Excel Schulung — Andreas Todt
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1 EINFUHRUNG

Tabellenkalkulationsprogramme sind in erster Linie dazu gedacht, aufwendige und immer
wiederkehrende Berechnungen ausfiihren zu lassen. Der Benutzer soll dabei nach Moglichkeit nur
veranderliche Eingabe-Daten, meist Zahlen, eingeben. Die Berechnungen sollen automatisch
erfolgen.

Um diesem Anspruch gerecht zu werden, missen jedoch zunachst einmal entsprechende Formulare
zur Eingabe der Daten erstellt werden. Hierbei treten immer wieder Probleme auf, die sich scheinbar
nicht mit Hilfe von Formeln l6sen lassen.

Dabei stellt z. B. das Programm EXCEL eine Fiille von FUNKTIONEN zur Verfliigung. Man muss diese
nur richtig anzuwenden wissen. Dann lassen sich die meisten Probleme damit |6sen.

1 Was ist eine Funktion?
Eine FORMEL in EXCEL kann aus den vier Grundrechenarten, eventuell erganzt durch Klammern,
bestehen. Zum Beispiel kénnen Sie zur Berechnung einer Summe die Formel:
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=B3+B4+B5+B6

verwenden.

Zur Berechnung von prozentualen Veranderungen kdnnte eine Formel so aussehen:

=B3/SB$10*100-100

(Was bedeuteten noch die Dollar-Zeichen? Diese Zelladresse andert sich nicht mein Auto-Ausfillen!)

Zur Berechnung einer Summe kann man aber auch die Summen-Funktion verwenden, die vor allem
bei vielen Zahlenwerten die Eingabe vereinfacht. Diese Funktion hat folgendes Aussehen:

=SUMME(B3:B6)

Eine Funktion ist generell folgendermalien aufgebaut:

1. nach dem ,,=“-Zeichen steht der Name der Funktion

2. direkt anschlieRend (ohne Leerzeichen) eine ,, Klammer-auf*.

3. Nach der Klammer folgen sogenannte ARGUMENTE. Dies kdnnen vor allem sein:

e Zahlen oder Texte
e Zelladressen (z. B. A1, C5, SDS4, etc.)
e Bereiche von Zelladressen (Vektoren, z. B. Einleitung W 7

A1:A9, SBS2:SFS2, $SC2:SC7 und Matrizen, z. B - ] _
: ' ’ -=SUMME(B2:C11:D7
B. C2:E10, $C$2:$F$16) —— (B2,C11.D7)
e Formeln sowie G

e Funktionen.

Name der Funktion

Argumente

Werden bei einer Funktion mehrere Argumente angegeben, so miissen diese durch Semikola (;)
voneinander abgegrenzt werden), z. B.:

=SUMME(B1:B3;B5:B10;C4)

am Ende wird die Klammer wieder geschlossen. Bei Funktionen, die nur ein Argument enthalten,
macht dies das Programm auch selbst.

1.1 Der Funktionsassistent
Manche Funktionen in EXCEL sind so aufwendig gestaltet, dass eine Hilfestellung bei der Eingabe
sinnvoll ist. Hierflr steht der FUNKTIONSASSISTENT zur Verfliigung.

Dieser Assistent ist vor allem hilfreich bei Funktionen, die viele Argumente enthalten. Einfache
Funktionen wie MAX oder MIN sind allerdings schneller eingetippt.

1.1.1 Die Handhabung des Funktionsassistenten
Um eine Funktion mit Hilfe des Assistenten einzugeben, miissen Sie zunachst die Zelle markieren, in
der das Ergebnis der Berechnung erscheinen soll.

AnschlieBend klicken Sie auf das Symbol fx . Auf lhrem Monitor erscheint das folgende Dialogfenster:
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Funktion einflgen ? >

Funktion suchen:

seschreiben Sie kurz, was Sie tun michten, und kicken Sie
danin auf "0k’

Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet '

Funktion auswahlen:

WAHL

IMDIREKT

BEREICH. VERSCHIEEEMN

BEREICHE

WIEDERHOLEM

WERT v

ZETL E(Bezug)

Gibt die Zeilennummer eines Bezuges zuriick.

