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Auswerten mit Excel-Formeln. Hier wird gerade die Matrixformel verwendet, die wir Ihnen im Laufe dieses Artikels 

vorstellen. © 2014 

Formeln und Funktionen sind das stärkste Instrument in Excel. Auch komplizierte Berechnungen führen 

Sie mit Funktionen in Excel ruck zuck aus. 

Die Tabellenkalkulation Microsoft Excel 2016 bietet über 400 Funktionen – von einfachen Rechenaufgaben 

wie z.B. eine Addition (Funktion SUMME) bis zu aufwändigen Auswertungen der Daten, bei denen Werte 

verglichen werden (Funktion INDEX). Auf dieser Webseite stellt Microsoft alle vorhandenen Funktionen vor. 

Damit fällt auch der Umgang mit komplexen Datensätzen leicht – allerdings nur, wenn Sie wissen, wie For-

meln und Funktionen in Excel grundsätzlich funktionieren. 

Überblick über die Excel-Versionen 

Die hier vorgestellten Funktionen lassen sich nicht nur mit Excel 2013 oder Excel 2016 verwenden, sondern 

funktionieren auch mit älteren Excel-Versionen. Die hier vorgestellten Funktionen entsprechenden zudem 

den Funktionen in Excel 2011 für Macintosh. 

Buch-Tipp: Excel 2016. Die Anleitung in Bildern 
 
Das Vierfarben-Buch "Excel 2016. Die Anleitung in Bildern" bietet für 9,90 Euro eine 
durchgehend illustrierte Einführung in Excel. 
Im Vierfarben-Verlag, der zur Rheinwerk Verlag GmbH gehört (ehemals Galileo Press), 
ist das Buch Excel 2016. Die Anleitung in Bildern für 9,90 Euro in der Reihe „Sehen 
wie’s geht“ erschienen. Auf rund 360 Seiten bieten die beiden Autorinnen einen um-

fassenden Überblick zu Excel 2016 in allen seinen Facetten. Die Besonderheit dieses Buches: Es handelt 
sich um eine Bild-für-Bild-Anleitung, jede im Buch beschriebene Funktion wird mit einem Screenshot vor-
gestellt. Direkt neben dem Screenshot stehen die dazu gehörigen Erläuterungen. Diese Vorgehensweise 
eignet sich also besonders gut für Leser, die großen Wert auf durchgehende und aussagekräftige Illustrati-
onen legen und keine allzu langen Textpassagen lesen wollen. Sehr gut eignet sich dieses Buch auch für 
Excel-Einsteiger. Die durchaus komplexe Thematik „Formeln und Funktionen“ behandeln die Autorinnen 
auf 73 Seiten, also durchaus umfassend. 

 

Die wesentliche Neuerung von Excel 2016 gegenüber der Vorgängerversion 2013 sind vor allem die erwei-

terten Visualisierungsfunktionen. Wie sich Office 2016 speziell auf dem Mac macht, erklärt dieser Ratgeber. 



Fast alle Funktionen der Windows-Vorgängerversion Excel 2013 stehen jetzt auch auf dem Macintosh zur 

Verfügung. 

 
Hier zeigt Ihnen Excel alle verfügbaren Funktionen an. 

Tipp: Sie können sich alle in Excel vorhandenen Funktionen anzeigen lassen, wenn Sie die Registerkarte 

„Formeln“ wählen und dann die Schaltfläche „Funktion einfügen“ anklicken. In dem sich dann öffnenden 

Fenster wählen Sie bei „Kategorie auswählen“ „Alle“ aus. Dann zeigt Excel im Auswahlfenster darunter alle 

vorhandenen Funktionen an. Mit einem Mausklick bekommen Sie zu jeder Funktion eine kurze Beschrei-

bung. 

Formeln: Die Grundlage für Funktionen in Excel 

Bevor wir zu den Excel-Funktionen wie SVERWEIS oder Matrixformeln kommen, erklären wir erst einmal 

deren Basis: Die Formeln. 

