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In diesem Kapitel fi nden Sie einige wichtige Techniken, die der 
Erleichterung beim Aufbau von Tabellenmodellen dienen oder 
deren Kenntnis für den Einsatz der Analyse-Tools erforderlich ist. 
Außerdem gestalten sie Ihre Arbeit mit Excel effi zienter und Sie 
sparen damit Zeit. Zeit, die Ihnen dann für die qualitative Ana-
lyse zur Verfügung steht.

1 Workmanagement

Grundkenntnisse in der Arbeit mit Microsoft Excel haben Sie sicher schon. 
Damit wir uns auf die Controlling-spezifi schen Excel-Anwendungen kon-
zentrieren können, müssen wir ein gewisses Grundwissen voraussetzen. 
Dies gilt natürlich auch für die Arbeit mit Microsoft Windows.

Wir möchten aber damit beginnen, Ihnen ein paar nützliche Hilfen für 
Ihr Workmanagement zur Verfügung zu stellen. Vielleicht kennen Sie die 
im Folgenden vorgestellten Funktionen oder einige davon bereits. Falls 
nicht, werden Sie in diesem Kapitel sicher einige interessante Möglich-
keiten und Tipps kennen lernen, die Ihnen die tägliche Arbeit mit Excel 
erleichtern werden:

der Umgang mit Arbeitsmappen

der Aufbau von Excel-Modellen

Berechnungen mit Formeln und Funktionen

Namensvergabe für Zellen und Bereiche

Verknüpfungen und Bezüge

Konsolidieren von Daten

Analyse von Zusammenhängen

Gliederungen von Tabellenblättern

selbst defi nierte Zahlenformate

Abfangen von Eingabefehlern

Schützen von Zellen und Arbeitsmappen

Einrichten eines persönlichen Excels

Short Cuts

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

Grundkenntnisse 
vorausgesetzt
Grundkenntnisse 
vorausgesetzt

Die vorgestellten 
Funktionalitäten
Die vorgestellten 
Funktionalitäten
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Abbildung 1.1   So nehmen Sie Voreinstellungen vor.

Abbildung 1.2   Navigieren durch Eingabe eines Zellbezugs im Namenfeld
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1.1 Das Arbeitsmappenkonzept

Die Arbeitsmappe  ist bei Excel die Datei, die Sie bearbeiten und in der 
Sie Daten speichern. Eine Arbeitsmappe besteht aus mindestens einem 
Tabellenblatt, jedes Tabellenblatt aus 65 536 Zeilen, 256 Spalten und da-
mit aus 16 777 216 Zellen.

Eine Arbeitsmappe muss mindestens ein Blatt enthalten. Standardmäßig 
werden Ihnen immer drei Tabellenblätter pro Arbeitsmappe angeboten. 
Die maximale Anzahl von Blättern in einer Standardarbeitsmappe beträgt 
255.

Sie können die Anzahl der Tabellenblätter für neue Arbeitsmappen über 
das Menü Extras � Optionen im Register Allgemein vorgeben. Wenn 
Sie also eine Arbeitsmappe speichern, schließen, öffnen, so gilt das für 
sämtliche in dieser Arbeitsmappe enthaltenen Blätter.

Excel bietet Ihnen zwei Arten von Blättern an:

Tabellenblätter zum Berechnen und Analysieren von Daten

Diagrammblätter zur grafi schen Darstellung von Daten 

Sie können sich die gesamte Arbeitsmappe nach Ihren Vorstellungen 
gestalten, indem Sie:

neue Blätter einfügen oder Blätter löschen

Blätter umbenennen oder Register einfärben

Blätter innerhalb einer Arbeitsmappe oder in eine andere verschieben 
oder kopieren.

Diese Techniken sollen Sie in diesem Kapitel kennen lernen. 

Die maximale Anzahl von benutzerdefi nierten Symbolleisten und benut-
zerdefi nierten Schaltfl ächen wird durch Ihren verfügbaren Speicher be-
grenzt. Ebenso wird die maximale Anzahl von geöffneten Dokumenten 
durch Ihren verfügbaren Speicher und die Systemressourcen begrenzt. 
Die maximale Blattgröße beträgt insgesamt ca. 65 536 Zeilen und 256 
Spalten.

Die Spaltenbreite kann von 0 bis 255 Zeichen, die Zeilenhöhe von 0 bis 
409 Punkt reichen. Punkt ist eine für die Schriftgröße verwendete Ein-
heit, die 0,351 mm pro Punkt beträgt. In eine Zelle können maximal 255 
Zeichen eingegeben werden bzw. bei der Eingabe einer Formel maximal 
1024 Zeichen.

�

�

�

�

�

Technische 
Informationen 
Technische 
Informationen 

Blätter pro 
Arbeitsmappe

Das Arbeitsmappenkonzept 1.1
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Abbildung 1.3   Basisdaten/General Dates

Abbildung 1.4   Berechnungsblatt
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1.2 Aufbau von Excel-Modelle n

Die Möglichkeiten von Excel in Bezug auf den Aufbau von Modellen für 
das Controlling/Finanzwesen sind nahezu unbegrenzt. Die Grenzen wer-
den allein von der Leistungsfähigkeit Ihres PC gesetzt. Damit ist gemeint, 
dass Sie Daten in einer begrenzten Menge berechnen, gestalten und dar-
stellen können. Damit ist auch gemeint, dass Sie in Excel prinzipiell alles 
tun können, aber auch die Frage nach der Aufwand-Nutzen-Relation zu 
stellen ist. Excel lädt geradezu dazu ein, spontan zu arbeiten und spon-
tan Veränderungen vorzunehmen. Nur je komplexer ein Excel-Modell 
bereits ist, desto größer ist der zeitliche Aufwand für die notwendigen 
Veränderungen. Dies hat dazu geführt, dass Excel das am meisten unter-
schätzte, weil am häufi gsten falsch eingesetzte IT-Tool ist.

Wir möchten Ihnen einen Vorschlag für den Aufbau von Excel-Modellen 
für den längerfristigen Einsatz machen, der sich in unserer Praxis sehr be-
währt hat und die genannten Nachteile vermeidet. Generell verwenden 
wir ein »hierarchisch« aufgebautes Modell. Dazu gehört u. a.:

Trennung von »veränderbaren Zellen« (ohne Formeln, Funktionen, 
Verknüpfungen) und »Formelzellen«: auf verschiedene Blätter.

Einsatz von Bereichsnamen  und Verknüpfungen

Datenbankähnlicher Aufbau

So gibt es generell ein Tabellenblatt, das wir Basisdaten oder General 
Dates nennen. Auf dieses Tabellenblatt werden Daten aus anderen Sys-
temen importiert (siehe Kapitel 2) oder per Hand eingegeben. Hier gibt 
es keinerlei Berechnungen. Damit Excel nicht als zusätzliche Datenbank 
verwendet wird, umfasst der Datenbestand auf diesem Tabellenblatt nur 
die notwendigsten Daten. Auf diesem Tabellenblatt werden die für Ihr 
Modell relevanten Variablen zentral untergebracht. Dies können Werte 
sein wie Zielrenditen, der EURO-Referenzkurs, Zuschlagssätze für die 
Kalkulation, Kostenstelleninformationen usw. Auch hier erfolgt keine 
Berechnung.