Hilfe fiir diese Funktion oK Abbrechen

Abbildung 1

Meistens werden Sie die gewiinschte Funktion unter den ,zuletzt verwendeten” finden. Ansonsten
ist folgendes Vorgehen anzuraten:

e Klicken Sie im linken Menu-Fenster auf ,,Alle”.

e Klicken Sie anschlieBend ins rechte Menu-Fenster (das mit den Funktionen).

e Tippen Sie den Anfangsbuchstaben der gewiinschten Funktion ein und wandern Sie, falls
notig, mit Hilfe der Bildlaufleiste oder mit der Taste ,,Pfeil nach unten” noch ein Stiickchen
nach unten in der Liste.

e Wenn Sie den Namen der gewlinschte Funktion gefunden haben, machen Sie einen
Doppelklick darauf.

Im folgenden Dialogfenster konnen Sie die Argumente eingeben. Dies kann am einfachsten dadurch
geschehen, indem Sie die betreffenden Zellen markieren.

Wie man den Funktions-Assistenten bedient, wird weiter unten am Beispiel der Funktion MAX
verdeutlicht.

2 EINFACHE MATHEMATISCHE FUNKTIONEN

2.1 Die Summenfunktion: SUMME
Die Summenfunktion wird an dieser Stelle etwas ausfiihrlicher beschrieben. Viele Dinge sind auf
andere Funktionen - besonders auf die in diesem Kapitel - anwendbar.

2.1.1 Einfiihrung
Eine der einfachsten Funktionen in Excel ist die Summenfunktion. Da diese auBerdem sehr haufig

genutzt wird, gibt es hierfir ein Schnell-Symbol.

Zur Erlauterung geben Sie die folgende Tabelle ein und markieren Sie die Zelle B6.
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A | B
1 Artikel Menge
2 Artikel 1 100
3 Artikel 2 120
4 Artikel 3 150
5 Artikel 4 300
& Summe

Abbildung 2

Ohne Verwendung einer Funktion kdnnten Sie folgende Formel eingeben:

=B2+B3+B4+B5

Diese Formel liefert das korrekte Ergebnis. Bei langeren Datenreihen bietet sich jedoch eine
einfachere Formel an.

Markieren Sie die Zelle B6 und klicken Sie auf das Symbol fiir die Summe

m START Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Mein Register € e =
= 0% P = :Fj ) m—] 5= Einfigen - A? Ea
Calibri -1 v A = Standard - = 2 [E 72l
= g = £} £ = —_ - 7z

55 G- @3- %, g | %0 50 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen Sortieren  Suchen und
M A9 %0 Eormatierung - formatieren ~ - Ll Format ~ | 27 ynd Filtern = Auswahlen -

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

¥
:

[
il
il (1)

A
B
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Sie werden sehen, dass das Programm die Zellen B2 bis B5 markiert. Die Markierung besteht aus
einer blinkenden, unterbrochenen Umrahmung. Gleichzeitig zeigen die Bearbeitungsleiste und die
Zelle B6 die Formel

=SUMME(B2:B6)

an.

Diese Formel ist korrekt. Durch nochmaliges Klicken auf das Summen-Symbol oder durch <En-ter>
wird die Eingabe abgeschlossen. In der Zelle B6 steht nun das Ergebnis der Berechnung: 670.

Um die Summe zu berechnen, gibt es eine weitere Moglichkeit. Markieren Sie die Zellen B2 bis B5
oder B2 bis B6, klicken Sie anschliefend auf das Summen-Symbol. In der Zelle B6 erscheint das
Ergebnis.

Beide Methoden haben lhre Vorteile. Geben Sie als weiteres Beispiel die folgende Tabelle ein:
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A B C D
1 Produkt 1 Produkt 2 summe
2 Jan 100 1000
3 Feb 150 900
4 Mrz 125 950
5 Summe |
Abbildung 3

Es sollen nun die Summen der Monatsumséatze und die Summen der monatlichen Umséatze beider
Produkte sowie die Gesamtsumme berechnet werden.

