wählen im Register 
Einfügen den Befehl Hyperlink.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ein Klick auf die Grafik und es 
öffnet sich die hinterlegte Datei 
oder E-Mail. 
 
 
 
 
 

Hyperlink löschen oder bearbeiten 
 
Wenn Sie einen Hyperlink bearbeiten möchten, so 
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den  
Hyperlink und wählen den Befehl Hyperlink 
bearbeiten. 
 
Möchten Sie den Hyperlink löschen, markieren Sie 
ihn und nehmen die Entf-Taste oder klicken den 
Hyperlink mit der rechten Maustaste an und wählen 
den Befehl Hyperlink entfernen. 
 
 
 
 
 
 

Zielwertsuche 
 
Die Zielwertsuche gehört zum großen Thema der Was-Wäre-Wenn-Analysen. 
Die Zielwertsuche verändert den Inhalt einer bestimmten Zelle so lange, bis in ihr der gewünschte 
Inhalt (das Ergebnis, das Sie vorgeben) steht.  
 
Sie berechnen also nicht, was ein Produkt kostet, 
sondern wie viel es kosten darf. 
 
Schauen wir uns ein Beispiel an, um die Wirkungsweise 
dieses Befehls verständlich zu machen. 
Wie funktioniert es also?  
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Wichtig: Die Zelle mit dem Zielwert muss eine Formel enthalten, die sich direkt oder indirekt auf die 
zu variierende Zelle bezieht. Die veränderbare Zelle darf keine Formel enthalten. 
 
Sie möchten einen Umsatz von € 300.000 erreichen. Die erste Möglichkeit ist, die Stückzahlen zu 
verändern. Setzen Sie den Cursor in die Zelle B4. 
 
Klicken Sie im Register Daten im Abschnitt Datentools auf den Befehl Was-wäre-wenn-Analyse und 
Zielwertsuche. Die Zielzelle ist B4 und der Zielwert 300.000, die veränderbare Zelle ist B2 (verkaufte 
Stückzahlen). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die zweite Möglichkeit: Sie verändern den Verkaufspreis: 
Klicken Sie im Register Daten im Abschnitt Datentools auf den Befehl Was-wäre-wenn-Analyse und 
Zielwertsuche. Geben Sie den Zielwert und die veränderbare Zelle ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ob dieses Ergebnis sinnvoll ist? ... Sie müssen jedenfalls ein guter Vertriebsprofi sein! 
 
Noch ein Beispiel: 
Stückpreis im Angebot kalkulieren 
Ihr Unternehmen nimmt an einer Ausschreibung teil, es geht um die Lieferung von 
Spezialdichtungsringen für Motoren. Kalkulieren Sie eine Losgröße von 1.000 Stück bei einem 
Listenpreis von € 3,10. Als Erlösschmälerungen können Skonti oder zu gewährende Rabatte in Frage 
kommen, rechnen Sie hier mit einem Erfahrungswert von 10 % des Stückpreises. Berechnen Sie auch 
die anfallende Mehrwertsteuer und den Nettoverkaufserlös. 
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Für unser Beispiel reicht eine vereinfachte Rechnung mit einem festgesetzten Deckungsbeitragssatz 
von 25 %, aus dem sich die kalkulatorischen Fixkosten (Strukturkosten) berechnen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit der Tabelle oben können jetzt verschiedene Was-wäre-wenn-Fragen kalkuliert werden: 
 

o Welcher Stückpreis muss vorliegen, damit das Angebot einen bestimmten Gewinn 
erwirtschaftet? 

 
o Wie hoch muss die Stückzahl ausfallen, damit eine bestimmte Gewinnschwelle erreicht wird? 

 
o Welcher Preis ist erforderlich, um einen bestimmten Fixkostensatz zu decken? 

 
 
Stückpreis zu einem Gewinn von  € 1.000 
Klicken Sie in die Zelle B13 (hier steht die Formel für die Gewinnberechnung: =B10-B12).  Im Register 
Daten und dem Abschnitt Datentools wählen Sie den Befehl Was-wäre-wenn-Analyse und 
Zielwertsuche. Geben Sie als Zielwert 1000 ein und bei veränderbare Zelle $B$5 und OK. 
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Sie können sich entscheiden, den Wert zu 
übernehmen oder abzubrechen. 
 
Der Zielwert muss als Zahl angegeben werden. 
Ein Bezug kann nicht konstruiert werden. 
Wenn Sie eine Zelladresse oder eine ungültige 
Zahl eintragen, erscheint eine Fehlermeldung. 
 
 
Was bedeutet Schritt: 
Diese Option bietet die Möglichkeit, die  
Berechnung Schritt für Schritt abzuarbeiten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Und was heißt Pause? 
Klicken Sie auf diese Schaltfläche, um die mit OK gestartete Zielwertberechnung zu unterbrechen. Ein 
weiterer Klick auf die Schaltfläche, die jetzt die Aufschrift Weiter zeigt, setzt die Berechnung wieder 
fort. 
 