Die Formel schreiben Sie immer in die Bearbeitungsleiste und sie beginnt immer mit einem Gleichzeichen 

(=). Ein einfaches Beispiel: Lassen Sie Excel das Resultat der Summe 113+253 berechnen. Sie klicken dazu 

auf eine beliebige Zelle, schreiben =113+253 in die Bearbeitungsleiste und drücken die Enter-Taste. Sofort 

wird das Resultat der Summe – 366 – in der zuvor angeklickten ("aktivierten") Zelle angezeigt. 



 
Einfaches Beispiel einer Formel. Hilfe zur eingetippten Formel bietet ein Klick auf das Symbol ƒx 
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Meistens ist es aber so, dass Sie mit Werten rechnen, die bereits in der Tabelle stehen. Sie geben keine 

Zahlen ein, sondern beschreiben lediglich, wo sie eingetragen sind. Dazu nutzen Sie das Koordinatensystem 

von Excel: Zeilen werden nach dem Schema 1,2,3 etc. nummeriert, Spalten mit A,B,C etc. alphabetisch an-

gezeigt. Die Zelle ganz oben links ist also A1, die rechts davon B1 und die darunter A2 etc. 

 
Links die Formel =A1+A2, rechts das Ergebnis 

In obigen Screenshot steht in der Zelle A1 die Zahl 113, in A2 253. Für die Berechnung bezieht sich Excel auf 

Zellen, die Koordinaten A1 und A2 der Zellen heißen deshalb "Bezug". Die Formel, die wir für die Zelle A3 

eintragen, lautet =A1+A2. Das angezeigte Resultat in A3 ist wieder 366. 

 



Bedingte Formatierung 
 

 
Mit der "Bedingten Formatierung" im Startmenü von Excel können Sie Regeln und Werte angeben, auf de-
ren Basis Excel Ihre Tabelle gestaltet. Geben Sie zum Beispiel bei "Kleiner als" 50 ein und wählen "hellrote 
Füllung 2", dann hinterlegt Excel alle Werte in der Tabelle, die kleiner als 50 sind, hellrot. 

 

Wenn Sie später Werte in der Tabelle verändern, werden Sie sehen, dass sich auch die Resultate Ihrer For-

meln sofort anpassen. Bei komplexen Tabellen mit vielen Werten behalten Sie so die Übersicht. Ebenso bei 

Tabellen, die ständig aktualisiert werden. Sie nutzen Excel nicht mehr nur als Datenspeicher, sondern als 

komplexes Auswertungsprogramm für Ihre Daten. 



Relative und absolute Zellbezüge 
 

© Vierfarben Verlag 
 

Standardmäßig passt Excel Zelladressen beim Ausfüllen zeilen- und spaltenweise automatisch an (relative 
Zellbezüge). Will man das vermeiden und und feste, absolute Zellbezüge einfügen, so muss man ein Dollar-
zeichen in der Benennung der gewünschten Zelle einfügen. 

 

Funktionen in Excel 

Mit dieser Art der Formelnutzung wäre Excel aber nicht fähig, wirklich komplexe Berechnungen zu ermögli-

chen. Darum geht die Software noch einen Schritt weiter und bietet die so genannten Funktionen an. Ein 

Beispiel: Anstatt im obigen Beispiel =A1+A2 zu schreiben, sagen wir Excel einfach, was wir tun wollen: Wir 

brauchen die Summe. Fürs Addieren stellt Excel die gleichnamige Funktion SUMME zur Verfügung. 



 
Das Ergebnis von =SUMME(A1:A2 sehen Sie auf dem rechten Screenshot. 

Eine Funktion besteht aus dem großgeschriebenen Namen, danach in Klammern () einzelne Zellen bzw. ein 

ganzer Zellbereich sowie andere Parameter – jeweils mit „;“ getrennt. Für einen Zellbereich geben Sie die 

Koordinaten der ersten und der letzten Zelle an, die berücksichtigt werden sollen, getrennt durch einen 

Doppelpunkt. Die Formel für das Beispiel ist =SUMME(A1:A2).Sie könnte aber auch =SUMME(A1:A23) hei-

ßen oder =SUMME(A:A), wenn die ganze Spalte A addiert werden soll ist. Ohne Funktion wäre dann die 

Summe schon schwieriger auszurechnen. Am einfachsten erfassen Sie Zellbereiche übrigens, in dem Sie die 

Zellen beim Erfassen der Formel mit der Maus markieren, statt die Zellbezüge einzutippen. 

