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1 Anleitung ,,Excel 2019-Verschiedene Techniken einsetzen™

Dieses Ubungsbeispiel beinhaltet ein Drop-Down-Menii, verschiedene Funktionen und
Beispiele zur Bedingten Formatierung. Es soll zeigen, wie verschiedene Techniken sinnvoll
miteinander eingesetzt werden kénnen.

4 A B C \ D [ E F G [H]1] ] K
II Schule Volksschule Kindberg B3 ranst.Nr. 396
2 Gemeinde 8650 Kindberg VECLEEIINE Lesefest
3 | Schulliste
Wochen T Veranstungs Veranstaltungs Anzahl Pflicht Teilnahme® Schule Ei
a Tag Nr. Name Teilnehmer  Veranstaltung
5 Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 X ja Volksschule Kindberg 8650 Kindberg
6 S0 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein Volksschule RoRdorf 64380 RoRdorf
7 Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja Volksschule Stanz i. Mirztal 8653 Stanz im Miirztal |
8| 10.05.2019 364 Fit auf der StralRe 40 X ja
9 So 02.06.2019 396 Lesefest 160 x ja
10| Fr 14.06.2019 746 ‘Waldpidagogischer Ausflug 40 x ja
1| Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 x ja
12|
s Eine Teilnahme kommt zustande, wenn es sich um eine Pflichtveranstaltung handelt oder
13 |wenn sich bei einer Wahi) I mehr als 20 Teilneh haben.
14]
15| Anzahl zustande gekommener Wahlveranstaltungen: IIl
15
il
18| Die Volksschule Kindberg hat 1 Wahlveranstaltung(en) absolviert.

1.1 Funktion RECHTS

Schritt 1: ,Veranstaltungs-Nr.” (Spalte C): Die Veranstaltungsnummern sind vom
Tabellenblatt Veranstaltungen herein zu kopieren. Und zwar so, dass nur die letzten
drei Stellen davon (ibernommen werden.

Dies kann mit der Funktion RECHTS erledigt werden: Diese Funktion gibt das letzte oder die

letzten Zeichen einer Reihenfolge zurlick.

4 A | 5 | = |
1| Datum  Veranst_Nr. Veranstaltungsname I
2 | 29.03.2019 Lesung 4 A B T D E F g
3 | 07.04.2013 Zeichen | Schule Veranst.Nr.
5 | 10.05.201% Fitaufd 37
6 | 02.06.2019 Lesefest
7 | 14.06.2019 Waldpac Wochen Bt Veranstungs Veranstaltungs {\nzahl Pflicht Teilnahme*
2 | 01.06.2019 spiel- ur 4 Tag 2 Name Teilnehmer Veranstaltung
5 647 160 x
6 | 479 8
7 | 975 20
8 | 364 40 x
9_ 396 160 x
10_ 746 40 x
11_ 747 160 x

1. Gehen Sie zum Tabellenblatt Veranstaltungen.

2. Flgen Sie rechts von Spalte B eine Hilfsspalte ein: Markieren Sie dazu die gesamte
Spalte C und driicken Sie die Tasten [STRG] + [+].

Positionieren Sie den Cursor in Zelle C2, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.

4. Leiten Sie die Funktion RECHTS mit ,=“ ein.

w
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5. Tippen Sie ,re” ein. AutoVervollstandigung schlagt Ihnen die RECHTS-Funktion vor.
Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
7. Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
a. Text: Text, der zu extrahieren ist: B2;
b. Anzahl_Zeichen: Anzahl der zu extrahierenden Zeichen: 3
8. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schlief3en
der Klammer fir Sie!
9. Kopieren Sie die Formel nach unten.

o

c2 e I =RECHTS(B2;3)

A B T D
1 Datum  Veranst.-Nr. Veranstaltungsname
2 | 25.03.2019 Veranod? |647 Lesung
3 | 07.04.2019 Verand79 |479 Zeichenwettbewerb
4 | 09.05.2019 Veran975 |975 Mathe-Challenge
5 | 10.05.2019 Veran3g4 |364 Fit auf der Strafe
6 | 02.06.2019 Veran396 |396 Lesefest
7 | 14.06.2019 Veran746 |746 Waldpadagogischer Ausflug
8 | 01.06.2019 Veran747 |747 Spiel- und Sportfest
g -

Fertige Formel:
=Rechts(B2;3)