 
 

Gruppierung und Gliederung 
 
Sie arbeiten mit umfangreichen Tabellen und Listen? Soll der Überblick nicht verloren gehen, können 
Sie die Tabelle mit einer Gliederung schnell strukturieren. Das Zusammenfassen von Zeilen und 
Spalten in Gruppen verleiht der Tabelle mehr Transparenz. Die Gliederung bietet die Möglichkeit, 
Tabellen waagerecht oder senkrecht in bis zu acht Ebenen zu unterteilen, die ein- bzw. ausgeblendet 
werden.  
Eine Tabelle wird gegliedert, wenn die Informationen einer gewissen Hierarchie folgen: Einer 
Hauptüberschrift ist eine Gruppe von Untertiteln zugeordnet, diese wiederum teilen sich in weitere 
Gruppen auf … 
 
In unserem Beispiel soll zuerst 
nach den Ländern gegliedert  
werden, dann nach Quartalen. 
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Doch bevor die Gliederung erstellt werden kann, sollte die Tabelle sortiert werden, in der gleichartige 
Erträge untereinander angeordnet sind. 
Zusammengefasst werden sowohl Spalten als auch Zeilen. EXCEL erkennt anhand von Formeln, wo 
eine Gliederung erstellt werden kann. 
Platzieren Sie den Cursor in eine beliebige Zelle innerhalb der Liste und klicken im Register Daten auf 
den Befehl Gruppieren und hier auf AutoGliederung. 
 
EXCEL hat im Nu eine automatische Gliederung erzeugt. 
Auf der linken Seite sehen Sie die Gliederungsebenen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sollte die Tabelle nicht zu untergliedern sein, weil sie keine Summenformeln enthält oder keine 
einheitliche Struktur aufweist, enthalten Sie eine Fehlermeldung. 
 
 
 
 
EXCEL hat hier zwei Gliederungsebenen erkannt. 
Klicken Sie ein Minuszeichen an, wird diese Untergliederung ausgeblendet. Wollen Sie die gesamte 
Untergliederung ausblenden, so klicken Sie auf die 1 (1. Gliederungsebene); die zweite 
Gliederungsebene wird ausgeblendet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie die 2. Gliederungsebene wieder einblenden möchten, so klicken Sie auf die 2. 
 

 

 

 

 

 

Auf dem oberen rechten Bild wurden nun die 
Summen der Filialen der einzelnen Länder 
zusammengefasst. 
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In unserem Tabellenbeispiel sollen z. B. Quartalsberechnungen durchgeführt werden und 
anschließend eine Gliederung erstellt werden.  
Gehen Sie wie oben angegeben vor: Klicken Sie in die Tabelle und wählen im Register Daten den 
Befehl Gruppieren und AutoGliederung. Nachdem schon eine Gliederung erstellt wurde, fragt EXCEL 
nach. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EXCEL hat auch in der veränderten Tabelle (hier wurden zusätzliche Spalten für die 
Quartalsberechnungen eingefügt) Formeln erkannt und erstellt eine weitere Gliederung für die 
Spalten. Sie erhalten eine Tabelle mit zwei Gliederungen: eine Zeilengliederung mit den Umsätzen 
nach Ländern und eine Spaltengliederung mit den Umsätzen nach Quartalen. Sie können beliebig 
Spalten und Zeilen ein- bzw. ausblenden. So könnte das Ergebnis aussehen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gliederung entfernen 
 
Wollen Sie die Gliederung entfernen, klicken Sie in das Register Daten und 
dem Befehl Gruppierung aufheben und Gliederung entfernen. 
 
Die Gliederung wird augenblicklich entfernt. 
 
 
 

 

 

 

Bestätigen Sie mit Ja und erhalten folgendes 
Ergebnis: 
 
Sie sehen nun auch oben eine Gliederung. Sie 
können jetzt auch nach Quartalen gliedern. 
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Gliederung manuell erstellen 
 
Auf dem Bild unten wurde manuell gruppiert. Manuell Gruppieren heißt, Sie wollen nur bestimmte 
Zeilen oder Spalten gruppieren, also nicht für die gesamte Tabelle. Markieren Sie wie hier im Beispiel 
Zeile 4 bis Zeile 6 und wählen aus dem Register Daten die Schaltfläche Gruppieren und den Befehl 
Gruppieren. 
 
 
 
 
 
 
 
Wie Sie sehen, wurden nur die markierten Zeilen gruppiert. 
 
Falls Sie nicht die kompletten Zeilen, sondern nur die Zellen markiert haben, 
werden Sie von EXCEL gefragt, ob Sie nach Zeilen oder Spalten gruppieren 
möchten. 
 
 
Hier wurden die Spalten B, C und D markiert und gruppiert. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie die manuell erstellte Gruppierung wieder aufheben möchten, müssen Sie die 
entsprechenden Zeilen bzw. Spalten markieren und im Register Daten auf die Schaltfläche 
Gruppierung aufheben klicken und Gruppierung aufheben wählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

Ein Klick auf das Minuszeichen 
und die Spalten B, C und D sind 
verschwunden. 

 

EXCEL fragt Sie, ob Sie die 
Gruppierung der Zeilen oder 
Spalten aufheben wollen. 
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Teilergebnisse 
 
Was sind Teilergebnisse? Nichts anderes als Zwischenergebnisse. Neben Zwischensummen kann je 
nach Gruppe z. B. auch der Mittelwert bestimmt werden oder der höchste Wert. 
Damit Teilergebnisse gebildet werden können, muss die Liste vorher sortiert werden. Bestimmen Sie 
ein Sortierkriterium, nach dem Sie gruppieren möchten. 
 
Schauen wir uns folgendes Beispiel an. In dieser Liste sollen Teilergebnisse für das Büromaterial und 
die Summen angezeigt werden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Im Register Daten und dem Befehl Sortieren soll die Spalte D (Text) sortiert werden. (Die oberen 
zwei Zeilen nicht mitmarkieren). 
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Die Liste wird markiert inkl. der Überschriftenzeile (außer den ersten beiden Zeilen), dann klicken Sie 
in das Register Daten und rechts auf den Befehl Teilergebnisse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Im Feld oben Gruppieren nach wählen Sie die Spalte Text, nach der gruppiert werden soll. Im Feld 
Unter Verwendung von wählen Sie Summe. Im dritten Listenfeld Teilergebnisse addieren zu: 
Es sind alle Spaltenüberschriften angegeben. Aktivieren Sie in unserem Fall die Spalte Betrag.  
 