Auf diesen Blättern erfolgen Ihre Berechnungen, indem Sie Daten der 
Tabellenblätter, die Basisdaten und Basisvariablen miteinander per Ver-
knüpfungen berechnen. Natürlich werden Sie nicht mit einem Berech-
nungsblatt auskommen, daher erzeugen wir Verknüpfungen immer nach 
dem Prinzip der Einbahnstraße. D. h., die Verknüpfungen verlaufen im-
mer von Blatt zu Blatt in eine Richtung, niemals zurück.

�

�

�

Basisdaten/
General Dates
Basisdaten/
General Dates

Werte/ValuesWerte/Values

Berechnungen/
Calculations
Berechnungen/
Calculations
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Modell

Aufbau von Excel-Modelle n 1.2 
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Basisdaten Basisvariablen

Berechnungen

Frontend Frontend
Abbildung 1.5   Das PRT-Modell
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Auf diesem Blatt erfolgt die Zusammenstellung der für Sie wichtigsten 
Zahlen. Diese Zusammenstellung dient gewissermaßen als Oberfl äche 
eines Informationssystems. Die Benutzeroberfl äche/das Frontend kann 
aus mehreren Tabellenblättern bestehen, die wiederum Diagramme 
(siehe Kapitel 6), Pivot-Tabellen (siehe Kapitel 3) oder Datenselektion per 
Schaltfl ächen (siehe Kapitel 5) enthalten.

Es empfi ehlt sich, beim Einsatz von Bereichsnamen ein separates Tabel-
lenblatt einzufügen. Auf diesem Blatt können Sie die bereits festgelegten 
Namen notieren (siehe Abschnitt 1.5). Damit haben Sie immer eine ak-
tuelle und vor allem hilfreiche Übersicht über die Namen, die Sie bereits 
verwendet haben. 

In diesem Zusammenhang möchten wir Ihnen den Ratschlag geben, die 
Namensvergabe immer sorgfältig zu planen, denn nicht in jedem Fall ist 
es vorteilhaft, mit Namen zu arbeiten. Am besten eignen sich Namen 
für Zellen, die auf einem zentralen Blatt Werte bereitstellen, eben dem 
Werte-/Value-Blatt.

Diese Modellierung hat den Vorteil, dass Sie diese Zellen/Blätter schüt-
zen können, nachdem Sie die Richtigkeit Ihrer Formeln und Funktionen 
auf den Berechnungsblättern überprüft haben. Anschließend können Sie 
sich dann darauf beschränken, die Basisdaten und die Basisvariablen zu 
pfl egen. 

Wenn Sie mit dem Szenario-Manager und dem Solver arbeiten wollen, 
können Sie das auf diesen Blättern tun. Veränderungen hier wirken 
sich durch den Modellaufbau auf das gesamte Modell aus. Szenario-
Manager und Solver  werden in Kapitel 4 ausführlicher beschrieben.

Die einzelnen Hierarchien lassen sich durch entsprechende Register-
farben darstellen und besser sichtbar machen (siehe hierzu auch Ab-
schnitt 1.3.3).

Sie können zuletzt mit Hilfe von Makros (zur Programmierung in Ex-
cel mit VBA siehe Kapitel 8) oder Hyperlinks (siehe Abschnitt 1.15) 
eine Benutzerführung einbauen, die den Anwender gezielt von Zelle 
zu Zelle und von Blatt zu Blatt führt.

Tabellenblätter, auf die nur Sie und nicht der Anwender Zugriff erhal-
ten soll, werden ausgeblendet (siehe Abschnitt 1.12) und sind damit 
nur für Sie sichtbar.

�

�

�

�

Das FrontendDas Frontend

Namenliste Namenliste 

Szenario-Manager 
und Solver
Szenario-Manager 
und Solver

Aufbau von Excel-Modelle n 1.2 
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Abbildung 1.6   Register anklicken und gruppieren

Abbildung 1.7   Tabellenblattmenü über die rechte Maustaste
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1.3 Handhabung von Arbeitsmappen

Gerade im Controlling/Rechnungswesen (z. B. für Kostenstellenberichte 
und ähnliche Anwendungen) werden Arbeitsmappen  verwendet, die un-
ter Umständen aus 20 und mehr gleichartig aufgebauten Tabellenblättern 
bestehen. In der Regel gehen viele Anwender so vor, dass sie sich zuerst 
ein Tabellenblatt in der gewünschten Form und im erforderlichen Auf-
bau erzeugen und danach nach Bedarf in einer bestimmten Anzahl dieses 
Tabellenblatt kopieren.

Kommt es zu nachträglichen Veränderungen der Struktur, von Formaten 
und/oder Berechnungen, so ist dies mit sehr viel Aufwand verbunden. 
Außerdem ist die Bewegung von einem Tabellenblatt zum nächsten in 
solch einer Datei relativ »mühselig«.

Wenn Sie sich innerhalb einer solchen Arbeitsmappe  von einem Tabel-
lenblatt zum anderen bewegen wollen, stehen Ihnen mehrere Möglich-
keiten zur Verfügung: 

Es gibt unten links die Registerlaufpfeile, mit denen Sie Ihre Blätter nach-
einander im Vordergrund darstellen können. Mit Hilfe dieser Register-
laufpfeile können Sie auch gezielt in das erste oder das letzte Tabellen-
blatt springen.

Sie können auch ganz einfach auf das Register des gewünschten Tabel-
lenblattes klicken.

Mit Hilfe der Tastenkombination (Strg) + (Bild¼) können Sie außer-
dem vor- bzw. mit (Strg) + (Bild½) zurückblättern.

Wenn Sie mit Namen für Zellbereiche arbeiten, können Sie gezielt 
über das Namenfeld navigieren, indem Sie einen Namen auswählen 
(siehe Abschnitt 1.5).

Allerdings sind nicht immer alle Register sichtbar wenn Sie mit zahl-
reichen Tabellenblättern arbeiten. Hier kann es sehr zeitaufwändig sein, 
sich einzeln durch die Tabellenblätter zu klicken.

Es gibt aber eine einfachere und vor allem direkte Methode:

1 Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Registerlaufpfeile.

2 Drücken Sie die rechte Maustaste. Es erscheint ein Kontextmenü, 
in dem die Namen sämtlicher Blätter aufgelistet sind.

3 Wählen Sie das Tabellenblatt Ihrer Wahl.

�

�

�

Bewegen in der 
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Bewegen in der 
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Abbildung 1.8   Mehrere Tabellenblätter markieren

Abbildung 1.9   Mehrfachmarkierung/Gruppierung aufheben
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1.3.1 Tabellenblätter gruppieren  und bearbeiten 

Markiert ist immer das angeklickte Blatt. Um mehrere Blätter zu mar-
kieren, wählen Sie eine andere Strategie. In Excel wird dieses Markieren 
mehrerer Blätter als »Gruppieren« bezeichnet. Gehen Sie dazu wie folgt 
vor:

1 Klicken Sie auf das erste Tabellenblatt, das Sie markieren möch-
ten.

2 Drücken Sie (ª) und klicken Sie das letzte Register der gewünsch-
ten Auswahl an. Dadurch werden alle dazwischen liegenden Ta-
bellenblätter markiert.