Fligen Sie jetzt die extrahierten Veranstaltungs-Nr. im Tabellenblatt Teilnahmeliste ein:
10. Markieren Sie die extrahierten Veranstaltungs-Nr. (Bereich C2:C8) und kopieren Sie
sie mit [STRG] + [C] in die Zwischenablage.
11. Wechseln Sie zum Tabellenblatt Teilnahmeliste und klicken Sie in Zelle C5.
12. Fiigen Sie die Veranstaltungs-Nr. mit [STRG] + [V] aus der Zwischenablage ein. Die
Zellen zeigen sich zundchst leer, bis Sie den ndchsten Schritt ausfiihren:

13. Wéhlen Sie bei den Einfligeoptionen
JWERTE” aus (Die Formel darf nicht .\
mitiibernommen werden, sonst ist eine

spdter damit verkniipfte Funktion fehlerhaft!) |

&D (Strg) VI]

Einfiigen

““I‘lﬂf
O Lk %
= THENET = TR =

f:‘)s*E

=}

L)
-

Werte einfiigen

B ]

Y Fe
123 123
Jstande, wenn es sich / - .
aitarca Einfligeoptionen
Werte (W) | o, e

[T o]
inde gekommene & o [a] Q

14. Die automatische Fehlerpriifung weist Sie darauf hin, dass die Werte momentan , ALS
TEXT GESPEICHERTE ZAHLEN“|formatiert sind. Andern Sie das Format auf ,IN EINE
ZAHL UMWANDELN".

Als Text gespeicherte Zahlen
In eine Zahl umwandeln %

Hilfe fiir diesen Fehler
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Schritt 2: ,Datum” (Spalte B) und , Veranstaltungsname” (Spalte D): Entsprechende Werte

aus dem Tabellenblatt Veranstaltungen libernehmen.

A B C D E F G
1
2
3

4
5 29.03.2018 647 Lesung 160 X
6 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8

7 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20

8 10.05.2018 364 Fit auf der StraRRe 40 x
9 02.06.2019 396 Lesefest 160 X
10 14.06.2019 746 Waldp&dagogischer Ausflug 40 X
11 01.06.2018, 747 Spiel- und Sportfest 160 X

vk wns

Markieren Sie im Tabellenblatt Veranstaltungen das Datum (Bereich A2:A8) und
kopieren Sie es mit [STRG] + [C] in die Zwischenablage.

Wechseln Sie zum Tabellenblatt Teilnahmeliste und klicken Sie in Zelle B5.

Fligen Sie das Datum mit [STRG] + [V] aus der Zwischenablage ein.

Waihlen Sie bei den Einfligeoptionen ,WERTE" aus.

Wiederholen Sie dieselben Schritte fir die Spalte , Veranstaltungsname”.

1.2 Funktion TEXT

Schritt 3: ,Wochentag” (Spalte A): Den Wochentag von ,Datum® (Spalte B) wiedergeben.
Dies kann mit der Funktion TEXT erledigt werden: Diese Funktion formatiert eine Zahl und

wandelt sie in Text um.

Fr 29.03.2019 647 Lesung

So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb
Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge
Fr 10.05.2019 364 Fit auf der Strafle
So 02.06.2019 39 Lesafant

EW W aT=aTatNs) -

N e

Positionieren Sie den Cursor in Zelle A5, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
Leiten Sie die Funktion TEXT mit ,, =" ein.
Tippen Sie ,te” ein. AutoVervollstandigung schldagt Ihnen die TEXT-Funktion vor.
Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:

a. Wert: der zu formatierende Wert: B5;

b. Textformat: das anzuwendende Format: "ttt"
Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das SchlieRen
der Klammer fiir Sie!
Kopieren Sie die Formel =TEXT(B5;"ttt") nach unten.

AS - fx =TEXT(BS;"ttt")

= & < ° @ Hinweis: "ttt" steht fiir Tage im Format
. So-Sa. Vergessen Sie nicht, "ttt" in
5[ Mo | 20032017 647 Lesung Anfiihrungszeichen ("") zu setzen!
6 Fr 07.04.2017 479 Zeichenwettbewerb
7 s

Di 09.05.2017 975
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1.3 Funktion WENN + ODER

Schritt 4: ,Teilnahme“ (Spalte G): Den Wert ,ja“ ausgeben, wenn eine Teilnahme zustande
kommt, sonst den Wert ,nein“. Eine Teilnahme kommt zustande, wenn es sich um eine
Pflichtveranstaltung handelt oder wenn sich bei einer Wahlveranstaltung mehr als 20
Teilnehmer angemeldet haben.