Vorhandene Teilergebnisse ersetzen: 
Wenn die Liste bereits Teilergebnisse enthält, werden diese nach neuer Berechnung ersetzt. 
Seitenumbrüche zwischen Gruppen einfügen: 
Vor jeder Gruppe wird ein Seitenwechsel eingefügt. Jede Gruppe beginnt auf einer neuen Seite. 
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen: 
Die berechneten Teilergebnisse werden unterhalb der Gruppe eingefügt. 
Wenn Sie das Häkchen rausnehmen, wird das Gesamtergebnis als erste Zeile unterhalb der 
Spaltenüberschriften eingefügt. 
 
Mit dem Befehl Alle entfernen werden alle Teilergebnisse wieder gelöscht. 
 
Schauen Sie sich das Ergebnis an. Auf der linken Seite sehen Sie, dass durch den Befehl 
Teilergebnisse sich automatisch eine Gliederung miteingefügt hat. Durch das Ein- und Ausblenden 
der Gliederungsebenen steigern Sie die Aussagekraft der Teilergebnisse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Hier wurde die 3. 
Gliederungsebene 
ausgeblendet. 
Übrig bleiben die 
Gesamtergebnisse. 
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Teilergebnisse verschachteln 
 
Für jede Gruppenart – in unserem Falle die Spalte Text – kann man mehr als eine Berechnungsart 
wählen. In der Gruppe Text sind noch weitere Teilergebnisse möglich. Es können auch mehrere 
Berechnungen in den Spalten einer Gruppe (z. B. außer Summe noch das Maximum) durchgeführt 
werden. 
 
Entfernen Sie die Teilergebnisse über das Register  
Daten und dem Befehl Teilergebnisse und  
Alle entfernen. 
 
 
 
Sie wollen jetzt nach der Spalte Text und der Spalte 
Bereich sortieren. 
 
Klicken Sie im Register Daten auf den Befehl Sortieren und 
sortieren nach Text und anschließend nach Bereich. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anschließend markieren Sie die Tabelle (ohne Hauptüberschriften) und klicken im Register Daten 
ganz rechts auf Teilergebnisse. 
 
Wie vorher, wählen Sie im Feld Gruppieren nach: Text, im 
Listenfeld Unter Verwendung von: Summe und klicken  
im Feld Teilergebnisse addieren zu das Kontrollkästchen 
Betrag an und OK. 
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Wir sind noch nicht fertig. 
Wir möchten auch die Teilergebnisse der Bereiche 
angezeigt haben. Klicken Sie noch einmal im 
Register Daten auf Teilergebnisse. Im Feld Gruppieren nach 
wählen Sie Bereich, im Feld Unter Verwendung von wählen Sie  
wieder Summe und darunter Teilergebnisse addieren zu das 
Kontrollkästchen Betrag. Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen 
Vorhandene Teilergebnisse ersetzen und klicken auf OK. 
 
 
 
 
 
 
Lösung: Es werden die Ausgabensumme der Gruppe Text und die Zwischensummen der Gruppe 
Bereich angezeigt. Für jedes Teilergebnis ist ein eigener Rechenschritt notwendig. 
 
 
 

Szenario-Manager 
 
Der Szenario-Manager ist ein Assistent und hilft Ihnen bei der Was-wäre-wenn-Methode. Im 
Gegensatz zur Zielwertsuche, in der Sie nur nach einem bestimmten Wert suchen können, ermitteln 
Sie über den Szenario-Manager eine Kombination verschiedener Eingabewerte (es ist ein 
gedankliches Durchspielen eines Ablaufs bestimmter Geschehnisse). 
 
Schauen wir uns ein Praxisbeispiel an: 
Sie möchten den Gewinn für das nächste Jahr schätzen. Sie wissen die Preishöhe nicht und die 
Menge der Produkte. Was tun Sie in der Praxis? Sie nehmen einen Stift und Papier und versuchen die 
Preishöhe und Produktmenge zu kalkulieren. 

... Oder Sie arbeiten mit dem Szenario-Manager. 
 
Sie spielen drei Szenarien durch: von schlecht bis gut, d. h.  
 
 schlecht durchschnittlich gut 

Preis 11 12 13 
Absatzmenge 16.000 17.000 18.000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie im Register Daten rechts auf den Befehl Was-wäre-wenn-Analyse 
und Szenario-Manager. 
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Es öffnet sich folgendes Fenster: Klicken Sie auf Hinzufügen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vergeben Sie für das erste Szenario den Namen schlecht. Im Feld Veränderbare Zellen geben Sie die 
Zellen an, die mit unterschiedlichen Werten definiert werden sollen (in unserem Beispiel B1=Preis, 
B2=Absatzmenge). Im Fenster Kommentar können Sie – wenn Sie wollen – einen Kommentar 
abgeben. Klicken Sie auf OK. Im nächsten Fenster geben Sie die Werte für das Szenario schlecht ein 
und klicken auf Hinzufügen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinzufügen bedeutet, dass Sie – wie in unserem Falle - noch zwei weitere Szenarien eingeben wollen.  
 