Hinweis: Alle Funktionen finden Sie unter der Registerkarte Formeln. Die Funktionsbibliothek dort ist nach 

Gruppen sortiert. 



Funktionsassistent 
 

 
 
Mit dem Funktionsassistenten können Sie nach einer passenden Funktion suchen. Klicken Sie dazu in der 
Registerkarte Formeln auf das fx-Icon (Funktion einfügen) ganz links im Menü-Band. Es öffnet sich ein klei-
nes Fenster namens "Funktion einfügen". In das Eingabefeld unter "Funktion suchen" geben Sie Ihren 
Suchbegriff ein, in unserem Beispiel ist das "Texte verknüpfen". Klicken Sie dann auf "OK". Und schon zeigt 
Ihnen Excel passende Funktionen an. 

 

Auf der nächsten Seite erklären wir "Komplexe Funktionen". 

  



Komplexe Funktionen: ANZAHL, RUNDEN, MITTELWERT, Verschachte-
lungen 

 
Datenauswertung anhand eines einfachen Beispiels 

© 2014  

SUMME ist natürlich kein sehr spektakulärer Vertreter der Funktionen. Die vielfältigen Möglichkei-
ten von Funktionen zeigen sich erst an einem etwas komplexeren Beispiel: Nehmen wir an, der 
Spielverein Obersee veranstaltete einen Spielnachmittag, bei dem alle Teilnehmenden Punkte 
sammelten. Zur Auswertung trägt Organisator Egon Müller zuerst Jahrgang, Name, Vorname und 
Geschlecht in eine Tabelle ein und in der letzten Spalte die erreichte Punktzahl. 

 
ANZAHL zählt die Anzahl Einträge in einer Spalte. MITTELWERT ermittelt den Durchschnitt. 

© 2014 

An den folgenden Beispielen sehen Sie, wie einfach die Auswertung solcher Datensätze mit den 
von Excel bereitgestellten Funktionen ist. 

http://www.pcwelt.de/handover/4


Funktion ANZAHL 

Leider hat Egon Müller vergessen, wie viele Leute am Spielnachmittag teilnahmen. Zugegeben: 
Wenige Teilnehmer könnte Müller einfach von Hand zählen, aber er benutzt lieber die Funktion 
ANZAHL. Müller möchte, dass die Anzahl der Teilnehmer in Zelle I2 erscheint. Als Bezug gilt für die 
Formel die Position des ersten und des letzten Wertes, der für ihn wichtig ist, im Beispiel A2 und 
A12. Die korrekte Formel muss also bei aktivierter Zelle 12 so aussehen: =ANZAHL(A2:A12). Das 
Ergebnis ist 11. 

Funktion MITTELWERT 

Als Nächstes will Müller in Zelle I3 wissen, wie alt die Teilnehmenden im Durchschnitt sind. Dafür 
eignet sich die Funktion MITTELWERT. Sie ermittelt den Durchschnitt der eingetragenen Daten. In 
Spalte A steht der Jahrgang der Mitspieler, folglich muss die Formel =MITTELWERT(A2:A12) lauten. 
Das Resultat ist leider unschön: 1969.81818. 

 
=RUNDEN(I4;2), das Ergebnis 1969,82. 

Funktion RUNDEN 

Dem begegnet Müller mit der Funktion RUNDEN. Im Gegensatz zum MITTELWERT verlangt RUN-
DEN einen so genannten Parameter, also eine weitere Anweisung. In diesem Fall ist es die Anzahl 
Stellen hinter dem Komma, die angezeigt werden sollen. Hat eine Funktion wie in diesem Fall 
mehr als einen Parameter, werden sie durch Strichpunkte (;) voneinander getrennt. 