Markieren Sie dazu die komplette Tabelle, von Zelle Al bis D5 und klicken Sie das Summen-Symbol
an. Es werden sofort alle Summen korrekt berechnet. Die Tabelle sollte dann so ausse-hen:

A B C D
1 Produkt 1 Produkt 2 Summe
2 Jan 100 1000 1100
3 Feb 150 900 1050
4 Mrz 125 950 1075
5 Summe 375 2850 3225
Abbildung 4

Wenn Sie die Zahlen Gberpriifen, werden Sie feststellen, dass alles korrekt berechnet wurde.

2.2 Andere mathematische Funktionen
Es gibt eine ganze Reihe weiterer Funktionen, die unter dieser Kategorie zusammengefasst werden.
Dazu gehoren z. B.:

=WURZEL(ZAHL) Berechnet die Quadratwurzel.

=LOG10(ZAHL) Berechnet den Zehner-Logarithmus der Zahl
=FAKULTAT(ZAHL) Berechnet die Fakultat (=1*2*3*...*Zahl)
=GANZZAHL(ZAHL) schneidet alle Nachkomma-Stellen der berechneten Zahl ab.
=ABS(ZAHL) Liefert den ,Absolutwert” (Das Vorzeichen fallt weg).

=ROMISCH(ZAHL) Wandelt eine ganze Zahl in eine Rdmische Zahl um, z. B.:

3 ergibt lll, 4 ergibt IV.

=PRODUKT(ZAHL1;ZAHL2;...) liefert analog zur Summenfunktion das Produkt aller Zahlen. Man

konnte dafur auch schreiben: =Zahl1*Zahl2*Zahl3...



=POTENZ(ZAHL;EXPONENT)
=Potenz(4;2)

=GGT(ZAHL1, ZAHL2)

=KGV(ZAHL1, ZAHL2)

=QUOTIENT(ZAHL1, ZAHL2)

=REST(ZAHL1, ZAHL2)

=KOMBINATIONEN(N;K)
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Potenziert die Zahl mit dem angegebenen Exponen-ten, z. B.:
ergibt 16, da 4°=16. Statt der vier eine Zelladresse ange-ben.

liefert den groBten gemeinsamen Teiler der beiden Zahlen. Beispiel:
der groRte gemeinsame Teiler von 18 und 30 ist 6, da

sich beide Zahlen glatt durch sechs teilen lassen. Auch 2 und 3 sind
gemeinsame Teiler, die 6 ist aber eben der grofite!

kennt man wie GGT sicher auch noch aus der Schule: Es wird das
kleinste gemeinsame Vielfache bestimmt. Im einfachsten Fall ist das
dasselbe wie das Produkt beider Zahlen, es gibt aber auch KGVs, die
kleiner sind. Beispiel: das KGV von 4 und 6 ist 12, das sich die 12
durch beide Zahlen glatt teilen lasst.

der Quotient ist das Ergebnis einer Division. Hier wird jedoch nur die
ganze Zahl — also ohne Nachkommastellen — ausgegeben. Erganzend
dazu gibt die Funktion

den verbleibenden Rest einer Division aus. BEISPIEL: 7 geteilt durch 3
ergibt 2 Rest 1 (so haben wir das mal in der Grund-schule gelernt, ab
der vierten Klasse kam dabei 2,33333 raus). Die Funktion
=QUOTIENT(7;3) ergibt also 2, =REST(7;3) ergibt 1.

Der Mathematiker kennt diese Funktion unter dem Begriff ,N Gber
K“. Berechnet wird, wie viele mogliche Kombinationen es dafir gibt,
K Zahlen aus insgesamt N Zahlen auszuwahlen, wobei es nicht auf die
Reihenfolge der K Zahlen ankommen soll. Z. B. : Wie viele
Moglichkeiten gibt es, sechs richtige Lottozahlen (aus 49) zu tippen.
Die Funktion =Kombinationen(49;6) liefert als Ergebnis knapp 14
Millionen (13.983.816).2

=SIN(ZAHL), COS(ZAHL), TAN(ZAHL) die Funktionen berechnen den Sinus, Kosinus oder Tanges

eines Winkels. Daneben gibt es noch eine Reihe anderer
trigonometrischer Funktionen.