Für das zweite Szenario geben Sie durchschnittlich ein, eventuell mit Kommentar, klicken auf OK. 
Geben Sie die Werte ein und wählen wieder Hinzufügen. Für das dritte Szenario geben Sie gut ein 
und auch die Szenariowerte. Anschließend klicken Sie auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

So sieht das Ergebnis aus. Sie stehen wieder im 
ersten Fenster des Szenario-Managers. 
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Alle Szenarien, die Sie definiert haben, 
werden angezeigt. Klicken Sie auf 
schlecht und auf die Schaltfläche Anzeigen, 
so können Sie sofort das Ergebnis betrachten. 
Schneller geht es, wenn Sie auf das 
gewünschte Szenario einen Doppelklick  
machen. 
Dann wird das Ergebnis gleich präsentiert und 
kann mit den anderen verglichen werden. 
 
 
 
 
Möchten Sie ein Szenario nachträglich ändern, so klicken Sie auf die Schaltfläche Bearbeiten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit der Schaltfläche Schließen beenden Sie den Szenario-Manager. Löschen heißt, Sie markieren das 
zu löschende Szenario und klicken auf Löschen. Der Befehl Zusammenführen bedeutet, dass Sie aus 
verschiedenen (aber geöffneten) Arbeitsblättern Szenarien zusammenführen können. 
 
Die Schaltfläche Zusammenfassung ist ein Übersichtsbericht. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Zusammenfassung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es wird ein neues Tabellenblatt in die Datei eingefügt mit dem Szenariobericht. Sie finden auch hier 
links und oben eine Gliederung. 
 
 

 

 

 

 



                                                                                                   EXCEL 2010-Spezial 

Seite 25 
Copyright Zentrum für Weiterbildung - Angelika Furtmayr/August 2012 

 
Hier noch ein anderes Beispiel. Es sollen drei Banken mit deren Finanzierung verglichen werden. Die 
Szenarien wurden bereits im SzenarioManager eingegeben. Nun soll der Szenariobericht dazu erstellt 
werden. 
Klicken Sie im Register Daten auf Was-wäre-wenn-Analyse und auf den Befehl Szenariomanager. 
Wählen Sie Zusammenfassung und im nächsten Fenster klicken Sie auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es kommt vor, dass im Szenariobericht 
nicht alle Zellinhalte übernommen werden, 
wie auf Seite 24 untere Abbildung. 
Hier wissen Sie nicht, welcher Text 
sich hinter der Zelle C6 verbirgt. 
 
 
 
 
Und wie kann man diese Zellinhalte sichtbar machen?? 
Sie können die Zellbezüge definieren und zwar klicken Sie im Register Formeln auf den Befehl Namen 
definieren. (Aber zuvor markieren von A1 bis B4, wie in unserem Beispiel.) Geben Sie einen Namen 
ein – hier im Beispiel Finanzierungsvergleich -, unten im Fenster wird der markierte Bereich 
dargestellt. Klicken Sie auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alle Namen, die sich in der Spalte A befinden, werden übernommen (siehe nächste Seite Abbildung 
oben). 
 

 

 

 

Anschließend klicken Sie im Register Daten auf 
den Befehl Aus Auswahl erstellen. Im nächsten 
Fenster setzen Sie das Häkchen bei Linker Spalte 
und klicken auf OK. 
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Dass auch diese Zellinhalte im Szenariobericht übernommen werden, müssen Sie noch einmal im 
Menü Daten auf Was-wäre-wenn-Analyse und den Szenario-Manager anklicken. Wählen Sie den 
Befehl Zusammenfassung. 
Das Ergebnis sieht schon viel besser aus. Sehen Sie selbst: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Möchten Sie, dass kein anderer Benutzer Ihre definierten Szenarien ändern kann, so wählen Sie im 
Fenster Szenario hinzufügen in der unteren Fensterhälfte den Befehl Änderungen verhindern oder 
Ausblenden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solver 
 
 
Der Solver ist eine erweiterte Zielwertsuche. Während bei der Zielwertsuche nur der Inhalt einer 
Zelle verändert werden kann, um zum gewünschten Ergebnis zu kommen, können Sie beim Solver 
gleichzeitig mehrere Zellen in den Berechnungsvorgang miteinbeziehen. 
 
Diese Funktion steht Ihnen nur dann zur Verfügung, wenn das Solver-Add-In installiert ist. Klicken Sie 
in das Register Datei und Optionen, links auf Add-Ins und wählen unten bei Verwalten auf Excel-
Add-Ins und klicken auf Gehe zu. Hier setzen Sie das Häkchen bei Solver. Fertig. 
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Was macht also „so ein Solver“? Teilen Sie dem Programm die Probleme mit und erklären, an 
welchen Einstellungen der Solver „drehen“ darf. Er prüft, verändert Variable hin und her, bis er eine 
akzeptable Lösung gefunden hat oder teilt Ihnen mit, dass er kein Ergebnis liefern kann. 
 
Schauen wir uns folgendes Beispiel an: 
Sie möchten in Urlaub fahren und planen eine Wellness-Woche. Sie kalkulieren die Preise und die 
täglichen Kosten. Nachdem Ihnen die Kosten (in unserem Beispiel € 95,00) zu hoch sind, überlegen 
Sie, wo Sie einsparen können. Diese Arbeit soll der Solver für Sie erledigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie im Register Daten rechts auf Solver. Es öffnet sich das Fenster Solver-Parameter. 
 
Hier nehmen Sie folgende Einstellungen vor: 
Die Zielzelle ist die Zelle, in der der gewünschte Wert eingegeben wird, hier im Beispiel B14 (der 
Gesamtpreis). 
Zielwert: Sie wählen den Wert und geben in das Eingabefeld 85 ein. Das ist der Betrag, den Sie pro 
Tag nicht überschreiten möchten. 
Veränderbare Zellen: Wählen Sie den Zellbereich aus, der die variablen Eingaben enthält, wie z. B. B8 
bis B13. 
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Es gibt bestimmte Dinge zu bedenken, wenn Sie die Kosten reduzieren wollen: 
Einige Kosten können nicht beeinflusst werden wie z. B. Eintritt Thermalbad, Sauna, Massage. Es 
müssen also Nebenbedingungen definiert werden, so dass der Solver genau weiß, was zu tun ist. 
 