Lese-Tipp: Die besten Tipps für Excel 

Manchmal ist es ratsam, den gerundeten Wert in einem separaten Feld (im Beispiel in Zelle J4) 
darzustellen, die Formel bezieht sich dann auf die Zelle, in der das ungerundete Resultat steht. 
Beim Runden auf zwei Stellen nach dem Komma ist der zusätzliche Parameter 2, die Formel in J4 
lautet =RUNDEN(I3;2), das Ergebnis 1969,82. 

Drei pfiffige Excel-Tools und eine Excel-Alternative 

http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Die-besten-Tipps-fuer-Excel-426042.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Excel-Erweiterungen-pfiffige-Excel-Tools-459618.html


Diese Form ist in unserem Beispiel allerdings nicht sehr schön, weil jetzt für dasselbe Resultat zwei 
Zellen benötigt werden (I3 und J4). Abhilfe schafft ein geschachtelter Befehl, in dem die Funktio-
nen MITTELWERT und RUNDEN kombiniert werden. Jetzt wird es etwas komplizierter: Die erste 
Funktion RUNDEN bezieht sich auf die zweite Funktion MITTELWERT, die sich wiederum auf be-
stimmte Zellen bezieht. 

 
Excel kann mehrere Funktionen verschachteln 
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Dementsprechend müssen Sie in der Formel Klammern setzen. Im Beispiel lautet die Formel 
=RUNDEN(MITTELWERT(A2:A12);0). Wenn mit dem Parameter 0 gerundet wird, also keine Nach-
kommastellen zugelassen sind, steht in Zelle I3 die Zahl 1970, weil 1969,81818 aufgerundet wird. 

10 Tricks für schnelleres Arbeiten mit Microsoft Excel 

FORMELTEXT: Formeln als Text wiedergeben 
 

 
© Vierfarben Verlag 
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Funktionen MIN und MAX, ZÄHLENWENN und RANG 

Funktionen MAX und MIN 

Entsprechend verfahren Sie, um den Jahrgang des jüngsten und des ältesten Teilnehmers heraus-
zufinden. Dabei helfen Ihnen die Funktionen MAX und MIN, die Sie nicht mit RUNDEN kombinie-
ren müssen, da Sie ja nur eine Zahl suchen. Die jüngste Teilnehmerin hat Jahrgang 
1991,=MAX(A2:A12), gesucht wird also die höchste Zahl. Der älteste Teilnehmer hat Jahrgang 
1942, =MIN(A2:A12), hier wird die niedrigste Zahl gesucht. 

 
=MAX(A2:A12) und =MIN(A2:A12) 

Funktion ZÄHLENWENN 

Nun möchte Müller gern wissen, wie viele Frauen und Männer teilgenommen haben. Diese Formel 
bezieht sich nicht mehr auf die gesamte Datenreihe, sondern nur noch auf jene Einträge, die eine 
bestimmte Bedingung erfüllen (w oder m in der Spalte "Geschlecht"). Die Funktion ZÄHLENWENN 
erfüllt einen ähnlichen Zweck wie ANZAHL – aber mit einem ganz entscheidenden Unterschied: 



 
ZÄHLENWENN zählt Werte, die ein bestimmtes Kriterium erfüllen müssen 
© 2014 

Diese Funktion braucht einen Parameter mit der Bedingung, die erfüllt sein muss, damit die Zelle 
mitgezählt wird. Wenn Müller also die Frauen zählen möchte, braucht er folgende Formel: 
=ZÄHLENWENN(D2:D12;"w"). Die Anführungszeichen vor und nach w braucht es, damit Excel er-
kennt, dass es sich hier um Buchstaben handelt und nicht um Zahlen, es hier also nichts zu rech-
nen gibt. Schreibt Meier die Formel in Zelle I7, erscheint dort das Resultat 5. Genauso verfahren 
Sie, wenn Sie die Anzahl der männlichen Teilnehmer berechnen lassen wollen. 

Funktion RANG 

Selbstverständlich interessiert nach einem Spielnachmittag auch die Rangliste der Spieler, interes-
sant ist die Spalte E mit den Punkten. 