2.2.1 Mathematische Funktionen ohne Argumente
Es gibt in Excel eine ganze Reihe von Funktionen, die ohne die Angabe von Argumenten (Zahlen,

Zelladressen etc.) innerhalb der Klammern auskommen. Die beiden Klammern miissen bei diesen

Funktionen mit angegeben werden!
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Aus dem Bereich mathematischer Funktionen einige Beispiele:

=PI() Liefert als Ergebnis die Zahle Pi (=3,14....)

=ZUFALLSZAHL() Gibt als Ergebnis irgendeine Dezimalzahl zwischen 0 und 1, die nach einem

Zufallsprinzip ermittelt wird.

2.3 Funktionen zum RUNDEN von Zahlen
Geben Sie die folgende Tabelle ein und berechnen Sie die Werte in den Spalten ,,Umsatzsteuer” und
,Bruttopreis” mit entsprechenden Formeln:

In Zelle C3 muss stehen: =B3*$CS2
In Zelle D3: =SUMME(B3:B3)
und in D7: =SUMME(D3:D6)

A B C D
Netto- Umsatz- Brutto-
1 preis steuer preis
2 16%
3 Artikel 1 1,95 € 0,31€ 2,26 €
4 Artikel 2 2,95 € 0,47 € 3,42 €
5 Artikel 3 3,95 € 0,63 € 458 €
6 Artikel 4 4,95 € 0,79 € 574 €
7 Rechnungshetrag 16,01 €
Abbildung 5

Wenn Sie den Rechnungsbetrag mit Hilfe Ihres Taschenrechners (oder im Kopf?) kontrollieren,
entdecken Sie einen Fehler. Das korrekte Ergebnis miiSte lauten: 16,00 DM! Woher kommt der eine
Pfennig?

Erklarung: Erganzen Sie in Spalte C und D je eine Nachkommastelle mit Hilfe des Symbols
,Dezimalstelle hinzufligen®”. Die Tabelle sieht dann so aus:

A B C D
Netto- Umsatz- Brutto-
1 preis steuer preis
2 0,160
3 Artikel 1 1,95 € 0,312 2,262
4 Artikel 2 2,95 € 0,472 3,422
5 Artikel 3 3,95 € 0,632 4,582
6 Artikel 4 4,95 € 0,792 5,742
7 Rechnungsbetrag 16,008
Abbildung 6

Wenn Sie die Ergebnisse jetzt kontrollieren, stimmt der Rechnungsbetrag. Das Programm Excel hat

auch zuvor mit diesen Zahlen gerechnet, die dritte Dezimalstelle wurde lediglich nicht ange-zeigt.

Daher wurden bei der Umsatzsteuer und beim Bruttopreis die zahlen abgerundet. Beim
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Rechnungsbetrag jedoch — mathematisch korrekt — aufgerundet. Nun fallen solche Rundungsdif-
ferenzen haufig nicht ins Gewicht. In dem Beispiel miiBte man jedoch damit rechnen, dass ein Kunde
diese Rechnung reklamiert.

Daher ist es in vielen Fallen gewtlinscht, Zwischenergebnisse zu runden, damit solche Differenzen gar
nicht auftreten. Hierzu gibt es in Excel eine einfache Mdglichkeit, die in vielen Fallen weiter-hilft:

e Aktivieren Sie in dem Menu ,,Datei > Optionen > Erweitert > Beim Berechnen dieser
Arbeitsmappe” die Option ,,Genauigkeit wie angezeigt”. Die folgende Warnung, kénnen Sie
in der Regel ignorieren (mit OK bestatigen), wenn Sie fiir alle Berechnungen Formeln
eingetragen haben. Das Programm rundet jetzt alle Zahlen auf die angezeigte Anzahl von
Dezimalstellen. Vorsicht ist angebracht bei der Formatierung von Eingabe-Daten: entfernte
Dezimalstellen sind endgiltig weg!