Klicken Sie im Fenster Solver-Parameter auf Hinzufügen (Hinzufügen von Nebenbedingungen). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Welche Nebenbedingungen müssen angegeben werden? 
1. Der Eintritt für das Thermalbad von € 8,00 darf nicht verändert werden, also geben Sie im Feld 

Zellbezug die Zelle B10 (aus unserem Beispiel) ein, klicken in der Mitte im Listenfeld auf das 
Gleichheitszeichen und geben im Feld Nebenbedingung die 8 ein. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf Hinzufügen, um weitere Nebenbedingungen zu definieren. 
 
2. Der Preis für die Sauna muss ebenfalls konstant sein. Geben Sie im Feld Zellbezug die Zelle B11 ein, 

ein Gleichheitszeichen und im Feld Nebenbedingung die 5 (Saunagebühr) und wählen den Befehl 
Hinzufügen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. Der Solver soll auch berücksichtigen, dass der Preis für die Massage nicht geändert werden kann. 

Also ist die nächste Nebenbedingung: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie noch einmal auf Hinzufügen. 
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4. Die Tennisstunde soll maximal € 16 betragen. So sieht die Nebenbedingung aus: 
 
 
 
 
 
 
 
So, jetzt klicken Sie auf OK. Sie stehen wieder im Solver-Parameter und können die 
Nebenbedingungen sehen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Möchten Sie eine der Nebenbedingungen nachträglich korrigieren, so markieren Sie die 
Nebenbedingung und klicken auf die Schaltfläche Ändern. Wollen Sie eine Nebenbedingung löschen, 
markieren Sie diese und klicken auf die Schaltfläche Löschen.  
 
Wenn Sie sich das Ergebnis anschauen wollen, klicken Sie auf Lösen. Sind Sie mit der Lösung 
einverstanden, übernehmen Sie sie mit OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie die Option Ursprüngliche Werte wiederherstellen wählen, bleiben die Zellen unverändert. 
Sie können den Solver nachträglich aufrufen, den Lösungsvorgang noch einmal starten und die 
Lösung verwenden. 
 
Im Ergebnisfenster haben Sie auf der rechten Seite die Möglichkeit, verschiedene Berichte anzeigen 
zu lassen. Für jeden Bericht wird in der Arbeitsmappe ein separates Blatt angelegt. 
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Im Antwortbericht werden jeweils der Ausgangswert und der Lösungswert der Zielzelle und der 
veränderbaren Zellen angezeigt. Auch Informationen stehen Ihnen zur Verfügung wie z. B.: 
 
Status Einschränkend: 
Der Lösungswert stimmt mit dem Wert der Nebenbedingungen genau überein (der angegebene 
Grenzwert wurde erreicht). 
Status Nicht einschränkend: 
Gibt an, dass die Nebenbedingung eingehalten wurde, die Lösung dadurch nicht beeinflusst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
So haben Sie die Kontrolle darüber, inwieweit die Nebenbedingungen Einfluss auf das Ergebnis 
nehmen und um welche Bedingungen es sich handelt. 
 
Der Sensitivitätsbericht liefert Informationen, wie empfindlich die Lösung auf kleinere Änderungen 
in der Formel der Zielzelle oder in den Nebenbedingungen reagiert.  
 
Der Grenzwertbericht listet die Zielzelle und die veränderbaren Zellen mit den jeweiligen Werten, 
oberen und unteren Grenzwerten und Zielwerten auf. Er erläutert, welche Resultate sich bei den 
angegebenen Nebenbedingungen ergeben. Neben den aktuellen Werten können Sie dem Bericht 
entnehmen, welche Werte sich für die obere und untere Grenzbedingung ergeben würde. 
 
Je komplexer das Modell wird, desto hilfreicher sind diese Berichte. 
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Datenüberprüfung (Gültigkeitsprüfung) 
 
 
Mit Hilfe der Datenüberprüfung legen Sie fest, dass in bestimmten Zellen oder Zellbereichen nur 
Daten eingegeben werden können, die bestimmte – von Ihnen definierte – Gültigkeitskriterien 
entsprechen. 
Sie können die einzugebenden Daten auf einen bestimmten Datentyp beschränken, z. B. ganze 
Zahlen, Datums- bzw. Zeitwerte, Text- oder Grenzwerte. 
 
Wichtig: Werden Daten durch Kopieren oder Ausfüllen in Zellen mit einem Gültigkeitskriterium 

gebracht, wird für diese Daten keine Gültigkeitsprüfung durchgeführt. 
 
Über das Register Daten und dem Befehl Datenüberprüfung-Datenüberprüfung können Sie die 
Einstellungen vornehmen. 
 
 
 
 
Hier ein Beispiel: 
 
Sie möchten in der ersten Spalte 
Zahlen zwischen 1 und 99 eingeben. 
Markieren Sie die Werte von A4 bis A12. 
 
Sobald Sie auf Datenüberprüfung-Daten- 
prüfung klicken, öffnet sich folgendes 
Fenster: 
 
Auf der ersten Registerkarte  
Einstellungen bestimmen Sie, welche 
Werte bei der Eingabe akzeptiert werden. 
 