Dies kann mit der Funktion WENN in Kombination mit der Funktion ODER erledigt werden:

Die WENN-Funktion tberpriift, ob eine Bedingung erfillt wird oder nicht, die ODER-Funktion

wertet aus, ob mindestens eine der angegebenen Bedingungen erfillt wird.

A B C D E F G
1
2
3

p—

4
5 Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 X ja
6 So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein
7 Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja
8 Fr 10.05.2019 364 Fit auf der Strale 40 x ja
9 So 02.06.2019 396 Lesefest 160 x ja
10 Fr 14.06.2019 746 Waldpidagogischer Ausflug 40 x ja
11 Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 x \ ja /

Positionieren Sie den Cursor in Zelle G5, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
Leiten Sie die Funktion WENN mit ,,=“ ein.
Tippen Sie ,we” ein. AutoVervollstandigung schlagt Ihnen die WENN-Funktion vor.
Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
a. Wahrheitstest: Erfolgt nun durch die ODER-Funktion:
i. Tippen Sie ,0“ ein. AutoVervollstandigung schldagt lhnen die ODER-
Funktion vor.
ii. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick und beginnen Sie mit
der Eingabe der einzelnen Priifungen:
iii. Entweder mussin Zelle F5 ,x“ stehen, oder der Wert in Zelle E5 groBer
oder gleich 20 sein: F5="x";E5>=20 Vergessen Sie nicht auf das
Schlieen der Klammer und den trennenden Strichpunkt!

N e

=WENN(ODER(F5="x";E5>=20);
WEMNMN{Wahrheitstest: [Wert_wenn_wahr]; [Wert_wenn_falsch])

b. Wert_wenn_wahr: Wird eine der beiden Bedingungen erfillt, soll ,ja“
ausgeben werden: "ja";

=WENN{ODER(F5="x";E5>=20);"ja";
WEMMNWahrheitstest: [Wert_wenn_wahr]; [Wert_wenn_falsch])

c. Wert_wenn_falsch: Wird keine der beiden Bedingungen erfiillt, soll ,nein”
ausgegeben werden: "nein"

=WENN(ODER(F5="x";E5>=20);"ja";"nein"
| WEMM(Prafung; [Dann_Wert]; [Sonst_Wert]) |
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6. Beenden Sie die Formel mit einer schlieBenden Klammer.
7. Druck Sie zur Bestatigung ENTER.
8. Kopieren Sie die Formel nach unten.

Fertige Formel:

=WENN(ODER(F5="x";E5>=20);"ja";"nein")

1.4 Funktion ZAHLENWENNS

Schritt 5: Die Anzahl der zustande gekommenen Wahlveranstaltungen ausgeben.
Dies kann mit der Funktion ZAHLENWENNS erledigt werden: Diese Funktion zihlt alle Werte,
die den angegebenen Suchkriterien entsprechen.

A B S D E F G H |
1
2
3
4
5 Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 X ja
6 So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein
7 Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja
8 Fr 10.05.2019 364 Fit auf der Strafe 40 x ja
9 So 02.06.2019 396 Lesefest 160 X ja
0| Fr 14.06.2019 746 Waldpadagogischer Ausflug 40 x ja
11 Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 X ja
12
13 | * Eine Teilnahme kommt zustande, wenn es sich um eine Pflichtveranstaltung handelt oder wenn sich bef einer Wahiveranstaltung mehr als 20 Teilnehmer angemeldet haben.
14
15 [ Anzahl zustande gek rer Wahl | 1 ]

1. Positionieren Sie den Cursor in Zelle E15, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
Leiten Sie die Funktion ZAHLENWENNS mit ,=“ ein.
3. Tippen Sie ,ze” ein. AutoVervolilstindigung schlagt I|hnen die Funktion
ZAHLENWENNS vor.
4. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
5. Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
a. Kriterienbereichl: 1. Bereich (Pflichtveranstaltung), in dem das Kriterium
ausgewertet wird: F5:F11;

N

=ZAHLENWENNS| :5::1lt
ZAHLENWEMNMS{Kriterienbereich1: Kriterien1: [Kriterienbereich2: ...)
b. Kriterienl: Kriterium, welches im Kriterienbereichl gezahlt wird: ™"
=ZAHLENWENMNS( :5::11;""b
ZAHLENWENMS(Kriterienbereich1; Kriterien1; [Kriterienbereich2; Kriterien2]; ...