3 Wenn Sie Blätter markieren wollen, die nicht hintereinander lie-
gen, drücken Sie (Strg) und klicken Sie die gewünschten Tabellen-
blätter an.

Wenn Sie mehrere Blätter markiert haben und in eine Zelle Daten oder 
eine Funktion eingeben oder diese Zelle formatieren, so wirkt sich das 
auf die jeweilige Zelle aller markierten Tabellenblätter aus.

1 Öffnen Sie die Datei MAPPE.XLS.

2 Markieren Sie TABELLE1 und TABELLE2.

3 Formatieren Sie die Tabellenbereiche.

4 Wechseln Sie von Blatt zu Blatt und überprüfen Sie das Ergebnis.

5 Berechnen Sie in den Zellen D9; D13; D18; D21; D23 die Sum-
men. Solange Sie alle Blätter markiert haben, werden Formeln und 
Funktionen jeweils in dieselbe Zelle eingetragen.

6 Berechnen Sie in der Zelle D44 das Ergebnis der Region.

Um eine Gruppierung wieder aufzuheben, genügt es, einfach das Regis-
ter eines anderen Tabellenblattes  anzuklicken. Möglicherweise haben Sie 
alle Register markiert, dann ist dies natürlich nicht möglich. In diesem 
Fall wählen Sie ein Kontextmenü aus, um die Gruppierung aufzuheben.

1 Klicken Sie das erste Tabellenblatt an, das Sie markieren möch-
ten.

2 Drücken Sie (ª) und klicken Sie das letzte Register der gewünsch-
ten Auswahl an. Alle dazwischen liegenden Tabellenblätter sind 
markiert.

3 Klicken Sie ein Register mit der rechten Maustaste an und wählen 
Sie aus dem Kontextmenü den Befehl Gruppierung aufheben.

Markieren von 
Tabellenblättern 
Markieren von 
Tabellenblättern 

Bearbeiten von 
Tabellenblättern
Bearbeiten von 
Tabellenblättern

Gruppierung
aufheben
Gruppierung
aufheben
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Abbildung 1.10   Mit der Maus kopieren: Ziehen mit (STRG)-Taste

Abbildung 1.11   Kopieren über das Kontextmenü
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1.3.2 Tabellenblätter verschieben und kopieren

Wenn die Reihenfolge der Tabellenblätter  in der Arbeitsmappe nicht Ih-
ren Vorstellungen entspricht, können Sie auf zweierlei Art und Weise die 
Reihenfolge verändern und Ihren Bedürfnissen anpassen: sowohl mit der 
Maus als auch mit dem Kontextmenü. Beide hier beschriebenen Tech-
niken sind sowohl für ein Tabellenblatt  als auch für eine Gruppierung 
von Tabellenblättern möglich.

Mit der Maus ändern Sie die Reihenfolge so:

1 Klicken Sie das Register des Blattes oder der Blätter an.

2 Ziehen Sie das Blatt oder die Blätter an die gewünschte Position. 
Das Blatt oder die Blätter sind verschoben.

Möchten Sie ein Tabellenblatt kopieren ? Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1 Halten Sie die (Strg)-Taste gedrückt und klicken Sie das Blattregis-
ter an.

2 Ziehen Sie das Blatt oder die Blätter an die gewünschte Position. 
Das markierte Blatt ist nun kopiert. Der Blattname wird dabei um 
»(2)« ergänzt.

Über das Kontextmenü funktioniert die Änderung der Reihenfolge etwas 
anders:

1 Markieren Sie das zu kopierende/verschiebende Blatt.

2 Aktivieren Sie das Kontextmenü über die rechte Maustaste.

3 Wählen Sie Verschieben/Kopieren... Das Dialogfeld Blatt ver-
schieben/kopieren... wird geöffnet.

4 Bestimmen Sie das Ziel der Aktion. Falls das Ziel eine andere Ar-
beitsmappe sein soll, muss diese bereits geöffnet sein.

5 Legen Sie fest, vor oder nach welcher Tabelle das Blatt eingefügt 
werden soll.

6 Bestimmen Sie, ob Sie kopieren oder verschieben möchten.

Wenn Sie die auf dieser Seite beschriebenen Möglichkeiten nutzen wol-
len, darf der Arbeitsmappenschutz nicht aktiviert sein! Über das Menü 
Extras � Schutz � Arbeitsmappe können Sie den Schutz aktivieren und 
auch wieder deaktivieren.

Mit der MausMit der Maus

Über das MenüÜber das Menü
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Abbildung 1.12   Tabellenblatt löschen

Abbildung 1.13   Neues Tabellenblatt hinzufügen
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1.3.3  Tabellenblätter umbenennen, einfärben, löschen und 
einfügen

Wenn Sie ein Blatt mit einem anderen Namen versehen wollen, gehen 
Sie folgendermaßen vor:

1 Doppelklicken Sie auf das Blattregister. Der Registername ist nun 
markiert.

2 Geben Sie den gewünschten Namen ein.

3 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Möchten Sie ein Tabellenblatt     oder mehrere löschen:

1 Markieren Sie die entsprechenden Blätter (siehe Abschnitt 1.3.1). 
Hier TABELLE 3 bis TABELLE 16.

2 Wählen Sie Bearbeiten � Blatt löschen oder alternativ das Kon-
textmenü.

3 Eine Sicherheitsabfrage erscheint, ob Sie die ausgewählten Blätter 
wirklich löschen wollen. Klicken Sie OK an.

4 Die Blätter sind nun gelöscht, und die Arbeitsmappe enthält nur 
noch vier Tabellenblätter.

Um gemäß der Modellierung (siehe Abschnitt 1.2) Register einzufärben 
(ab Excel 2002), gehen Sie wie folgt vor: 

1 Markieren Sie das zu färbende Register.

2 Aktivieren Sie das Kontextmenü mit der rechten Maustaste und 
wählen Sie Registerfarbe... Das Dialogfeld Farbiges Register wird 
geöffnet.

3 Wählen Sie die gewünschte Farbe aus.

4 Bestätigen Sie mit OK.

Wenn Sie ein Blatt in die Arbeitsmappe einfügen möchten, so setzen 
Sie entweder das Kontextmenü der Blattregister ein oder das Menü Ein-
fügen:

1 Wählen Sie im Menü Einfügen � Tabellenblatt � Diagramm.

2 Das ausgewählte Blatt wird eingefügt.

Diese Möglichkeiten sind nicht gegeben, wenn der Arbeitsmappen-
schutz (Menü Extras � Schutz � Arbeitsmappe) aktiviert ist.

Tabellenblatt 
umbenennen
Tabellenblatt 
umbenennen

Tabellenblatt 
löschen
Tabellenblatt 
löschen

Register färbenRegister färben

Blatt einfügenBlatt einfügen
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Abbildung 1.14   Syntax von Funktionen 

Wenn Sie den Namen der Funktion bereits kennen, so können Sie ihn 
auch direkt in eine Zelle hineinschreiben (Beispiel: =SUMME(D9:D11)).Die 
Syntax einer Funktion beginnt mit dem Funktionsnamen und nachfol-
gend einer öffnenden Klammer, den durch Kommata getrennten Argu-
menten der Funktion und einer schließenden Klammer. Als Argumente 
können Zahlen, Text, Wahrheitswerte (WAHR und FALSCH), Matrizen, 
Fehlerwerte (beispielsweise #NV) oder Zellbezüge verwendet werden. 
Als Argumente können auch Konstanten, Formeln oder andere Funkti-
onen verwendet werden.

