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Das macht 19,90 DM - Rechnungen
in Excel

Nun zu einer meiner Lieblingsfunktionen, dem SVERWEIS.

Diese wird auch zu einer lhrer bevorzugten Funktionen werden, wenn Sie folgen-
de Dinge machen wollen:

® Sie geben nur eine Kundennummer ein, und schon erscheint der Kundenna-
me.

® Sie geben eine bestimmte Prdmiennummer ein, und es erscheint die dazuge-
horige Pramie.

e Sie flihren ein Ausgabenbuch, das nach Kategorien unterteilt ist. Immer
wenn Sie eine Kategorie eingeben, erscheint die dazugehdrige Ausgabe.

Bei dieser Funktion ist es immer wichtig, daB die Daten, die Sie haben, bereits
in einer Tabelle vorhanden sind. Im Prinzip ist der SVERWEIS nichts anderes als
eine verschachtelte WENN-Funktion, nur daB8 Sie einfacher zu handhaben ist.

Zu der Rechnung kommen wir gleich, fangen Sie erst einmal mit folgendem ein-
fachen Beispiel an:

A | E |

1

2 | Stadt Land

3 [Mailand litalien
=
| 5
| B

7 | Stadt Land

| 3 |Kiln Deutschland
| 9 Mew York  USA

| 10 | Mailand ltalien

| 11 |Barcelona  Spanien

| 12

Stellen Sie sich vor, daB Sie immer die Stadt eingeben und das Land automa-
tisch erscheint. Sicherlich ist dies nicht unbedingt eine praktische Anwendung,
es ist aber eine schone und einfache Sache, um den SVERWEIS zu erkléren. Fol-
gendes soll geschehen.
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Die Zelle A3 ist variabel. Und in der Zelle B3 steht die Funktion SVERWEIS.

Der Bereich von A7 bis A11 ist die Tabelle, in der die Funktion nachsehen soll,
was eingetragen wird.

Erstellen Sie lhren ersten SVERWEIS

T Setzten Sie Ihren Zellzeiger in B3 und ru-
ﬁﬁ fen Sie den Funktions-Assistenten auf.

2 Wihlen Sie die Kategorie Matrix aus und
dort die Funktion SVERWEIS.

3 Es erscheint das Dialogfenster mit der
Funktion.

4 Unter Suchkriterium tragen Sie die Zelle
,A3" ein. Sie kénnen das Fenster ja verschie-
ben und einfach auf diese Zelle klicken.

5 Unter Matrix miissen Sie den Bereich von
A7 bis A11 markieren. Wenn Sie markieren,
wird fiir kurze Zeit das Dialogfenster ver-
schwinden. Sollte diese Funktion einmal ko-
piert werden, muf dieser Bereich auf jeden
Fall absolut gesetzt werden. Driicken Sie ein-
fach, nachdem Sie den Bereich markiert ha-
ben, (F4), und alles wird mit den Dollarzeichen
versehen.

6 Der Spaltenindex ist die ,2".

7 Tragen Sie unter Bereich_Verweis einfach

JFalsch” ein.
FARWLI . o
Suchiatterim [ xR 8 Wgnn Sie nun auf En'de kllckenl,
Ptris (o411 T St Lo sollte in der Zelle B3 /talien erschei-
Sy - nen.
Danich_Marmmis [F oficr, L] = PALSH

= Thabar”
hﬁi‘wammmmﬂ:WWQMMr«m um den Wt siner
T,

Bereich im bk an, ob s gurmss Ubarsr sy g e werden 1ol

B st
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Und nun erklére ich Ihnen genau, was Sie eigentlich gerade gemacht haben.

Suchkriterium

Das ist die Zelle, in der Sie die Daten eingeben, damit das Ergebnis erscheint.
Es ist immer nur eine einzelne Zelle und kein Bereich.

Matrix

Dies ist die Tabelle, in der die ganzen Daten stehen, aus denen die Informatio-
nen geholt werden sollen. Dieser Bereich sollte immer absolut gesetzt werden,
auch wenn Sie ihn nicht kopieren wollen - man weil3 ja nie, was einmal passie-
ren kann, und es schadet auch nichts, wenn dieser Bereich absolut gesetzt wird.