c. Kriterienbereich2: 2. Bereich (Teilnahme), in dem das Kriterium ausgewertet
wird: G5:G11;
—ZAHLENWENNS(F5:F11;"";G5:G11}
| ZAHLEMWEMMNS Kriterienbereich1; Kriterien1: [Kriterienbereich2: Kriterien2]:
d. Kriterien2: Kriterium, welches im Kriterienbereich2 gezahlt wird: "ja"
=ZAHLENWENNS(F5:F11;"";G5:G11;"ja"

ZAHLEMWENMS(Kriterienbereich1: Kriterien: [Kriterienbereich2: Kriterien2]:
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6. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schlief3en
der Klammer fiir Sie!
Fertige Formel:
=ZAHLENWENNS(F5:F1 1;",G5:G11;"ja")

1.5 Drop-Down Menu

Schritt 6: ,Schule” (C1): Namen der Schulen aus der Schulliste (Bereich J5:J7) tGber ein Drop-
Down-Menii zur Verfiigung stellen.
Diese Aufgabe wird iber die Datenuberpriifung erledigt.

A B C D E
Volksschule Kindberg

2 Volksschule Kindberg
Volksschule RoBdorf
3 Wolksschule Stanz i. Mirztal

1. Positionieren Sie den Cursor in Zelle C1.

2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,DATEN“ - GRUPPE ,DATENTOOLS” auf die
SCHALTFLACHE ,,DATENUBERPRUFUNG".

3. Wabhlen Sie im REITER ,,EINSTELLUNGEN" unter "ZULASSEN" die OPTION "LISTE" aus.

4. Klicken Sie in das EINGABEFELD "QUELLE" und markieren Sie in Ihrem Arbeitsblatt den
Bereich J5:17 (Schulliste).

Dateniiberprifung ? x
Einstellungen § Eingabemeldung  Fehlermeldung
Galtigkeitskriterien
Zulassen:
Liste « | [ Leere Zellen ignorieren
Daten: Zellendropdown
zwischen ~
Quelle:
=51§5:5)57 s
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Alle laschen Abbrechen

© Tipp: Formatieren Sie Quell-Listen immer als Tabelle, damit sich das Drop-Down Menii im
Falle einer Verdnderung automatisch anpasst!

1.6 Funktion VERWEIS

Schritt 7: ,Gemeinde” (C2): Ist in Zelle C1 eine Schule ausgewadhlt, soll die zugehoérige
Gemeinde ausgegeben werden (Daten vom Bereich J5:K7 ,,schulliste®).

Dies kann mit der Funktion VERWEIS erledigt werden: Mit der Matrixversion von VERWEIS

wird in der ersten Spalte oder Zeile einer Matrix nach dem angegebenen Wert gesucht und

ein Wert von derselben Position in der letzten Zeile oder Spalte der Matrix zuriickgegeben.

Voraussetzung: Aufsteigende Sortierung!

| Volksschule RoRdorf [v
64380 RoRdorf
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Positionieren Sie den Cursor in Zelle C2, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
Leiten Sie die Funktion VERWEIS mit ,,=" ein.
Tippen Sie ,ve“ ein. AutoVervollstandigung schlagt Ihnen die VERWEIS-Funktion vor.
Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:

a. Suchkriterium: Wert, nach dem in der Matrix gesucht: C1;

b. Matrix: Zellbereich, den Sie mit dem Suchkriterium vergleichen mdchten:

schulliste

6. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schliel3en
der Klammer fir Sie!

Fertige Formel:
=VERWEIS(C1;schulliste)

=VERWEIS(C1;schulliste]

s wN e

VERWEIS(Suchkriterium; Suchvektor; [Ergebnisvektor])

ule

VERWEIS{Suchkriterium; Matrin)

Volksschule RoBdorf
2 64380 RoBdorf

Schulliste

4

5 Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 Volksschule Kindberg 8650 Kindberg

6 So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein Volksschule RoRdorf 64380 RoRdorf

7 Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja Volksschule Stanz i. Miirztal 8653 Stanz im Miirztal
8 Fr 10.05.2019 364 Fit auf der StraRe 40 X ja

9 So 02.06.2019 396 Lesefest 160 X ja

10 Fr 14.06.2019 746 Waldpidagogischer Ausflug 40 X ja

11 Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 X ja

1.7 Funktion VERKETTEN

Schritt 8: Berechnungen mit Begleittext verknilpfen (,Die [Schule] hat [x]
Wabhlveranstaltungen absolviert.”)