Einfügen Funktion

Abbildung 1.15   Drei Wege, Funktionen einzufügen
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1.12 Tabellenblätter ausblenden 

Gerade im Controlling und Rechnungswesen werden sehr vertrauliche  
Inhalte behandelt, die nicht unbedingt für jedermanns Augen und Ohren 
gedacht sind. Der Schutz Ihrer Daten in Excel ist ein wichtiges Thema, 
wenn die Dateien von mehreren Benutzern verwendet werden. In vielen 
Fällen sollten nicht immer alle Informationen auch für alle Anwender 
einer Arbeitsmappe zugänglich sein. Genauso häufi g gibt es die Notwen-
digkeit, dass bestimmte Inhalte zwar für alle sichtbar, aber nicht von 
allen bearbeitbar sein sollen.

Ob es sich um sensible Daten handelt oder schlichtweg um einen zusätz-
lichen Schutz vor unerwünschten Veränderungen (z. B. Änderung von 
Listen für Gültigkeit) oder der Modellierung von »unsichtbaren« Blättern 
– Sie können solche Tabellenblätter ausblenden und sie damit verste-
cken!

Anhand eines Beispiels zeigen wir Ihnen, wie das funktioniert. Gehen Sie 
dazu wie folgt vor:

1 Öffnen Sie die Datei GÜLTIGKEIT.XLS.

2 Markieren Sie das Tabellenblatt WERTE.

3 Wählen Sie aus dem Menü Format � Blatt � Ausblenden aus. 

Damit ist das Tabellenblatt     nicht mehr sichtbar und »sicher« vor Verän-
derungen. Aber auch ein eventuelles Wiedereinblenden der Zellen durch 
einen Benutzer sollte verhindert werden. Dazu muss an dieser Stelle der 
Schutz der Arbeitsmappenstruktur über das Menü Extras aktiviert wer-
den. Befolgen Sie dazu diese Schritte:

1 Wählen Sie aus dem Menü Format � Blatt � Einblenden aus. 

2 Wählen Sie das Tabellenblatt WERTE im Fenster Einblenden aus.

3 OK schließt die Änderung ab. Das Blatt ist wieder eingeblendet.

Eine weitere Möglichkeit, ein Tabellenblatt auszublenden, ist VBA (siehe 
Kapitel 8, »Automatisierung von Controlleraufgaben«). Als Eigenschaft 
für ein Tabellenblatt gibt es drei Zustände:

Visible (eingeblendet)

Hidden (ausgeblendet)

Very hidden (»sehr versteckt«, das Blatt kann über das Menü Format 
nicht eingeblendet werden)

�

�

�

Tabellenblätter 
ausblenden

Tabellenblätter 
einblenden
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Abbildung 1.98   Voreinstellung Zellschutz aufheben

Abbildung 1.99   Was möchten Sie alles schützen und mit welchem Passwort?
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1.13 Schützen von Zellen und Arbeitsmappen 

 Microsoft Excel bietet mehrere Schutzebenen, um den Zugriff auf und 
das Ändern von Excel-Daten zu steuern. Die Funktionen in Microsoft 
 Excel, die mit dem Ausblenden von Daten und dem Schützen von 
 Arbeitsblättern und Arbeitsmappen durch Kennwörter in Zusammen-
hang stehen, sind nicht als Mechanismen für die Sicherung von Daten 
oder den Schutz vertraulicher Informationen in Excel gedacht. Stattdes-
sen können Sie Daten oder Formeln ausblenden, die Benutzer verwirren 
könnten, und versehentliche Änderungen an Daten verhindern. 

Das Schutzkonzept   in Excel ist etwas gewöhnungsbedürftig. Unter ande-
rem können Zellen und Arbeitsmappen vor Veränderungen geschützt wer-
den. Dabei werden Zellen vor dem Überschreiben geschützt, Arbeitsmap-
pen vor Veränderungen, wie z. B. der Reihenfolge der Tabellenblätter.

Generell sind alle Zellen durch eine Voreinstellung (Format � Zellen � 
Schutz) geschützt. Für die Zellen, die »überschreibbar« gemacht werden 
sollen, muss diese Voreinstellung aufgehoben werden.

1 Markieren Sie die Zellen, die »ent-schützt« werden sollen.

2 Wählen Sie aus dem Menü Format � Zellen aus. 

3 Schalten Sie das Register Schutz aus.

4 Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Gesperrt.

5 Bestätigen Sie mit OK.

6 Danach schalten Sie den Generalschutz über das Menü Extras � 
Schutz � Blatt schützen ein.

Sie können ebenfalls die Anzeige von Formeln und Funktionen (Zell -
inhalt) in der Bearbeitungsleiste unterdrücken. Damit werden Ihre 
 Rechenwege »versteckt«.

1 Markieren Sie die Zellen, die ihren Zellinhalt nicht anzeigen sol-
len.

2 Wählen Sie aus dem Menü Format � Zellen aus. 

3 Klicken Sie das Register Ausgeblendet aus.

4 Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Gesperrt.

5 Bestätigen Sie mit OK.

6 Danach schalten Sie den Generalschutz über das Menü Extras � 
Schutz � Blatt schützen ein.

Zellen schützen

Generalschutz
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Abbildung 1.100   Schutz der Arbeitsmappe mit/ohne Kennwort

Abbildung 1.101   Schutz des Tabellenblattes mit/ohne Kennwort
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Wenden Sie den Blattschutz auf ein Diagrammblatt an, so wird der Be-
nutzer daran gehindert,  Änderungen an Elementen vorzunehmen, die 
Teil des Diagramms sind, wie z. B. Datenreihen, Achsen und Legenden. 
Das Diagramm spiegelt die an seinen Quelldaten vorgenommenen Ände-
rungen wider.

Außerdem wird der Benutzer mit der Option Objekte daran gehindert, 
Änderungen an Grafi kobjekten vorzunehmen, einschließlich Formen, 
Textfeldern und Steuerelementen, wenn Sie nicht die Sperre für die 
 Objekte aufheben, bevor Sie das Diagrammblatt schützen. Sie können 
nicht nur einzelne Zellen schützen, sondern auch die ganze Arbeitsmappe 
(Tabellenblätter und Diagrammblätter ).

Wenn die Option Struktur aktiviert ist, wird der Benutzer an Folgendem 
gehindert:

Anzeigen ausgeblendeter Arbeitsblätter. Dieser Schutz ist besonders 
interessant in Zusammenhang mit den 3D-Verknüpfungen.

Verschieben, Löschen, Ausblenden; Kopieren der Arbeitsblätter

Ändern der Arbeitsblattnamen. 

Einfügen neuer Arbeits- oder Diagrammblätter. Die Benutzer können 
eingebettete Diagramme in vorhandene Arbeitsblätter einfügen, in-
dem sie den Diagramm-Assistenten ausführen. 