Die andere Moglichkeit ist etwas aufwendiger, gestattet es aber, bei jeder Formel individuell zu
entscheiden, ob und wie gerundet werden soll:

Geben Sie in dem obigen Beispiel in der Zelle C3 die folgende Formel ein (stellen Sie vorher die
Option ,,Genauigkeit wie angezeigt” wieder aus):

=RUNDEN(B3*$C$2;2)

Die Zahl wird auf zwei Dezimalstellen kaufméannisch gerundet, unabhangig davon, wie viele
Dezimalstellen auf dem Bildschirm angezeigt werden.

Die zwei nach dem Semikolon steht dabei fiir die Anzahl der Nachkommastellen. Diese Zahl muss
immer angegeben werden. Wollen Sie auf einen glatten Euro-Betrag runden, dann kénnen Sie eine
Null eintragen.

Bei der Angabe der Nachkommastellen konnen Sie auch negative Zahlen angeben, dann rundet das
Programm auf Stellen vor dem Komma. Geben Sie in der Zelle D7 z. B. folgende Formel ein:

=RUNDEN(SUMME(D3:D6);-1)

Das Ergebnis ist 20,00 €, weil das Programm jetzt auf glatte 10 € rundet.
Verwandte Funktionen, die nach dem gleichen Schema einzugeben sind:

=ABRUNDEN( rundet eine Zahl auf die angegebene Anzahl von Dezimalstellen (nach unten)
ab.

=AUFRUNDEN( rundet eine Zahl auf die angegebene Anzahl von Dezimalstellen (nach oben)
auf.

=KURZEN( funktioniert genau wie abrunden.

=GERADE( eine Zahl wird auf die nachste ganze gerade Zahl aufgerundet (zur

Erinnerung: gerade Zahlensind 2, 4, 6, 8, 10, . .. ).

=UNGERADE( dhnlich wie GERADE. es wird dann eben wird auf die ndchste ganze ungerade
Zahl aufgerundet (1, 3, 5, . . . ), Ubrigens unabhangig vom Vorzeichen.
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=UNTERGRENZE(ZAHL;SCHRITT) rundet eine Zahl auf das nachste, durch Schritt teilbare
Vielfache ab. Wieder ein Beispiel zur obigen Ta-belle. In Zelle
D7 stehe folgende Formel:

=UNTERGRENZE(SUMME(D3:D6);5)

Das Ergebnis ist 15,00 €, weil das Programm jetzt auf glatte 5 DM abrundet.
Ganz entsprechend rundet die Funktion

=OBERGRENZE( auf das durch die Schrittweite teilbare Vielfache auf!

3 STATISTISCHE FUNKTIONEN

In dieser Kategorie sind einige sehr wichtige Funktionen zusammengefasst, die in Excel-Tabellen
haufig Anwendung finden.

3.1 Grofdter Wert: MAX

Diese und die folgenden Funktionen basieren auf demselben Eingabeformat wie die Summen-
funktion. Benutzen Sie fiir das folgende Beispiel die bei der Summenfunktion eingegebene Tabelle.
Ergdnzen Sie in der Zelle A6 den Text ,,GroRter Wert”. Markieren Sie dann die Zelle B6. Die Tabelle
sieht dann so aus:

A B C D
1 Produkt 1 Produkt 2 Summe
2 Jan 100 1000 1100
3 Feb 150 900 1050
4 Mrz 125 950 1075
5 Summe 375 2850 3225
6 GroBter Wert

Abbildung 7

Klicken Sie auf das Symbol fiir den Funktionsassistenten und wahlen Sie die Funktion MAX aus.
Klicken Sie dann auf Weiter. Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Funktionsargumente ? *
MAX

Zahll | B2:85 fRz| = {100;150;125;375}

Zahi2 el =

= 375
Gibt den gréfiten Wert innerhalb einer Wertemenge zuriick. Logische Werte und Textwerte werden ignoriert.