Dies kann mit der Funktion VERKETTEN erledigt werden: Diese Funktion verbindet zwei oder

mehrere Zeichenfolgen zu einer Zeichenfolge.

Die Volksschule Kindberg hat 1 Wahlveranstaltung(en) absolviert.

1. Positionieren Sie den Cursor in Zelle B18, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
2. Leiten Sie die Funktion VERKETTEN mit ,,=" ein.
3. Tippen Sie ,ve” ein. AutoVervollstandigung schlagt Ihnen die VERKETTEN-Funktion
vor.
4. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
5. Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
. Textl: "Die‘";
Text2: Zelle, in der der Name der Schule steht: C1;
Text3: "-hat-";
Text4: Zelle, in der die Anzahl der Wahlveranstaltungen steht: E15;
. Text5: "-Wahlveranstaltung(en)-absolviert."

® Qo T
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6. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schlief3en
der Klammer fir Sie!
Fertige Formel:
=VERKETTEN("Die-";C1;"-hat-";E15;" Wahlveranstaltung(en)-absolviert.")

1.8 Kaufmannisches Und-Zeichen (&)

Mit ,,&“ konnen Sie Textelemente verkniipfen, ohne eine Funktion verwenden zu miissen.

Beispiel:
="Die-"&C1&"-hat-"&E15&"-Wahlveranstaltung(en)-absolviert."

1.9 Funktion TEXT beim Verknipfen

Binden Sie beim Verketten die Funktion TEXT ein, konnen Sie Werte ansprechender
darstellen! (Die Funktion TEXT formatiert eine Zahl und wandelt sie in Text um).

Beispiel (Nur zur Veranschaulichung, nicht in aktueller Ubung enthalten!):
="Der Artikel kostet "&G2&"." Der Artikel kostet 31,2.
="Der Artikel kostet "& TEXT(G2;"#.##0,00 €") &"." Der Artikel kostet 31,20 €.

1.10 Funktion SVERWEIS

Schritt 9:, Veranstaltung” (F2): Wird in Zelle F1 eine Veranstaltungsnummer eingegeben, soll
der zugehorige Veranstaltungsname ausgegeben werden.

Dies kann mit der Funktion SVERWEIS erledigt werden: SVerweis sucht in einer spaltenweise

angeordneten Datenliste nach dem gewiinschten Eintrag und gibt diesen wieder.

A B C D E [
1 Volksschule Kindberg 975
2 8650 Kindberg Mathe-Challenge
3
4
5 Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 X ja
& S0 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein
7 Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja
8 Fr 10.05.2019 364 Fit auf der StraRe 40 X ja
9 So 02.06.2019 396 Lesefest 160 X ja
10 Fr 14.06.2019 746 Waldpadagogischer Ausflug 40 X ja
11 Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 X ja

1. Positionieren Sie den Cursor in Zelle F2, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.

Leiten Sie die Funktion mit ,,=" ein.

3. Tippen Sie ,sv” ein. AutoVervollstandigung schlagt Ihnen die SVERWEIS-Funktion
vor.

4. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.

N
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5. Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
a. Suchkriterium: Ist die Veranst.Nr., die bei der Abfrage in Zelle F1 eingegeben
wird: F1;
b. Matrix: Zellbereich der Nachschlagetabelle: C5:G11; (Das Suchkriterium muss
in der 1. Spalte stehen, daher beginnt die Matrix mit Spalte C!)
c. Spaltenindex: Das Suchergebnis befindet sich in der 2. Spalte der Matrix: 2;
d. Bereich_Verweis: Eine exakte Ubereinstimmung ist erforderlich: Falsch

=SVERWEIS[F1;C5:C5:G11;2; :ALSCHL'

SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; [Bereich_Verweis])

6. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schliel3en
der Klammer fir Sie!

Fertige Formel:
=SVERWEIS(F1;C5:C5:G11;2;FALSCH)

1.11 Funktion WENNFEHLER

Ist Zelle F1 leer, wird die Fehlermeldung ,#NV“ ausgegeben. Die Funktion WENNFEHLER
ersetzt diese Fehlermeldung durch den von lhnen festgelegten Wert.