Anzeigen von Quelldaten einer Zelle im Datenbereich für PivotTable-
Berichte oder Anzeigen von Seitenfeld-Seiten in separaten Arbeitsblät-
tern. 

Erstellen eines Zusammenfassungsberichts für Szenarios. 

Wenn die Option Fenster aktiviert ist, unterdrücken Sie das Ändern 
der Größe und Position der Arbeitsmappenfenster, wenn die Arbeits-
mappe geöffnet ist, sowie das Verschieben, Anpassen oder Schließen 
der Fenster. Es ist jedoch möglich, Fenster aus- oder einzublenden. 

1 Wählen Sie aus dem Menü Extras � Schutz den Punkt Arbeitsmap-
pe schützen.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Struktur, wenn Sie keine Än-
derungen an den Tabellenblättern zulassen möchten.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Fenster, wenn Sie keine Än-
derungen an der Größe des Dateifensters zulassen möchten. Sie 
können damit auch verhindern, dass das Fenster geschlossen wer-
den kann oder neue Fenster hinzugefügt werden können.

4 OK schließt die Änderung ab.
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Abbildung 1.102   Namen für die benutzerdefi nierte Symbolleiste

Abbildung 1.103   Symbole der neuen Symbolleiste hinzufügen
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1.14 Persönliches Excel über Symbolleisten

Eine Möglichkeit, effi zienter mit Excel zu arbeiten, sind die Schaltfl ächen 
in den Symbolleisten  . Wahrscheinlich werden Sie nur 50 % der vorhande-
nen Symbole nutzen und für viele Befehle geeignete Symbolschaltfl ächen 
suchen. Im Folgenden zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihr persönliches Excel 
schaffen können, indem Sie sich persönliche Symbolleisten schaffen oder 
aber bestehenden Symbolleisten Schaltfl ächen hinzufügen.

1 Klicken Sie im Menü Extras auf Anpassen, und klicken Sie dann 
auf die Registerkarte »Symbolleisten«. 

2 Klicken Sie auf die Schaltfl äche Neu. 

3 Geben Sie im Feld Name der Symbolleiste einen solchen ein, und 
klicken Sie dann auf OK. 

Um danach der bereits geöffneten Symbolleiste Schaltfl ächen hinzuzufü-
gen, müssen Sie ggf. noch einmal in das Menü Extras � Anpassen.

1 Klicken Sie auf die Registerkarte »Befehle«. 

2 Klicken Sie im Feld »Kategorien« auf die Kategorie Bearbeiten.

3 Ziehen Sie den gewünschten Befehl Werte einfügen aus dem Feld 
»Befehle« auf die eingeblendete Symbolleiste. 

4 Wählen Sie dann OK.

5 Klicken Sie auf Schließen.

Im Folgenden einige aus unserer Sicht nützliche Schaltfl ächen:

Drucken: Kategorie Datei; nützlich, um einen anderen Drucker als 
den Standarddrucker auszuwählen. Funktioniert allerdings nur in Ver-
bindung mit einem Makro (siehe Kapitel 8).

Werte einfügen: Entspricht dem Menü Bearbeiten � Inhalte einfü-
gen.

Aktuellen Bereich markieren: Nützlich, um den gesamten Datenbe-
reich zu markieren, besonders nach einem Datenimport; zu fi nden in 
der Kategorie Bearbeiten.

Format: Trennt verbundene Zellen; zu fi nden in der Kategorie For-
mat.

Gruppierung: Fügt Gliederungen hinzu bzw. hebt sie wieder auf. Zu 
fi nden in der Kategorie Daten. Nützlich für die Pivot-Tabelle (siehe 
Kapitel 3).

Fixieren: Fixiert das Fenster oberhalb und links der Markierung. Zu 
fi nden in der Kategorie Fenster.
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Abbildung 1.104   Aufsteigend sortieren  

Abbildung 1.105   Hier fi nden Sie die EXCEL.XLB .
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Für diese Vorgehensweise muss man natürlich schon wissen, wo eine 
Schaltfl äche zu fi nden ist, und dass es sie gibt. Von der Systematik her 
entsprechen die Kategorien den Menüs von Excel. Wenn Sie also auf der 
Suche nach einer geeigneten Schaltfl äche sind, so suchen Sie einfach in 
den entsprechenden Kategorien des Menüs Anpassen und dem Register 
Befehle.

Sie können dem hier dargestellten Beispiel folgen, um eine eigene, zu-
sätzliche Symbolleiste zu erstellen. Natürlich können Sie auch die be-
stehenden Symbolleisten Ihren Bedürfnissen anpassen. Dabei lässt sich 
die eine oder andere Schaltfl äche »einsparen«. Wenn Sie nämlich eine 
Schaltfl äche mit gedrückter (ª)-Taste anklicken, so passiert genau das 
Gegenteil.

1 Öffnen Sie die Datei PIVOT.XLS.

2 Markieren Sie im Datenbereich eine beliebige Zelle.

3 Klicken Sie auf die Registerkarte »Befehle«. 

4 Klicken Sie auf das Symbol zur aufsteigenden Sortierung.

5 Drücken Sie die (ª)-Taste, und klicken Sie auf das gleiche Sym-
bol.

Alle benutzerdefi nierten Einstellungen Ihres Menüs und/oder Ihrer Sym-
bolleisten werden von Excel als Datei in einem bestimmten Verzeichnis 
gespeichert. Möchten Sie schnell und einfach den Excel-Standard wieder 
herstellen, so muss diese Datei nur gelöscht werden. Soll Ihr Rechner mit 
einer neuen Offi ce-Version versehen werden oder beabsicht igen Sie, den 
Rechner zu wechseln, so sollten Sie diese Datei sichern und anschließend 
auf dem neuen Rechner im neuen Offi ce-Verzeichnis speichern. Dieses 
Verzeichnis und der Name dieser Datei hängen allerdings von der ver-
wendeten Offi ce-Version ab.

C:\Programme\Microsoft Offi ce\Offi ce\EXCEL.XLB

C:\Programme\Microsoft Offi ce\Offi ce\1031\EXCEL.XLB

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\
Microsoft\Excel\EXCEL10.XLB

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\
Microsoft\ Excel\EXCEL11.XLB

�

�

�
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Excel 2000
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Excel 2003
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Abbildung 1.106   Hyperlink festlegen über einen Bereichsnamen

Abbildung 1.107   Wählen Sie einen Bereichsnamen aus!

Abbildung 1.108   Legen Sie den Text für die Benutzerkommunikation fest.
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1.15 Hyperlinks

Ein Hyperlink ist ein Link, der eine andere Zelle, ein Tabellenblatt oder 
eine Datei öffnet, wenn Sie darauf klicken. Das Ziel kann auch eine Web-
seite, eine Grafi k, eine E-Mail-Adresse oder ein anderes Programm (z. B. 
PowerPoint) sein. Bei dem Hyperlink selbst kann es sich um Text oder 
eine Grafi k handeln . 

Um einen solchen Hyperlink einzufügen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1 Öffnen Sie die Datei BILANZANALYSE.XLS.