 
Klicken Sie auf den Listenpfeil im Feld  
Zulassen. Folgende Einstellungen 
können Sie vornehmen: 
 
Jeden Wert: 
In die Zelle kann jeder beliebige Wert eingegeben werden. 
Ganze Zahl: 
Hier definieren Sie die Unter- und Obergrenze der Ganzen Zahl. Dezimalzahlen sind hier nicht 
zulässig. 
Dezimal: 
Hier können Sie nur Dezimalzahlen erfassen. 
Liste: 
Sie definieren eine Liste über ein Drop-Down-Feld. Dort wählen Sie aus den vorgegebenen Werten 
aus. 
Datum: 
Bei Datum können Sie ein Anfangs- und ein Enddatum bestimmen. Anschließend kann in der Zelle 
nur noch ein Datum zwischen diesen beiden Terminen erfasst werden. 
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Zeit: 
Sie können hier eine Anfangs- und Endzeit erfassen. 
Textlänge: 
Sie bestimmen, wie lang der zu erfassende Text sein soll bzw. höchstens sein darf. 
Benutzerdefiniert: 
Bestimmen Sie über eine Formel die Abfrage. 
 
Geben Sie unter Zulassen den Befehl Ganze Zahl ein, bei Minimum geben Sie 1 ein, und bei 
Maximum die Zahl 99. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In der zweiten Registerkarte Eingabemeldung können Sie Hinweise geben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diese Meldung wird angezeigt, wenn der Cursor in einer Zelle mit diesem Gültigkeitskriterien steht. 
Die Überschrift im Feld Titel wird als Überschrift angezeigt und darunter steht der Text, den Sie als 
Eingabemeldung definiert haben. 
 
Die Schaltfläche Alle löschen löscht nicht nur den Text im aktuellen Register, sondern alle 
Einstellungen in allen Registern! Also Vorsicht mit diesem Befehl. 
 
In der dritten Registerkarte Fehlermeldung geben Sie 
eine Meldung bei Falscheingaben ein, d. h. wenn die 
Eingabe nicht mit den Gültigkeitskriterien 
übereinstimmt. 
Wählen Sie hier Informationen: Das heißt, dass der 
Eingabefehler angezeigt wird, die Eingabe jedoch 
akzeptiert wird, wenn Sie das Fenster mit OK statt mit 
Abbrechen bestätigen. 
 
 

 

 

 

 

So sieht dann das 
Ergebnis aus: 
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Hier das Ergebnis. 
In der Zelle A6 wurde der Wert 112 
eingegeben, der – wie im Beispiel –  
nicht zulässig ist. 
 
Bestätigen Sie mit OK, wird der  
Wert trotzdem übernommen. 
 
Mit Abbrechen wird der Wert aus 
der Zelle A6 gelöscht. 
 
 
Wählen Sie Warnung und geben den gewünschten 
Text ein. 
 
 
Es erscheint bei einer Falscheingabe folgendes 
Fenster: 
 
 
Mit Ja wird die Eingabe akzeptiert, mit Nein 
erhalten Sie die Möglichkeit zur 
Korrektur und mit Abbrechen 
wird die Eingabe gelöscht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie Stopp, so haben Sie nur die Möglichkeit zwischen Wiederholen und Abbrechen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Das bedeutet, der Benutzer hat keine andere Wahl, seine falsche Eingabe in die Zelle einzutragen. Er 
muss die Eingabe korrigieren oder abbrechen, während bei den beiden anderen Typen 
Informationen und Warnung die Eingabe übernommen wird. 
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Gültigkeitsregeln nachträglich ändern 
 
Möchten Sie die Einstellungen für – wie in unserem Beispiel – die Spalte A Anzahl Flaschen auf eine 
Ganzzahl zwischen 1 und 49 (vorher 99) ändern, so reicht es, wenn Sie in irgendeine Zelle z. B. in 
Zelle A7 klicken und im Register Daten-Datenüberprüfung den Maximalwert auf 49 setzen und 
darunter ein Häkchen bei Änderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden 
setzen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gültigkeitsprüfung löschen 
 
Um die Gültigkeitsprüfung wieder zu entfernen, markieren Sie 
die betreffenden Zellen und klicken im Register Daten auf 
Datenüberprüfung-Datenüberprüfung und auf Alle löschen. 
Alle Einstellungen in den drei Registerkarten werden gelöscht. 
 
 

Drop-Down-Liste erzeugen 
 
Möchten Sie eine Liste vorgeben, aus der die Gültigkeitswerte ausgewählt werden können, gehen Sie 
folgendermaßen vor: Markieren Sie die gewünschten Zellen und klicken in das Register Daten und 
Datenüberprüfung-Datenüberprüfung und der Registerkarte Einstellungen. Wählen Sie aus dem 
Feld Zulassen die Option Liste und geben in das Feld Quelle die zulässigen Einträge ein, getrennt 
durch Semikolon. Sie können auch auf Listen aus anderen Dateien zugreifen. 
Sobald Sie mit OK bestätigt haben, finden Sie auch den dazugehörigen Listenpfeil, um die Auswahl zu 
treffen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Gegebenenfalls ändern Sie die 
Eingabemeldungen in den 
Registerkarten Eingabemeldung 
und Fehlermeldung. 
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Textlänge als Gültigkeitskriterium 
 
Für die Artikel-Nummer legen Sie eine Textlänge von 
2 Zeichen fest. Markieren Sie die Zellen und klicken 
in das Register Daten und dem Befehl Datenüberprüfung- 
Datenüberprüfung, Registerkarte Einstellungen 
und wählen aus dem Feld Zulassen die Option 
Textlänge. Wählen Sie im Feld Daten den  
Befehl gleich und geben im Feld Länge die Zahl 2 
ein. 
 