" aNY

Syntax: WENNFEHLER(Wert;Wert_falls_Fehler)

7. Doppelklicken Sie auf Zelle F2, um sie neuerlich zu bearbeiten.
8. Ergdnzen Sie den bestehenden SVERWEIS mit WENNFEHLER (= ,verschachteln®):

=WENNFEHLER(SVERWEIS(F1;C5:C5:G11;2;FALSCH);"")

1.12 Funktion WECHSELN

Schritt 10: ,Schulliste” (J5:K7):, Volksschule” durch ,VS“ ersetzen.
Mit der Funktion WECHSELN ersetzen Sie ,Volksschule” durch ,VS“: WECHSELN
ersetzt innerhalb eines Textes eine bestimmte Zeichenfolge.

Schulliste

VolksschulefKindberg 8650 Kindberg V5 Kindberg
VolksschulefRoRdorf 64380 RoRdorf V5 RoBdorf
VolksschulefStanz i. Mirztal 8653 Stanz im Mirztal | | VS ftanz i. Mirztal

1. Positionieren Sie den Cursor in Zelle M5, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
2. Leiten Sie die Funktion mit ,=“ ein. Tippen Sie ,we” ein. AutoVervollstiandigung
schlagt Ihnen die WECHSELN-Funktion vor.
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3. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
=WECHSELN(
4. Geben Sie der Reihe nach die noétigen Argumente ein:
a. Text: Text, der zu extrahieren ist: J5
=WECHSELN(J5;
b. Alter_Text: Text, der ersetzt wird: "Volksschule
=WECHSELN(J5;"Volksschule";
c. Neuer_Text: Text, der , Alter_Text” ersetzt, "VS"
=WECHSELN(J5; "Volksschule";"VS"
d. ntes_Auftreten: gibt die Stelle an, an der ersetzt werden soll; bei keiner
Angabe werden alle Vorkommen ersetzt.

='-.M'ECHSEL‘J|:_I5;”VGIkszchuIe";"‘..’S"L'
WECHSELM(Text; Alter_Text: Neuwer_Text; [ntes_Auftreten])

5. Klicken Sie auf ,ENTER", bei nur einer gedffneten Klammer erledigt Excel das Schlief3en
der Klammer fir Sie!
6. Kopieren Sie die Formel nach unten!

Die fertige Formel:
=WECHSELN(J5;"Volksschule";"VS")

1.13 Funktion LINKS

Schritt 11: ,Schulliste” (J5:K7): Die Postleitzahl soll extrahiert werden.

Die Funktion LINKS gibt das oder die erste(n) Zeichen einer Zeichenfolge zurlick. Die Anzahl
der zu extrahierenden Zeichen ist in diesem Beispiel variabel (4- und 5stellige
PLZ). Daher wird zusatzlich die Funktion FINDEN bendtigt, um die Position
des Leerzeichens (= eindeutige Trennung zwischen PLZ und Ort) zu ermitteln.

Schulliste

Wolksschule Kindberg 8650 Kindberg WS Kindberg 8650
Volksschule RoRdorf 64380 RoRdorf VS RoRdorf 64380
Waolksschule Stanz i. Mirztal | 8653 Stanz im Miirztal WS Stanz i. Mirztal] 8653

Positionieren Sie den Cursor in Zelle N5, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.

Leiten Sie die Funktion mit ,,=" ein.

Tippen Sie ,li ein. AutoVervollstandigung schldgt Ihnen die LINKS-Funktion vor.

Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.

=LINKS(

5. Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:

a. Text: Text, der zu extrahieren ist: K5;
=LINKS(KS;

b. Anzahl_Zeichen: Die Anzahl der zu extrahierenden Zeichen ist in diesem
Beispiel variabel (4- und 5stellige PLZ). Daher muss mit der Funktion FINDEN
die Position des Leerzeichens zwischen PLZ und Ort ermittelt werden:

PwnNpeE
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i. Tippen Sie ,fi“ ein. AutoVervollstandigung schlagt lhnen die FINDEN-
Funktion vor.
i. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick
=LINKS(KS5;FINDEN(
iii. Beginnen Sie mit der Eingabe der einzelnen Argumente:
e Suchtext: Text, der zu finden ist: " ";
=LINKS(K5;FINDEN(" *;
e Text: Text, in dem ,Suchtext” gesucht wird: K5 (Klammer
danach schliefien!)
=LINKS(KS5;FINDEN(" ";K5)
iv. Damit das Leerzeichen nicht mit extrahiert wird, wird es anschlieRend
mit -1 abgezogen:
=LINKS(KS5;FINDEN(" ";K5)-1
Beenden Sie die Formel mit einer schlieBenden Klammer ).