 
RANG teilt Werten Rangfolgen zu 
© 2014 
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Dazu benützt Müller die Funktion RANG. Sie ist insofern speziell, als dass sich sowohl Bezug als 
auch Parameter auf Zellbereiche beziehen. Zuerst bezeichnet man die Zelle, für welche die 
Rangzahl gesucht wird (in nebenstehenden Screenshot ist das z.B. E2), und als Parameter nach 
dem Strichpunkt den Bereich der Zellen, die alle zu berücksichtigenden Werte enthalten (E2 bis 
E12). Müller schreibt=RANG(E2;E2:E12) und erhält als Ergebnis 10. Das heißt, Vera Gertner wurde 
am Spielnachmittag Zehnte. 

Excel-Tabellen mit professionellen Steuerelementen erstellen 
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Funktion SVERWEIS 

 
=MAX(E2:E12) 

Jetzt könnte Müller endlich den Sieger ermitteln. Bei längeren Listen ist es aber schwierig, auf ei-
nen Blick Rang 1 zu finden. Hier greifen Sie wiederum auf die Funktion MAX zurück. Die Punkte 
sind in der Spalte E, die Formel lautet folglich =MAX(E2:E12), das Resultat ist 245. 

Später könnte man auch das Minimum in der Spalte F suchen: =MIN(E2:E12). 

Funktion SVERWEIS 

Müller will aber noch eine andere Person erwähnen als nur den Erstplatzierten: Irgendein Teil-
nehmer hat ihm gesagt, dass der nächste Spielabend genau auf seinen 60.Geburtstag fällt, aber 
Müller kann sich nicht mehr erinnern, wer es war. Die passende Funktion zu seinem Problem heißt 
SVERWEIS. 

SVERWEIS braucht zwingend vier Parameter: 
* Ein Suchkriterium 
* Eine Matrix (ein Bereich der Tabelle, in dem das Suchkriterium gefunden werden soll). 
* Eine Spaltenzahl 
* Einen logischen Wert namens Bereich-Verweis, der WAHR oder FALSCH sein kann. Ist er FALSCH, 
liefert die Formel das Resultat aus der Zeile, die genau dem Wert entspricht. Gibt man WAHR ein, 
liefert die Formel die größtmögliche Übereinstimmung und funktioniert nur, wenn die Werte in 
aufsteigender Reihenfolge sortiert sind. 



 

SVERWEIS sucht einen Wert in der einen Spalte und gibt als Resultat einen Wert in der anderen an 
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Die Matrix wird begrenzt durch eine Zelle links oben und eine rechts unten, im Beispiel die Spalten 
A bis C, sie heißt also folgerichtig A2:C12. Innerhalb der Matrix werden die Spalten neu numme-
riert, SVERWEIS sucht immer in der am weitesten links gelegenen Spalte nach dem Suchkriterium. 
Die erste Spalte in der Matrix ist A (wo die gesuchten Jahrgänge drinstehen, der gesuchte Teil-
nehmer muss Jahrgang 1955 haben) und trägt damit die Nummer 1. Spalte C, aus welcher der 
Wert (der Vorname) ausgegeben werden soll, trägt die Nummer 3. Die Formel lautet demnach 
=SVERWEIS(1955;A3:C13;3;FALSCH). Das Resultat ist der Vorname des mit Jahrgang 1955 in die-
sem Jahr 60-jährigen Urs (Bosch). 

Tipp: Die zehn besten Excel-Funktionen 

Video: Die SVERWEIS-Funktion in Excel erklärt 
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Funktion INDEX 

Die Funktion SVERWEIS hat einen großen Nachteil: Sie kann als Resultat nur Werte anzeigen, die 
rechts von der ausgewerteten Spalte liegen. Braucht man einen Wert unabhängig von der Spalte, 
muss man auf die Funktion INDEX zurückgreifen. Genau so eine Formel muss Müller anwenden, 
will er auf einen Blick den Namen des Siegers sehen. Die Namen der Teilnehmenden stehen näm-
lich links von den Punkten. 

INDEX benötigt drei Parameter: 
* Den Bereich mit den Werten für das Resultat (Namen in Spalte B) 
* Die Formel, deren Resultat bestimmen wird, aus welcher Zeile der Wert kommt. 
* Die Spalte, auf die sich die Formel bezieht. 