2 Markieren Sie das Tabellenblatt SCHNELLTEST.

3 Markieren Sie die Zelle F18.

4 Klicken Sie im Menü Einfügen auf Hyperlink.

5 Klicken Sie auf die Schaltfl äche QuickInfo, um eine Meldung ein-
zutragen. Diese Meldung wird angezeigt, sobald der Mauszeiger 
über den Hyperlink bewegt wird.

6 Klicken Sie OK an, um die Einstellungen zu übernehmen.

7 Klicken Sie auf Textmarke, um den Hyperlink auf einen bereits 
festgelegten Namen zu beziehen, und wählen Sie diesen Namen 
aus.

8 Klicken Sie OK an, um die Einstellungen zu übernehmen.

9 Klicken Sie nun auf den Hyperlink, um zur angegebenen Zelle zu 
gelangen.

Wenn Sie anschließend den Hyperlink formtieren möchten, gehen Sie 
bitte wie folgt vor:

1 Um eine Zelle mit einem Hyperlink zu markieren, ohne zum Hy-
perlinkziel zu wechseln, klicken Sie auf die Zelle, halten Sie die 
Maustaste gedrückt, bis der Cursor zu einem Kreuz wird, und las-
sen Sie dann die Maustaste wieder los. Klicken Sie das Symbol 
Format übertragen an.

2 Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenü auf, und 
wählen Sie dort das Menü Zellen formatieren und nehmen Sie die 
gewünschten Formatierungen vor.

Um einen Hyperlink an einer Position in der aktuellen Arbeitsmappe 
oder in einer anderen Arbeitsmappe zu erstellen, können Sie entweder 
einen Namen für die Zielzellen defi nieren oder einen Zellbezug verwen-
den.

Hyperlink 
einfügen

Hyperlink 
formatieren
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1.16 Nützliche Short-Cuts

Hier einige nützliche Short-Cuts im Überblick:

Tastenkombination Funktion

(F2) Aktiviert noch einmal die Bearbeitungsleiste, entspricht 
dem direkten Klick in die Bearbeitungsleiste oder dem 
Doppelklick auf die Zellen, wenn unter Extras � Opti-
onen das Kontrollkästchen Bearbeitung angeklickt ist.

(F3) Diese Taste dient dazu, bereits defi nierte Namen in 
eine Formel, als Argument in eine Funktion, als Druck-
bereich im Menü Datei � Seite einrichten und dort im 
Register Tabelle usw. einzugeben. Funktioniert leider 
nicht bei Steuerfeldern.

(F4) Haben Sie in der Bearbeitungsleiste einen Bezug 
markiert, so können mit mehrmaligem Drücken der 
(F4)-Taste die Dollar-Zeichen hinzugefügt bzw. entfernt 
werden. Ist die Bearbeitungsleiste nicht aktiviert, so 
wird die letzte Aktion wiederholt.

(F5) Für eine Bewegung hin zu einer Zelle oder als erster 
Schritt, um alle Zellen auszuwählen, die gewisse Kri-
terien hinsichtlich der Zellinhalte erfüllen. Entspricht 
dem Menü Bearbeiten � Gehe zu.

(F9) Haben Sie in der Bearbeitungsleiste einen Bezug mar-
kiert, so wird im Bezug der absolute Wert eingesetzt. 
Haben Sie einen Teil einer Formel/Funktion markiert, 
so wird nur dieser Teil durch den absoluten Wert er-
setzt. Ist die Bearbeitungsleiste nicht aktiviert, so wird 
bei manueller Berechnung (Extras � Optionen im Re-
gister Berechnen) alles neu berechnet.

(Strg) + (ª) + 
(Enter)

Erzeugt eine Matrix/Matrixkonstante. Erkennbar an 
der geschweiften Klammer {}. Einzelne Zellen dieses 
Bereichs können nicht verändert/gelöscht werden, 
sondern immer nur die Gesamtheit.

(Strg) + (Enter) Um Zellinhalte auf mehrere Zellen zu übertragen, muss 
in die erste Zelle der Markierung ein Wert, Text, eine 
Formel/Funktion eingetragen werden. (Strg) + (Enter) 
übernimmt den Inhalt der einen für alle anderen Zel-
len. Mehrfachmarkierungen sind möglich, Zellbezüge 
werden relativ angepasst.

(Strg) + (Bild¼) 

(Strg) + (Bild½)

Blättert ein Tabellenblatt vor oder zurück.

(Strg) + (#) Blendet Formeln in den Zellen ein.

(Strg) + (Y) Wiederholt den letzten Befehl.

Tabelle 1.5   Shortcuts
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In den meisten Unternehmen werden die IT-Systeme, aus denen 
Rechnungswesen und Controlling ihre Informationen ableiten, auf 
serverbasierten Datenbanksystemen geführt. Dies ist angesichts 
der zu verarbeitenden Datenmengen nicht anders möglich. Die 
Arbeit mit Daten aus externen Systemen in Excel ist daher ein 
wichtiger Bestandteil des Controller-Alltags.

2 Datenimport

Je nach Unternehmensgröße sind die eingesetzten IT-Systeme in aller 
Regel SAP , mit den entsprechenden Finanz- und Rechnungswesenmo-
dulen, DATEV  oder Navision mit den entsprechenden Finanz- und Rech-
nungswesenmodulen.

So leistungsfähig, stabil und sicher solche Systeme im Umgang mit großen 
Datenmengen auch sind, so ineffi zient sind sie meist in der einfachen, 
fl exiblen, analytischen und grafi schen Aufbereitung dieser Daten. Hier 
liegt der Vorteil von Excel, das aber wiederum den anfallenden Daten-
mengen (jenseits von 65 000 Datensätzen) nicht gewachsen ist. Nichts 
liegt näher, als beide Systeme zusammenzuführen und die jeweiligen 
Vorteile zu nutzen. In diesem Kapitel sollen einige Verfahren vorgestellt 
werden, die Sie mit relativ geringem Aufwand realisieren können:

So möchten wir Ihnen generell einige Konzepte (theoretisch) des 
Datenimports vorstellen.

Sie lernen, wie Sie mit Hilfe von Text-Funktionen umfangreiche Nach-
arbeiten nach dem Datenimport von Textdateien schnell und effi zient 
durchführen können.

Wir zeigen Ihnen, wie Sie mit geringem Aufwand ein automatisiertes 
Datenimportsystem aufbauen können.

Sie lernen verschiedene Wege kennen, um aus SAP  und DATEV  Daten 
exportieren bzw. in SAP Daten importieren zu können.

Wir stellen Ihnen zwei Tools vor, mit denen Sie einerseits das Thema 
Programmieren bei der Nacharbeit von importierten Dateien vermei-
den können bzw. gezielter beim Export auf SAP-Tabellen zugreifen 
können.