10. Drick Sie zur Bestatigung ENTER.
11. Kopieren Sie die Formel nach unten!

Die fertige Formel:
=LINKS(KS5;FINDEN(" ";K5)-1)

1.14Funktion RECHTS + LANGE + SUCHEN

Schritt 12: ,Schulliste” (J5:K7): Der Ort soll extrahiert werden.
Die Funktion RECHTS gibt das oder die letzte(n) Zeichen einer Zeichenfolge zurtick. Die Anzahl

der zu extrahierenden Zeichen ist in diesem Beispiel variabel (unterschiedliche
Ortsnamen). Daher ermittelt zunichst die Funktion LANGE die Linge des Textes, aus
dem der Ort extrahiert werden soll. Danach wird mit der Funktion SUCHEN die
Position des Leerzeichens (= eindeutige Trennung zwischen PLZ und Ort) ermittelt und
der Text ab dort vom Gesamttext abgezogen.

Schulliste

Wolksschule Kindberg 8650 Kindberg V5 Kindberg 8650 Kindberg
Volksschule RoRdorf 64380 RoRdorf VS RoRdorf 64380 RoRdorf
Wolksschule Stanz i. Mirztal] 8653 Stanz im Miirztal W5 Stanz i. Mirztal 8653 Stanz im Miirztal

PwnNnpE

Positionieren Sie den Cursor in Zelle O5, wo das Ergebnis ausgegeben werden soll.
Leiten Sie die Funktion mit ,,=“ ein.
Tippen Sie ,re” ein. AutoVervollstandigung schlagt lhnen die RECHTS-Funktion vor.
Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
=RECHTS(
Geben Sie der Reihe nach die nétigen Argumente ein:
a. Text: Text, der zu extrahieren: K5;
=RECHTS(K5;
b. Anzahl_Zeichen: Die Anzahl der zu extrahierenden Zeichen ist in diesem
Beispiel VARIABEL. Daher wird mit der Funktion LANGE die Linge von ,Text”
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ermittelt. Danach wird der restliche Text ab dem Leerzeichen (Trennung
zwischen PLZ und Ort) abgezogen. Die Position des Leerzeichens berechnet die
Funktion SUCHEN :
i. Tippen Sie ,1&“ ein. AutoVervollstindigung schligt lhnen die LANGE-
Funktion vor.
i. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick.
=RECHTS(K5;LANGE(
iii. Beginnen Sie mit der Eingabe der einzelnen Argumente:
e Text: Text, dessen Lange zu ermitteln ist: K5 (Klammer danach
schliefSen!)
=RECHTS(K5;LANGE(K5)
iv. Tippen Sie ein Minus (-) ein.
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-
v. Tippen Sie ,su” ein. AutoVervollstandigung schlagt lhnen die SUCHEN-
Funktion vor.
vi. Ubernehmen Sie die Funktion durch Doppelklick
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-SUCHEN(
vii. Beginnen Sie mit der Eingabe der einzelnen Argumente:
e Suchtext: Text, der zu suchen ist: " ";
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-SUCHEN(" ";
e Text: Text, in dem ,,Suchtext” gesucht wird: K5;
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-SUCHEN(" ":K5;
e Erstes_Zeichen: bei diesem Zeichen beginnt die Suche: 1
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-SUCHEN(" ":K5;1
12. Beenden Sie die Formel mit dem SchlieBen beider Klammern.
13. Driick Sie zur Bestdtigung ENTER.
14. Kopieren Sie die Formel nach unten!
Die fertige Formel:
=RECHTS(K5;LANGE(K5)-SUCHEN(" ";K5;1))

1.15Bedingte Formatierung

Schritt 13: Bedingte Formatierung: Liegt bei einer Wahlveranstaltung die Teilnehmer-Anzahl
unter 20, soll dessen Schriftarbe zur Warnung rot formatiert werden (Weil in so einem
Fall die Teilnahme nicht zustande kommt!).