 
INDEX sucht in Zeilen und Spalten nach dem richtigen Wert 
© 2014 

Das Ganze muss man sich also wie eine Art Fadenkreuz vorstellen. Der gesuchte Wert (der Name 
des Siegers) steht in Spalte B, der Bereich für die Formel ist deshalb B2:B12. Um die richtige Zeile 
zu ermitteln, benötigen wir wieder den höchsten Wert aus Spalte E. Dazu setzen wir die Funktion 
MAX ein: MAX(E2:E12). Die Funktion VERGLEICH liefert der Funktion INDEX die Angaben über die 
gesuchte Zeile. Die richtige Spalte, in der INDEX den höchsten Wert findet, ist E, folglich ist der 
dritte Parameter E2:E12. Fertig ausgeschrieben lautet die Formel 
=INDEX(B2:B12;VERGLEICH(MAX(E2:E12);E2:E12)). 

Tipp: Geniale Organigramme mit Excel 
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Matrixformeln 

Müller fehlt noch die komplette Rangliste. Das will er jetzt noch nachholen. Am einfachsten geht 
das mit einer Matrixformel. Matrixformeln berechnen mehrere Werte auf einmal und geben die 
Resultate in mehreren Zeilen aus: 

 
Matrixformeln liefern mehrere Resultate. Wichtig: Sie müssen die Tastenkombination Ctrl+Umschalt/Shift + Enter 
drücken. Wenn Sie stattdessen die geschweiften Klammern von Hand eingeben, erhalten Sie keine Matrixformel. 
© 2014 

Markieren Sie zuerst den Bereich, in dem die Resultate erscheinen sollen, also F2 bis F12. Schrei-
ben Sie wieder die RANG-Formel in die Bearbeitungsleiste, aber definieren Sie im ersten Teil der 
Formel nicht wie vorher nur eine Zelle (E2), sondern den ganzen Zellbereich (E2:E12). Die Formel 
lautet neu =RANG(E2:E12;E2:E12). Schließen Sie die Eingabe mit der Tastenkombination Ctrl + 
Umschalt/Shift + Enter ab. Die Rangliste ist nun komplett erstellt und die Formel von geschweif-
ten Klammern eingefasst. Daran erkennen Sie eine Matrixformel. Mehr Wissenswertes zu Matrix-
formeln bietet übrigens die Excel-Hilfe. 

Hinweis: Wenn Sie statt der Tastenkombination CTRL+Shift+Enter die geschweiften Klammern von 
Hand eingeben, erhalten Sie keine Matrixformel! 

  



Wichtige Excel-Funktionen im Überblick 

Funktionen in Excel bestehen aus einem Funktionsnamen, dem in Klammern gesetzt Funktions-
werte folgen. "Bereich" steht für Zellen, für welche die Koordinaten der ersten und der letzten 
Zelle getrennt durch einen Doppelpunkt angegeben werden (z.B. A1:A15). Andere Funktionen ar-
beiten mit Zahlen, die direkt eingetragen werden (3;5;...) oder auf die mit Koordinaten verwiesen 
wird (A1;B17). 

Hier eine Auswahl der für Microsoft Excel verfügbaren Funktionen. 

ANZAHL(Bereich) 

Zählt die Anzahl der Einträge in einem Bereich. 

ARBEITSTAG(Anfangsdatum;Tage;[Freie Tage]) 

Ermittelt das Datum vor oder nach einer bestimmten Anzahl von Arbeitstagen. 

HEUTE() 

Ermittelt das aktuelle Datum. 

ZÄHLENWENN(Bereich;Kriterium) 

Zählt die Einträge nur, wenn Sie ein Kriterium erfüllen. 

SUMME(Zahl 1;Zahl 2;... ) 

Addiert Zahlen und Bereiche. 

SUMMEWENN(Bereich;Kriterium;Summe-Bereich) 

Addiert Zahlen und Bereiche nur, wenn sie ein Kriterium erfüllen Zuerst wird der Bereich angege-
ben, in dem das Kriterium steckt, dann das Kriterium und schließlich der Bereich, in dem die Zah-
len addiert werden. 

  

http://www.pcwelt.de/handover/4
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Noch mehr Excel-Funktionen 

PRODUKT(Zahl 1;Zahl 2;...) 