�

�

�

�

�

IT-SystemeIT-Systeme

Datenimport-
Verfahren
Datenimport-
Verfahren
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Abbildung 2.1   Datenimport-Übersicht
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2.1 Konzepte für einen effi zienten Datenimport

Sie möchten fl exibel, schnell und effi zient Daten aus Ihrem Haupt-IT-
System nach Excel importieren. Dafür gibt es einheitlich für alle Systeme 
ein Grundprinzip:

Sie arbeiten mit einem Softwaresystem für Ihr Rechnungswesen bzw. Ihr 
Controlling (SAP FI/CO, DATEV, NAVISION, BAAN, KKH etc.). In die-
sem System gibt es standardisierte Abläufe zur Verdichtung von Daten zu 
Reports. Nun muss also auf irgendeinem Weg eine Schnittstelle zwischen 
Excel und Ihrem Softwaresystem gefunden werden, damit die Daten 
ohne Verlust übernommen werden können. Zwei Möglichkeiten bieten 
sich Ihnen hierzu:

1. Sie können in der Regel aus Ihrem Vorsystem heraus die gewünschten 
Daten in irgendeinem Datenformat als Datei exportieren und diese 
Datei in Excel öffnen. Bei diesem Weg bleibt jedoch meist ein erheb-
licher Aufwand in der Nachbearbeitung der Daten. Diese Nacharbeit 
wird manuell, per VBA-Programmierung oder mit Zusatz-Tools voll-
zogen.

2. Ihr Primärsystem arbeitet mit Daten aus einem Datenbanksystem 
(Oracle, SQL Server, Sybase, DB2 etc.), verarbeitet diese Daten in defi -
nierten Prozessen und schreibt die Ergebnisse zurück. Tatsächlich lässt 
sich mit einfachen Mitteln eine physische Verbindung zwischen ser-
verbasierten Datenbanksystemen und Excel aufbauen, über die dann 
über verschiedene Konzepte Daten nach Excel exportiert werden 
können. Dazu muss das Datenbanksystem über eine standardisierte 
Schnittstelle mit dem Namen ODBC verfügen. Bei diesem Weg entfal-
len die üblichen Nacharbeiten nach einem Dateiimport. Die Schnitt-
stelle ODBC wird über die Sprache SQL gesteuert, wofür Microsoft im 
Rahmen des Offi ce-Paketes ein Tool namens MS Query zur Verfügung 
stellt.

Wenn Sie mit Query  und Excel arbeiten möchten, sollten Query, das 
Query-Add-In und die notwendigen ODBC-Treiber  installiert sein. Nor-
malerweise wird deren Installation automatisch bei der Excel-Standard-
installation mit vorgenommen. Wenn diese Komponenten in Ihrem Excel 
nicht vorhanden sind, müssen sie mit Hilfe der Produkt-CDs nachinstal-
liert werden.

Zwei mögliche 
Konzepte
Zwei mögliche 
Konzepte

Query und ExcelQuery und Excel

Konzepte für einen effi zienten Datenimport 2.1 
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7.2.3 Gestaltung von Diagrammen  

Wie viele Datenreihen sind sinnvoll darstellbar?

Bei Linien-/Flächendiagramm sollten nicht mehr als 15 bis 20 Daten-
punkte, maximal vier Datenreihen gezeigt werden.

Bei Säulen-/Balkendiagramm sollten es nicht mehr als drei Säulen/
Balken pro Einteilung auf der x-Achse sein!

Bei Kreis-/Tortendiagramm sollten es maximal sechs Segmente sein! 
Gibt es mehr Segmente, so empfi ehlt es sich, mit der Variante Kreis-
Säulen zu arbeiten.

Wie sollten die einzelnen Säulen- bzw. Balkenabschnitte, die verschiede-
nen Sektoren bei Kreisen angeordnet werden?

Stapelsäulen oder -balken: Die größten Anteile unten bzw. links! 

Kreis-/Tortendiagramm: Im Uhrzeigersinn vom größten zum kleins-
ten, beginnend bei 12 Uhr. Wichtige Segmente werden herausgezogen 
oder befi nden sich in der 15 Uhr-Position. 

Balkendiagramm: Aufsteigend, absteigend oder alphabetisch geord-
net.

Im Liniendiagramm sollten Sie möglichst unterschiedliche Farben 
für die Linien verwenden. Stehen nur die Farben Schwarz und Weiß 
zur Verfügung, sollte man durch die Strichstärke unterscheiden, nicht 
durch unterschiedliche Punkt-Strich-Punkt-Muster! Außerdem sollten 
Sie eine Legende am Ende einer jeden Datenreihe anbringen.

Wie gestaltet man Linien und Flächen am wirkungsvollsten?

Je größer die Fläche, desto heller das Muster.

Je kleiner die Fläche, je dünner das Muster, desto intensiver.

Vermeiden Sie optische Täuschungen!

Keine horizontalen und vertikalen Schraffuren, gegenläufi ge Schraffu-
ren nicht unmittelbar und eng nebeneinander!

Generell gilt für die Strichstärke: Ist die Variable stärker als die Achse, 
sollte diese wieder stärker als die Gitternetzlinie erscheinen.

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

Zahl der 
Datenreihen
Zahl der 
Datenreihen

AnordnungAnordnung

GestaltungGestaltung
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Abbildung 7.7   Sachlicher und betonender (Headline) Diagrammtitel

Abbildung 7.8   y-Achsentitel in der »Excel-Variante« und korrekt

Abbildung 7.9   Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen.

Abbildung 7.10   So nicht!
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7.2.4 Diagrammbeschriftungen 

Wie geht man bei der Beschriftung vor? Dies ist ein Thema mit vielen 
»Fußangeln«. Wenn Sie sich für ein Diagramm als Informationsmedium 
entschieden haben, dann stört abstrakte Information (Zahlen/Text). Sie 
sollte so wenig wie möglich verwendet werden. Natürlich benötigen wir 
erläuternden Text, sonst kann das Diagramm nicht verstanden werden. 
Diagramme benötigen an verschiedenen Stellen Beschriftungen: als Dia-
grammüberschrift (Titel), als Bezeichnungen an den Achsen (y-Achse/x-
Achse), als Legende und als Zusatztext (frei positionierte Textfelder).

Wie sollten Diagrammbeschriftungen formuliert werden?

Auf jeden Fall aussagekräftig und prägnant. Versuchen Sie, für Ihr Dia-
gramm einen Titel zu fi nden, der Ihrer geplanten Aussage schlagzeilen-
mäßig entspricht. Oder Sie verwenden einen Titel, der sachlich über das 
Thema informiert.

Beschriften Sie lesbar! Am besten am oberen Ende und waagerecht. 
Excel-Diagramme verwenden automatisch den Titel um 90° Grad gedreht 
und in der Mitte der y-Achse. Dies muss korrigiert werden. Betrachter 
eines Diagramms verdrehen ungern den Kopf, um Bezeichnungen lesen 
zu können!

Bei Zeitreihen überlegen Sie, ob die horizontale Achse Zeitabschnitte 
oder Zeitpunkte enthält. Dementsprechend setzen Sie die Jahreszahl 
zwischen die Teilungsstriche oder exakt zu den Teilungsstrichen. Dazu 
sollten Sie im Menü Format � Markierte Achse im Register Skalierung 
das Kontrollkästchen Größenachse (Y) schneidet zwischen den Achsen 
deaktivieren.

Gehen Sie sparsam mit Pfeilen oder Hinweistexten um! Diese sollten nur 
zur Hervorhebung von Sachverhalten dienen und daher nur dort wo es 
wirklich sinnvoll ist, eingesetzt werden.