Fr 29.03.2019 047 Lesung 160 X ja

So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb nein
Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja
Fr 10.05.2019 364 Fit auf der Strae 40 X ja
So 02.06.2019 396 Lesefest 160 X ja
Fr 14.06.2019 746 Waldpidagogischer Ausflug 40 X ja
Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 X ja

1. Markieren Sie den Bereich E5:E11.
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2. Klicken Sie auf "START" - "BEDINGTE FORMATIERUNG"-> "NEUE REGEL ...".
3. Wahlen Sie dort den Regeltyp "FORMEL ZUR ERMITTLUNG DER ZU FORMATIERENDEN

ZELLEN VERWENDEN" aus.
Geben Sie unter ,, WERTE FORMATIEREN,
Formel ein: =UND(F5=""; E5<20)

FUR DIE DIESE FORMEL WAHR IST“ folgende

5. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FORMATIEREN” und wéhlen Sie im gedffneten
Dialogfeld im REITER ,,SCHRIFT” eine rote Schriftfarbe aus.

s

Meue Formatierungsregel ?

Regeltyp auswiahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

=~ Nur Zellen formatieren, die enthalten

~ Nur abere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

3. = Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwendgn

/
)/

Regelbeschreibung bearbeiten:

‘Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

[=UND[F5=";E5=:2CI]

Vorschau:

AaBbCcYyZz

oK Abbrechen

Die Veranstaltung in Zeile 2 ist keine
Pflichtveranstaltung und die Teilnehmer-Anzahl

}T\

Die UND-Funktion liberpriift,
ob alle der angefiihrten Bedingungen erfiillt

werden.
=UND(Wahrheitswert1; [Wahrheitswert2]; ...)

=UND(F5=""; E5<20)
das bedeutet:
"Ist F5 leer und E5 kleiner 20,
... dann gilt folgende Formatierung:

Klicken Sie nun auf die Schaltflache
"FORMATIEREN" und weisen Sie der Schrift

eine rote Schriftfarbe zu. /

. . . . Lesung 160 X

liegt unter 20: Die bedingte Formatierung - rote . "~ . . .
Schriftfarbe - kommt zur Anwendung.  mathe-Challenge 20

Schritt 14: Bedingte Formatierung: Monatswechsel mit Linie markieren
Fr 29.03.2019 647 Lesung 160 X ja
So 07.04.2019 479 Zeichenwettbewerb 8 nein
Do 09.05.2019 975 Mathe-Challenge 20 ja
Fr 10.05.2019 364 Fit auf der StraRe 40 X ja
So 02.06.2019 396 Lesefest 160 X ja
Fr 14.06.2019 746 Waldp&dagogischer Ausflug 40 X ja
Sa 01.06.2019 747 Spiel- und Sportfest 160 X ja

1. Markieren Sie den Bereich A6:G11.

Klicken Sie auf "START" -> "BEDINGTE FORMATIERUNG"-> "NEUE REGEL ...".

Wahlen Sie dort den Regeltyp "FORMEL ZUR ERMITTLUNG DER ZU FORMATIERENDEN

Geben Sie unter , WERTE FORMATIEREN, FUR DIE DIESE FORMEL WAHR IST“ folgende

2.
3.
ZELLEN VERWENDEN" aus.
4.
Formel ein: =MONAT($B6)>MONAT($B5)
5.

Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FORMATIEREN“ und weisen Sie im gedffneten
Dialogfeld im REITER ,,RAHMEN“ der oberen Rahmenlinie eine graue Rahmenfarbe zu.

www.schulung.unileoben.ac.at
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Frage: Wie erkennt Excel den Monatswechsel?

Antwort: Mit der Funktion MONAT. Diese

Meue Formatierungsregel ? *

Regeltyp auswahlen:

Funktion wandelt das Datum in einen Monat um,
dieser wird als ganze Zahl von 1 bis 12
ausgegeben.

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

=~ Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt farmatieren

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwepiden

Wenn also der eigene Monat groBer als der
davorliegende ist, dann erfolgt an dieser Stelle ein
Monatswechsel! Und dann ist eine Linie zu ziehen.

Regelbeschreibung bearbeiten: /

=MONAT($B6)>MONAT(SB5)

‘Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: /

das bedeutet:

=Monat{3E6}> Monat(SE5) + "Ist der Monat in Zelle B6 gréfSer wie in der
dariiberliegenden Zelle B5,
S. dann gilt folgende Formatierung:
Vorschau: AaBbCcYyZz /. gilt folg I
Klicken Sie nun auf die Schaltfléche
OK Abbrechen . .
"FORMATIEREN" und weisen Sie der oberen
Rahmenlinie eine graue Rahmenfarbe zu.
\inges
0 9
o
3 ™
» ~
)
)
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