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 Zahlen, leere Zellen, logische Werte oder
Textzahlen, deren grifite Zahl Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 375

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen
Abbildung 8
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Klicken Sie nun in das weiRe Feld nach Zahl1. Sie erhalten nun eine kurze Erklarung, was Sie in dieses
Feld eintragen mussen.

Sie kdnnten nun die Zelladressen, die addiert werden sollen, hier eintragen. Es sind dies die Zellen B2
bis B5, also B2:B5.

Einfacher ist folgende Methode:

Schieben Sie mit der Maus das Dialogfenster zur Seite (klicken Sie dazu in die Titelleiste des
Dialogfensters und halten die linke Maustaste gedriickt). Die Zellen, die Sie markieren wollen,
miissen dann sichtbar sein (Das Dialogfenster kann ruhig teilweise aus dem Bild verschwinden).

Markieren Sie nun in der Tabelle die Zellen B2 bis B5. Die Zellen werden mit einer durchbrochenen,
blinkenden Linie umrahmt. Gleichzeitig erscheinen in dem weil3en Bereich des Dialogfensters die
Adressen der markierten Zellen.

Mit dieser Methode sollten Sie auch folgende Aufgabe I6sen konnen. Geben Sie diese Tabelle ein:

A B

1 Produktionszahlen

2

3 Januar 1000

4 Februar 1500

5 Marz 1600

6 1.Quartal 4100

7 April 2000

8 Mai 1200

9 Juni 1300

10 2. Quartal 4500
hochster Wert

11 im halben Jahr 4500

Abbildung 9

Erste Moglichkeit:

e Rufen Sie den Funktionsassistenten auf und wahlen Sie die Funktion MAX aus.

e Markieren Sie anschlieend die Zellen B3 bis B5.

e Klicken Sie in das Feld neben ,Zahl2“ (am einfachsten mit der <TAB>-Taste) und markieren
Sie die Zellen B7 bis B9.
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zweite Maoglichkeit:

o Tippen Sie ein =max(

e Markieren Sie die Zellen B3 bis B5

e Driicken Sie die Taste <Strg> und halten Sie diese gedrtickt.
e Markieren Sie die Zellen B7 bis B9 (jetzt <Strg> loslassen).
e Geben Sie ein: Klammer zu und <Enter>

Die Taste <Strg> funktioniert auch bei Benutzung des Funktionsassistenten. Sie kdnnen auf diese Art
auch mehrere nicht zusammenhangende Zellbereiche markieren.

3.2 Verwandte Funktionen, die nach demselben Prinzip einzugeben sind

=MIN( berechnet den kleinsten Wert der markierten Zahlen

=MITTELWERT( berechnet den Mittelwert (Durchschnitt) der markierten Zahlen

=ANZAHL( berechnet die Anzahl der Zahlen im markierten Bereich

=ANZAHL2( berechnet die Anzahl der Werte (alle nicht leeren Zellen) im markierten
Bereich.

=ANZAHLLEEREZELLEN( gibt die Anzahl der leeren Zellen im markierten Bereich an.
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3.3 Die Funktionen KGROSSTE und KKLEINSTE

Ergdanzen Sie die Tabelle aus dem vorherigen Kapitel um zwei Zeilen:

A B
1 Produktionszahlen
2
3 |Januar 1000
4 Februar 1500
5 Marz 1600
6 1.Quartal 4100
7 April 2000
8 Mai 1200
9 Juni 1300
10 2. Quartal 4500
hdchster Wert
11 im 1. Halbjahr 4500
7weitgrolter Wert
12 im 1. Halbjahr 1500
Abbildung 10

Markieren Sie die Zelle B12 und rufen Sie den Funktionsassistenten auf. Suchen Sie die Funktion
KGROSSTE aus. Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

Funktionsargumente ? >
KGROSSTE

3 #WERT!

K |2 53] 2

= 1500
Gibt den k-gréfiten Wert einer Datengruppe zuriick.