 
 
 

Dezimalzahlen als Gültigkeitskriterium 
 
In unserem Beispiel wollen wir Gültigkeitsregeln  
für den Einzelpreis bestimmen. Es dürfen in 
dieser Spalte nur Dezimalwerte eingegeben 
werden. Markieren Sie die Zellen, klicken in das 
Register Daten und dem Befehl Datenüberprüfung- 
Datenüberprüfung, Registerkarte Einstellungen 
und wählen aus dem Feld Zulassen die Option 
Dezimal, im Feld Daten den Befehl größer als und 
geben in das Feld Minimum den Wert 0 ein. 
Das bedeutet: es dürfen keine negativen  
Preise eingegeben werden und nur Dezimalzahlen. 
 
 
 

Datums- und Zeitangaben als Gültigkeitskriterium 
 
Sie möchten festlegen, dass das Lieferdatum 
in der Spalte G größer sein muss als das 
Bestelldatum in der Spalte F. Markieren Sie 
und klicken in das Register Daten und dem 
Befehl Datenüberprüfung-Datenüberprüfung, 
Registerkarte Einstellungen und wählen im 
Feld Zulassen die Option Datum, im Feld 
Daten den Befehl größer als und im Feld 
Anfangsdatum die Zelle F4. Der relative Bezug 
der Zelle F4 wird in allen Zellen in der Spalte G 
angepasst. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Wie Sie sehen, muss das Lieferdatum größer sein 
als das Bestelldatum. 
EXCEL akzeptiert das Datum nicht. Warum? 
Weil in der Registerkarte Fehlermeldung der Typ 
Stopp verwendet wurde. 
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Formeln als Gültigkeitskriterium 
 
Bleiben wir bei unserem Beispiel. Als letztes Kriterium legen Sie fest, dass in der Spalte Bestelldatum 
nur Datumswerte erlaubt sind, die größer oder gleich dem aktuellen Datum sind. Markieren Sie die 
Zellen in der Spalte F F4:F12 und klicken in das Register Daten und dem Befehl Datenüberprüfung-
Datenüberprüfung. Wählen Sie im Feld Zulassen die Option Datum, im Feld  Daten größer oder 
gleich und im Feld Anfangsdatum die Formel =heute(). 
Wenn Sie einen Zellbezug oder eine Formel verwenden, die sich auf noch leere Zellen bezieht, sollte 
immer die Option Leere Zellen ignorieren ein Häkchen haben. Bei deaktivierter Option werden 
Leerzellen so behandelt, als ob sie Nullen enthielten, bei aktivierter Option werden leere Zellen 
ignoriert. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Konsolidierung 
 
Möchten Sie größere und mehrere Tabellen in Sammeltabellen zusammenfassen, empfiehlt sich die 
Funktion Konsolidierung. Haben alle Zellen der unterschiedlichen Tabellen gleich lautende Zeilen- 
und Spaltenüberschriften, so werden die Zellinhalte in der neuen Tabelle addiert – die 
zusammenfassende Tabelle hat die gleiche Struktur wie die Ursprungstabellen. 
 
Haben die Zellen zwar gleich lautende Zeilen- aber unterschiedlich lautende Spaltenüberschriften 
(oder umgekehrt), so werden die Daten nicht als Summe zusammengefasst, sondern nebeneinander 
ausgegeben. 
 
Schauen wir uns ein Beispiel an. Hier sollen aus zwei Tabellen (Dateien Filiale1 und Filiale2) die Daten 
in ein neues Tabellenblatt zusammengefasst werden. 
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Öffnen Sie die beiden Dateien, und auch eine neue Arbeitsmappe, in der die Daten konsolidiert 
werden sollen. In dieser neuen Mappe befindet sich der Cursor (hier in Zelle A3). 
 
Klicken Sie im Register Daten auf den Befehl Konsolidieren. Im Listenfeld Funktionen bestimmen Sie, 
wie die Daten zusammengefasst werden sollen, in unserem Beispiel Summe. Im nächsten Feld 
Verweis geben Sie die Daten an, welche konsolidiert werden sollen. Klicken Sie in das Feld Verweis 
und wählen unten aus der Taskleiste (oder über das Register Ansicht-Fenster wechseln) die erste 
Datei Filiale 1. Markieren Sie den Bereich von A3 bis E8 und bestätigen Sie mit Hinzufügen. Der 
Verweis auf diese Datei wird sofort unter Vorhandene Verweise eingefügt. Klicken Sie in der 
Taskleiste auf die Datei Filiale 2, markieren von A4 bis E9 und klicken auf Hinzufügen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setzen Sie ein Häkchen bei Oberster Zeile und Linker Spalte. EXCEL orientiert sich an den Zeilen- und 
Spaltenüberschriften und fasst die Daten korrekt zusammen. Die Beispieldaten stehen in 
verschiedenen Zeilenbereichen und die Daten befinden sich in unterschiedlicher Reihenfolge (Hard- 
und Software). Bestätigen Sie mit OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zielbereich ändern (eingrenzen) 
 
Schauen wir uns zur Erklärung ein Beispiel an 
(bleiben wir bei unseren Dateien Filiale 1 und 2). 
Markieren Sie die Zellen A12 bis A14 und 
wählen den Befehl Konsolidieren aus dem Register 
Daten. 
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Hier das Ergebnis: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EXCEL erfasst horizontal alle Werte, vertikal nur so viele Zeilen wie Zellen markiert wurden.  
 