Multipliziert Zahlen oder Bereiche. 

MAX(Bereich) 

Ermittelt den maximalen Wert aus einem Bereich. 

MIN(Bereich) 

Ermittelt das Minimum aus einem Bereich. 

RUNDEN(Zahl; Anzahl Stellen) 

Rundet eine Zahl oder einen Wert auf eine beliebige Anzahl Stellen vor oder nach dem Komma. Ist 
die Anzahl Stellen größer als 0, wird auf Anzahl hinter dem Komma gerundet. Ist der Wert 0, wird 
auf die ganze Zahl gerundet, und ist der Wert kleiner als 0, wird auf die entsprechende Anzahl Stel-
len vor dem Komma gerundet. 

WENN(Suchkriterium;Aktion) 

Führt eine Aktion nur durch, wenn das Suchkriterium erfüllt ist. Oft in Kombination mit anderen 
Formeln. 

VERGLEICH(Suchkriterium;Bereich;Typ) 

Vergleicht Werte nach einem Suchkriterium (zum Beispiel eine Zahl). Für den Typ gibt es drei mög-
liche Werte: 
0: Liefert den ersten Wert, der genau dem Suchkriterium entspricht. 
1: Liefert den größten Wert, der kleiner oder gleich wie das Suchkriterium ist. 
–1: Liefert den kleinsten Wert, der größer oder gleich wie das Suchkriterium ist. 

SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenmatrix) 

Sucht nach einem Kriterium in der am weitesten links gelegenen Spalte einer Matrix. Ausgegeben 
wird der Wert in der Spalte, die in der Spaltenzahl definiert ist, also zwingend rechts des Suchkrite-
riums liegt. 

Viele nützliche Excel-Tipps 

Bis jetzt drehte sich alles um Formeln und Funktionen. Doch wie druckt man eine Excel-Tabelle 
korrekt aus? Wozu dient die bedingte Formatierung? Was hat es mit Pivot-Tabellen auf sich? Wie 
erzwinge ich einen Zeilenumbruch? Diese und noch viele weitere Fragen zu Excel beantworten 
unsere Tipps und Tricks auf der nächsten Seite. 
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Clevere Extra-Tipps für Excel 

 
Bedingte Formatierung hilft dabei schneller den Durchblick im Zahlendschungel zu finden. 

Bedingte Formatierung 

Mit bedingten Formatierungen können Sie in Excel die Formatierung einer Zelle abhängig von de-
ren Inhalt festlegen. Damit lassen sich wichtige Bereiche hervorheben. Markieren Sie dazu den 
Bereich, die Sie formatieren wollen. Gehen Sie dann auf "Start, Bedingte Formatierung" und wäh-
len Sie dann die gewünschte Formatierung. In unserem Beispiel oben ist das „Datenbalken“. Fah-
ren Sie mit dem Mauszeiger über die Vorschaubilder, der markierte Bereich in der Tabelle ändert 
sich fortlaufend. Haben Sie die gewünschte Formatierung gefunden, klicken Sie sie an. 

Tipp: Bedingte Formatierung in Excel und Libre Office nutzen 

 
Bedingte Formatierung 

http://www.pcwelt.de/handover/4
http://www.pcwelt.de/tipps/Bedingte_Formatierung_in_Excel_und_Libre_Office_nutzen-Tabellenkalkulation-7335022.html


Pivot-Tabellen 

Pivot-Tabellen in Excel helfen Ihnen bei der Analyse von Daten, ohne das ursprüngliche Datenma-
terial zu verändern. Eine Pivot-Tabelle ist ein Excel-Tool, mit dem Sie Daten zusammenfassen und 
analysieren können. Excel bündelt hierzu verschiedene Daten aus einer Tabelle, sortiert diese und 
generiert daraus die Pivot-Tabelle. Zusätzlich besitzen diese speziellen Tabellen verschiedene Fil-
termöglichkeiten, die das Analysieren erleichtern. 