Matrix ist die Matrix oder der Datenbereich, deren k-grifiten Wert Sie
bestimmen machten.

Formelergebnis = 1600

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Abbildung 11

Der Cursor sollte neben dem Feld Matrix blinken. Gehen Sie bei der Eingabe folgendermaRen vor:

e Tippen Sie zundchst eine Klammer auf ein!

e Markieren Sie die Zellen B3 bis B5.

e Halten Sie die <Strg>-Taste gedriickt.

e Markieren Sie B7 bis B9, Klammer zu!

e Gehen Sie in das Feld neben K und tippen Sie dort eine zwei ein, dann <Enter>.

In der Bearbeitungsleiste sieht die Formel so aus:

=KGROSSTE((B3:B5;B7:B9);2)

Die Klammern um die markierten Zellbereiche sind notwendig, damit das Programm erkennt, das alle
Zellen zur Matrix gehoren sollen. Ohne die klammern wiirde Excel nach dem ersten Semikolon eine
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Zahl (in unserem Falle die zwei) erwarten und anderenfalls eine Fehlermeldung ausgeben. Wenn Sie
einen zusammenhangenden Zellbereich markieren, kdnnen Sie die Klammern weglassen.

Wollen Sie den drittgréRten Wert berechnen geben Sie anstelle der zwei eine drei ein, fiir den
viertgrofSten eine vier usw.

Berechnen Sie anschlieRend in der Zelle B13 den zweitkleinsten Wert. Die entsprechende Funktion
dazu ist:

=KKLEINSTE(

Sie funktioniert genauso wie die Funktion KGROSSTE.

3.4 Die Funktion RANG
Ergdanzen Sie die Tabelle aus dem letzten Kapitel um eine weitere Spalte:

A B C

1 Produktionszahlen

2 Rangfolge

3 Januar 1000

4 Februar 1500

5 Mairz 1600

6 1. Quartal 4100

7 April 2000

8 Mai 1200

9 Juni 1300

10 2. Quartal 4500
hochster Wert

11 im 1. Halbjahr 4500
weitgrofter Wert

12 im 1. Halbjahr 1600
weitgrofter Wert

13 im 1. Halbjahr

Abbildung 12

In dieser Spalte soll die Rangfolge der Zahlen in der Spalte B ermittelt werden. Die groRte Zahl erhalt
eine 1, die zweitgroRte eine 2 usw. Dazu markieren Sie zundchst die Zelle C3 und suchen Sie die
Funktion Rang mit Hilfe des Funktionsassistenten und geben Sie die folgenden Werte ein:

Zahl: Es muss die Zelle mit dem Wert markiert werden, dessen Rang bestimmt werden soll. In der
Zelle C3 soll der Rang der Produktionszahlen vom Januar stehen, also markieren Sie B3

Bezug: Hier werden alle Zellen markiert, deren Rang bestimmt werden soll. Bei nicht
zusammenhangenden Zellbereichen missen Sie klammern verwenden. AuBerdem darf sich dieser
Bereich nachher beim Auto-Ausfiillen nicht verdandern. Also mit F4 festsetzen!
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Reihenfolge: Wenn Sie hier eine 1 eingeben, wird der Rang vom kleinsten zum grofRten Wert
vergeben. Die kleinste Zahl bekdme eine 1, die zweitkleinste eine 2 usw. In der Regel lassen Sie dieses
Feld also leer.

Funkticnsargumente ? e
RANG
Zahl B3 FR:| = 1000
Bezug | (5B53:5B55;$BS7:5859) R =
Reihenfolge Bl =

=6
Diese Funktion steht zwecks Kompatibilitit mit Excel 2007 und friheren Versionen zur Yerfligung.
Gibt den Rang, den eine Zahl innerhalb einer Liste von Zahlen einnimmt zuriick,

Bezug ist eine Matrix mit Zzhlen oder ein Bezug auf eine Liste von Zahlen.
Nichtnumerische Werte im Bezug werden ignoriert.