Wenn Sie mehrere horizontal nebeneinander liegende Zellen markieren, werden vertikal alle Werte 
erfasst, horizontal nur so viele, wie markiert wurden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hier das Ergebnis: 
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Bestimmte Werte selektieren 
 
Bleiben wir bei unserem Beispiel: Schreiben Sie in die Zelle A26 Hardware und in die Zelle A27 
Zubehör. Markieren Sie die Zelle A25 bis A27 (die darüber liegende Zelle mitmarkieren), klicken in 
das Register Daten und dem Befehl Konsolidieren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hier ist das Ergebnis: 
 
 
 
 
 
Noch ein Beispiel: 
Genauso einfach ist es, wenn Sie in die Zelle B31 Januar und in die Zelle C31 März eingeben. 
Markieren Sie von A31 bis C31 und klicken in das Register Daten und dem Befehl Konsolidieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verknüpft konsolidieren 
 
Wenn Sie im Fenster Konsolidieren das Häkchen bei Verknüpfungen mit Quelldaten setzen (geht 
nicht, wenn Quellbereich und Zielbereich im gleichen Arbeitsblatt liegen), bleiben die konsolidierten 
Daten mit den Quelldaten verknüpft und werden automatisch aktualisiert, wenn sich die Quelldaten 
verändern. (Siehe nächste Seite.) 

Sie sparen sich dadurch viel Zeit für andere Dinge. 
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Zusätzlich erstellt EXCEL eine Gliederung. 
 
 
 
 
 
 

Konsolidieren mit unterschiedlichen Zeilen oder Spaltenüberschriften 
 
Wenn in beiden zu konsolidierenden Tabellen unterschiedlichen Spalten- und Zeilenüberschriften 
bestehen, werden die Werte nicht addiert, sondern nebeneinander ausgegeben. Die Vorgehensweise 
ist genau dieselbe wie in den oberen Beispielen erklärt. 
 
Wenn nur einige Zeilen- oder Spaltenüberschriften voneinander abweichen, werden die Werte gleich 
lautender Überschriften summiert und die Werte mit unterschiedlichen Überschriften neben- bzw. 
untereinander ausgegeben. 
 
 
 
 

Einfache Makros 
 
 
Was ist ein Makro? Ein Makro ist ein automatischer Arbeitsablauf durch Zusammenfassung mehrerer 
Funktionen. Mit dem EXCEL-Makrorekorder werden die einzelnen Makros aufgezeichnet. Sie können 
Makros auch über einen Tastaturbefehl starten.  
 
Machen wir ein einfaches Beispiel: 
Sie arbeiten mit einer Tabelle, die Sie täglich brauchen. Ab und zu möchten Sie die Daten als 
Diagramm darstellen. Weil Sie aber die Datei schnell öffnen und speichern wollen, verzichten Sie auf 
das Diagramm. Sie basteln sich daher ein Makro, um dieses Diagramm auf „Knopfdruck“ zu erzeugen. 
 
 
 

 

 



                                                                                                   EXCEL 2010-Spezial 

Seite 41 
Copyright Zentrum für Weiterbildung - Angelika Furtmayr/August 2012 

 
Unsere Beispieldaten werden markiert (von A3 bis D15). Anschließend klicken Sie in das Register 
Ansicht und ganz rechts auf den Befehl Makro und Makro aufzchn. Es öffnet sich folgendes Fenster: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Im Feld Makroname geben Sie einen aussagekräftigen Namen ein. Leerzeichen sind nicht erlaubt. Im 
Feld Beschreibung können Sie eine Kurzbeschreibung aufnehmen, um das Makro kurz zu erläutern. 
Wenn Sie das Diagramm über eine Tastenkombination ausführen lassen möchten, so geben Sie z. B. 
ein y ein.  
Dieses Makro wird von EXCEL mit dieser Arbeitsmappe gespeichert und steht nur für diese Datei zur 
Verfügung. 
 
Persönliche Makroarbeitsmappe: 
Das Makro wird in der Datei mit dem Namen PERSONAL.XLSB 
im Verzeichnis XLSTART gespeichert. Diese Datei wird bei jedem 
Start von EXCEL automatisch geöffnet, so dass die darin 
enthaltenen Makros jederzeit verfügbar sind. Diese Mappe 
ist normalerweise ausgeblendet. 
Neue Arbeitsmappe: 
Das Makro wird in eine neue Mappe gespeichert. 
Diese Arbeitsmappe: 
Das Makro wird in der momentan aktiven Mappe gespeichert. 
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche OK und die Aufzeichnung des Makros wird gestartet. Ab sofort 
registriert der Makrorekorder jeden Schritt, den Sie ab jetzt tun. Also bitte Vorsicht! 
 
Unsere Beispieldaten sind markiert. Klicken Sie auf die 
Registerkarte Einfügen und auf das Symbol Säule 
und wählen die 3D-Säule. 
 
Anschließend soll das Diagramm in ein neues 
Tabellenblatt eingefügt werden. 
Klicken Sie rechts auf den Befehl 
Diagramm verschieben. 
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Sie können – wenn Sie wollen – dem Diagramm einen Namen "verpassen" und klicken auf OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Probieren Sie Ihr erstes Makro aus. Entweder über die zuvor definierte Tastenkombination Strg+y 
oder über das Register Ansicht und dem Befehl Makros anzeigen. 
 
 
Sie könne über einen Doppelklick das Makro sofort 
starten oder klicken auf den Makronamen und auf 
die Schaltfläche Ausführen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ohne dass Sie VBA-Kenntnisse haben müssen, können Sie solche kleinen Makros erstellen, die Ihnen 
das EXCEL-Leben versüßen. 
 
 
 

Viel Spaß beim Üben! 
 
 

Angelika Furtmayr 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Zum Schluss klicken Sie in die 
Registerkarte Ansicht und 
wieder rechts auf den Befehl 
Makros. 
Wählen Sie hier den Befehl 
Aufzeichnung beenden. 
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