 

Video: So erstellen Sie eine Pivot-Tabelle in Excel 

Excel Druckbereich festlegen 

Unter „Datei, Drucken“ sollten Sie einmal grundlegend alle Einstellungen für den Drucker vorneh-
men. Wenn Sie dann konkret ein Tabellenblatt ausdrucken wollen, gehen Sie so vor: Markieren Sie 
mit der Maus den auszudruckenden Bereich auf der Tabelle. Dann öffnen Sie die Registerkarte 
„Seitenlayout, Seite einrichten, Druckbereich“ und wählen dann „Druckbereich festlegen“. 

Tipp: Excel-Tabellen perfekt ausdrucken 

 
Excel Druckbereich festlegen 

http://www.pcwelt.de/ratgeber/Excel-Tipps-So-geht-s-Pivot-Tabellen-in-Excel-erstellen-6493436.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Excel-Tipps-So-geht-s-Pivot-Tabellen-in-Excel-erstellen-6493436.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Excel-Tipp-Pivottabellen-komfortabel-auswerten-6493460.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Excel-Tabellen-perfekt-ausdrucken-433414.html
http://videos.pcwelt.de/2015/pivottabelle_v2_SD1.mp4


In Excel Zeilenumbruch erzwingen 

Wenn der Inhalt einer Zelle sehr lang ist, wird er nur abgeschnitten dargestellt. Sie sehen dann 
einen Teil des Textes nicht, weil er durch den Inhalt der Nachbarzelle verdeckt wird. Natürlich 
können Sie die Spalte einfach breiter aufziehen. Aber damit wird oft die Gesamtansicht des Tabel-
lenblattes beeinträchtigt. 

 
In Excel Zeilenumbruch erzwingen 

Sie können dieses Problem aber grundsätzlich lösen, indem sie einen Zeilenumbruch erzwingen. 
Markieren Sie die Zelle, für deren Text Sie den Zeilenumbruch erzwingen wollen und klicken Sie 
dann auf „Start, Ausrichtung, Zeilenumbruch“. Und schon sehen Sie den gesamten Text in der Zelle 
umgebrochen, so dass er über mehrere Zeilen geht. 

Tipp: Wenn Sie bei bestimmten Wörtern einen zusätzlichen Zeilenumbruch erzwingen wollen, 
dann geben Sie dort einfach einen Bindestrich ein (auf unserem obigen Screenshot ist das bei 
„Cloud-Speicher“ und „Online-Speicher“ der Fall). 

Wenn Sie zusätzlich einen Zeilenumbruch erzwingen wollen, obwohl die Spalte für die Darstellung 
des Textes breit genug ist, dann setzen Sie den Mauszeiger an die gewünschte Stelle und drücken 
die Tasten ALT+Enter. In unserem Beispiel auf dem Screenshot ist das hinter dem Doppelpunkt der 
Fall. 

Lese-Tipp: Noch mehr Ratgeber zum Thema Excel: 
Drei pfiffige Excel-Tools und eine Excel-Alternative 
Tolle Diagramme mit Excel, PowerPoint und Word gestalten 
Profi-Tipps für Excel und Calc 
So kontrollieren Sie Ihre Ausgaben mit Excel 
Die zehn besten Excel-Funktionen 
Mit Excel clever rechnen 
Excel-Funktionen für Profis 
Excel-Tabellen perfekt ausdrucken 
Die besten Tipps für Excel 
Drei pfiffige Excel-Tools 

http://www.pcwelt.de/ratgeber/Excel-Erweiterungen-pfiffige-Excel-Tools-459618.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/MS-Office-ausreizen-Tolle-Diagramme-mit-Excel-PowerPoint-und-Word-gestalten-319908.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Tabellenkalkulation-Profi-Tipps-fuer-Excel-und-Calc-208207.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-So-kontrollieren-Sie-Ihre-Ausgaben-mit-Excel-346690.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Die-zehn-besten-Excel-Funktionen-462130.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Mit-Excel-clever-rechnen-469536.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Excel-Funktionen-fuer-Profis-473683.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Excel-Tabellen-perfekt-ausdrucken-433414.html
http://www.pcwelt.de/ratgeber/Ratgeber-Excel-Die-besten-Tipps-fuer-Excel-426042.html
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