Formelergebnis = &

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Abbildung 13

Storen Sie sich nicht an der Fehlermeldung #Wert!. Die Formel funktioniert so. Als Ergebnis sollte
eine 6 als Ergebnis erscheinen. Das bedeutet, die Produktionszahlen vom Januar waren der
sechstgrofRite Wert im 1. Halbjahr.

4 FUNKTIONEN ZU DATUM UND ZEIT

Oft besteht in Excel das Bediirfnis, Zeitraume zwischen zwei Daten zu berechnen. In Excel geht dies
durch einfache Subtraktion. Z. B.:

A B C
1 Anfangsdatum 01.01.2011
2 Enddatum 31.12.2016
3 Zeitraum dazwischen 2191 Tage

Abbildung 14

In Zelle B3 steht die Formel: Enddatum — Anfangsdatum, also

=B2-B1

e Wenn Sie diese Formel eingeben, erscheint vermutlich zunéchst ein Datum, da Excel
automatisch die Formatierung aus den dartber liegenden Zellen (ibernimmt. Stellen Sie das
Format, z. B. Gber Format, Zellen, Zahlen, Zahl um und es misste die Zahl erscheinen. Das
Ergebnis ist die Anzahl der Tage zwischen den beiden Daten.

4.1 Die Funktion TAGE360

Um Zinsberechnungen durchzufiihren, hatte man aber gerne die Moglichkeit, diese Tage nach dem
bankiblichen Verfahren (1 Monat= 30 Tage, 1 Jahr = 360 Tage) zu berechnen. Hierfiir gibt es in Excel
die Funktion Tage360. Andern Sie in dem Beispiel die Formel in Zelle B3 um in:

=TAGE360(B1;B2;1)
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das Ergebnis ist 2159.

In der Funktion wird zuerst das Anfangsdatum, dann das Enddatum angegeben. Die 1 missen Sie
erganzen, wenn die Berechnung nach dem in Deutschland tblichen Verfahren durchgefiihrt werden
soll (aus dem 31. eines Monats wird der 30., wiirden Sie eine Null schreiben, so wird der 31. eines
Monats in den 1. des Folgemonats umgewandelt. )

Zu beachten ist auch, dass fur den ersten und letzten Tage des Zeitraumes zusammen nur ein Tag
berechnet wird (Das ist so auch mathematisch korrekt, aber manche Unternehmen zahlen in ihren
Abrechnungen gern beide Tage als volle Tage, weil es mehr Geld einbringt).

Zu beachten ist, dass die errechneten Zahlen u. U. zunachst als Daten formatiert erscheinen.
Wandeln Sie daher die Formate mit Hilfe der Befehle ,Format, Zellen“, Registerkarte ,Zahlen” in das
,Standard“-Zahlenformat um.

4.2 Weitere Funktionen zu Datum und ZEIT
Weitere verwandte Funktionen erlautert die folgende kleine Tabelle. Geben Sie diese auf einem
Tabellenblatt ein und benutzen Sie die angegebenen Funktionen.

A B C D E F G
1
2 Heute st der mit Uhrzeit: 02.07.16 20:05
3
4 Es ist der 2 teTag Es ist genau 20 Uhr
3 des 7 ten Manates 5 Minuten
6 im sten JAHR 0 Sekunden
7
8  Das Datum ist Die Zeit ist 20:05:10
9
Abbildung 15

Die zugehorigen Funktionen entnehmen Sie der folgenden Abbildung:

A B C D E F G
1
2 |Heuteistder |=HEUTE() | mit Uhrzeit: =JETZT()
3
4 Es ist der|=TAG(B2) te Tag Esist genau =STUNDE(F2) Uhr
5 des|=MONAT(B2) ten Monates =MINUTE(F2) Minuten
6 im|=JAHR(B2) sten JAHR =SEKUNDE[F2) Sekunden
7
8 | DasDatum ist|=DATUM{Bﬁ;Bs;B4} | Die Zeit ist =ZEIT{F4;F5;F6)
9
10
11

-
wa

Abbildung 15a