Grundsätzlich sollten Sie keine Ziffern in ein Diagramm schreiben. Diese 
abstrakte Zeichen stören den grafi schen Eindruck und erhöhen die Kom-
plexität. Auf keinen Fall sollten Sie eine Datentabelle unter dem Dia-
gramm anbringen, auch wenn dies technisch möglich ist! Wer ein Dia-
gramm als Information nutzen möchte, benötigt die gleiche Information 
nicht in Form einer Tabelle und umgekehrt.

Wenn Sie Zahlen im Diagramm darstellen, dann nur wichtige Werte. Ver-
wenden Sie maximal zwei Dezimalstellen!

Titel Titel 

y-Achsentitel y-Achsentitel 

Signale/
Blickfänger 
Signale/
Blickfänger 

Zahlen Zahlen 

Grundsätzliche Überlegungen 7.2
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Abbildung 7.11   Excel-Standard-Diagrammtypen

Abbildung 7.12   Standard- und benutzerdefi nierte Diagrammtypen
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7.2.5 Excel-Diagrammtypen

Flächendiagramme zeigen Entwicklungen. Sie addieren verschiedene 
Komponenten, beispielsweise Kosten. Sie eignen sich deshalb besonders 
gut zur Darstellung von Gesamtentwicklungen. Zwar lassen sich auch die 
Entwicklungen der einzelnen Komponenten erkennen, aber Einzelheiten 
sind nur schwer abzulesen.

Balken sind horizontale Säulen. Sie eignen sich gut, um Rangfolgen und 
Vergleiche darzustellen. Säulen dagegen eignen sich gut zum Darstellen 
von Rangfolgen in Verbindung mit Zeitabläufen. 

Das Liniendiagramm ist die bevorzugte Darstellung von Zeitabläufen. 
Wertänderungen fallen durch die Linie leichter ins Auge als bei Säulen-
diagrammen. Das Kreisdiagramm (Tortendiagramm) zeigt eine anteilige 
Verteilung innerhalb einer Gesamtheit an.

Das Ringdiagramm ist eine Form des Kreisdiagramms. Es zeigt die Ent-
wicklung von Daten in Form von Ringen an, wobei jeder Ring einen Zeit-
abschnitt darstellt. Man könnte sie mit den Jahresringen eines Baumes 
vergleichen. Sie zeigen allerdings nur eine verhältnismäßige Verteilung 
an, und das ist deshalb bei Umsatzentwicklungen irreführend. Diese Dia-
grammform wird im asiatischen Raum benutzt.

Mit einem Punktdiagramm (XY-Diagramm) erzeugen Sie einen Sternen-
himmel, ideal für die Darstellung von Häufi gkeitsverteilungen. Bei dieser 
Diagrammart benötigen Sie für die x-Achse ebenfalls Werte.

Diese Form kombiniert Säulen, Linien und Flächendiagramme mitein-
 ander. Durch die Kombination mit einer anderen Diagrammart können 
Sie eine bestimmte Entwicklung hervorheben. Bei einem Netzdiagramm 
wird jede Kategorie durch eine eigene Größenachse dargestellt. Alle Grö-
ßenachsen gehen von einem gemeinsamen Mittelpunkt aus. Alle Werte 
derselben Datenreihe werden durch eine Linie miteinander verbunden. 
wodurch eine an ein Spinnennetz erinnernde Form entsteht. Auch dieser 
Diagrammtyp stammt aus dem asiatischen Raum.

Die Flächen-, Balken-, Säulen-, Linien- und Kreisdiagramme können auch 
dreidimensional dargestellt werden. Die Aussage wird dadurch allerdings 
etwas verzerrt.

Generell können Sie mit Hilfe von Excel nahezu jede grafi sche Abbil-
dung erzeugen. Es stellt sich nur die Frage nach dem zeitlichen Aufwand. 
Bieten die Menüs nichts mehr, so kann man ja immer noch mit VBA 
arbeiten. Doch ist dies noch effi zient?

Flächen Flächen 

Balken  und SäulenBalken  und Säulen

Linien  und KreisLinien  und Kreis

Ring Ring 

Punkt Punkt 

Verbund  und NetzVerbund  und Netz

3D-Diagramme 3D-Diagramme 

Grundsätzliche Überlegungen 7.2
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Abbildung 7.13   Diagrammaufbau

Abbildung 7.14   Diagramm »drehen«
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7.3 Arbeiten mit Excel-Diagrammen

Excel verwendet zur Darstellung von Diagrammen  ein Koordinatensys-
tem. Falls Sie sich nicht mehr so genau an Ihren Mathematikunterricht 
erinnern können, sollten Sie Ihre Erinnerungen jetzt ein wenig auffri-
schen. Wir helfen Ihnen dabei. Gleichzeitig erklären wir Ihnen die 
Begriffe, die Excel für die einzelnen Bestandteile des Koordinatensystems 
verwendet.

Eine Datenreihe besteht aus mehreren zusammengehörigen Zahlen. 
Diese werden in einem Diagramm durch gleichfarbige Säulen oder eine 
Linie, Fläche etc. dargestellt.

Datenreihennamen sind die Namen, die Sie in der Datentabelle für 
eine Datenreihe in der 1. Spalte vergeben. Diese Namen werden in der 
Legende dargestellt.

Der Datenpunkt ist ein einzelner Wert aus einer Datenreihe, abgelesen 
aus dem Inhalt einer Zelle in der Datentabelle.

Die Achsen bilden das Koordinatenkreuz. Bestandteile sind die Teilstri-
che, welche die Achsen in Abschnitte einteilen.

Die x-Achse verläuft horizontal (von links nach rechts). Sie wird immer 
bei Zeitabläufen benutzt. Bei Excel wird sie Rubrikenachse genannt.

Die y-Achse verläuft vertikal (senkrecht). Sie zeigt immer die Größen an. 
Bei Excel wird sie Größenachse genannt.

Die z-Achse gibt es nur bei 3D-Diagrammen. In diesem Fall ist sie die 
Größenachse.

Durch die Teilstriche kann man das Diagramm besser lesen. Sie zeigen 
die Einteilung der Achsen an. Es handelt sich dabei um eine kleine Linie, 
die eine Achse schneidet und eine Rubrik, eine Teilung oder eine Daten-
reihe abgrenzt. Eine Teilstrichbeschriftung ist ein zugeordneter Text zur 
Identifi zierung eines Teilstrichs.

Die Legende ist eine Hilfe, um das Diagramm besser lesen zu können. 
Durch sie werden die Datenreihen erklärt. Die Legende zeigt zu jeder 
Datenreihe den Namen an.

Die Beschriftung des Koordinatensystems (Überschrift, Achsentitel) 
erfolgt über das Menü Diagramm und den Befehl Diagramm-Optionen 
im Register Titel.

Datenreihe Datenreihe 

Datenreihen- 
name
Datenreihen- 
name

Datenpunkt Datenpunkt 

Achsen Achsen 

x-Achsex-Achse

y-Achsey-Achse

z-Achsez-Achse

TeilstrichTeilstrich

Legende Legende 

Titel Titel 

Arbeiten mit Excel-Diagrammen 7.3
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Abbildung 7.15   Kontextmenü bei Diagrammen
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