Spaltenindex

Dies ist die Nummer der Spalte, in der steht, was eingetragen werden soll. Sie
zéhlen einfach durch. Steht einmal in der dritten Spalte das, was eingetragen
werden soll, geben Sie hier die ,3" ein.

Bereich._Verweis

Hier geben Sie ,Falsch” ein, wenn es sich um eine umsortierte Tabelle handelt.
Sie kénnen aber auch ,Falsch” eingeben, wenn die Tabelle sortiert ist. Also, mer-
ken Sie sich nur, daB hier unbedingt ,Falsch” eingetragen werden muR. Wenn
Sie hier das ,Falsch” vergessen, kann es zu Fehlern kommen, aber das Gemeine
daran ist, daB8 die Fehler nicht immer auftreten. Also vergessen Sie das nicht.

Das war das Theoretische daran. Am Anfang kann es einem schon einmal sehr
schwerfallen, diese Funktion zu begreifen, aber wenn's mal geschnackelt hat,
bereitet diese Funktion eigentlich keine Probleme mehr.

Ich zeige lhnen einfach noch einmal an ein paar Beispielen, wie die Funktion ar-
beitet.
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Uberlassen Sie Excel das Eintragen der Primien

Hier tragen Sie immer nur eine Pramiennummer ein, und der dazugehérige Be-
trag wird automatisch eingetragen. Das Tolle an diesem Beispiel ist, daB3, wenn
sich einmal die Prdmienhéhen andern, Sie nur die Daten in der Tabelle (Matrix)
andern miissen, und schon andert sie sich bei allen Mitarbeitern, denen diese
Pramie zugewiesen wurde.

| A =] = o] E

1
2 Prirmiankalknlstion
3
4 Mitarheiter Monategehal Pramion Ni, Pr I
& |Jung 3.7EOD 00 3 500 00
B |Wilkiowaki 2230 1 50,00
T | Hurderimark %000 am 1560 00
B |Halz 2960 00 400 250 00
8 Galkngs 27E0 M 2/ 110000
1]

11 |Fraran hir_| Pramianhdhe

12 100 £0,00

13 200 0o m

14 300 18000

15 400 2500

16 0 £00 [0

L

So sieht der Funktions-Assistent dazu aus:

SVERWELS
Suchkiterion (ST ] - ©
Matris |£ag12: 50416 Al = {1.50;2-100;3. 150,
Spaltenandes [ -z
Bereich_Verweks [ 50 A = FaLscH

= 500
wmmmmm&wmmmmm, uem den Wert siner
sk dier YWt naech deim S in der ersten Spalte der Mabris suchan,

O] rermelrgetns 500,00 Albbrochen

Bauen Sie Ihre Rechnungen verniinftig auf
und sparen Sie eine Menge Zeit

Hier zeige ich Ihnen einmal, wie schon es sein kann, wenn erst einmal alle For-

meln richtig eingetragen wurden. Diese Funktion ist schon so richtig schon kom-
plex.
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A B € ] E F [

1

2 Rechrung Nr, 98172

3

i

5 Pes.Nr. Ar-Nr. Arikelbereichnung Menge Einzelpreis Gesamtprels
-]

7

a 4 EREG D lostien 2 45 18,590
a g8 TS0 Fasplais 1 S0 o0 S0 00
m 1 V5D PC-Lauts peac har k] 19,50 5370
1" 1] T IEOMFare 1 13200 13200
12 12 976 Doucler 5 785,00 39250
13

14

15

15

ir Mitio 4535 E0
L] 15% W'SH 741,70
k| Brutto 5.377.30
N

p]

]

b=}

H oAb W\ Redoong  drtiabate [ Tabaled f fabeled f Tabaled | fabebed  Tak |4

Alle Felder, die hier gelb formatiert wurden, sind Funktionen, und wenn Sie nun
auf der Suche nach den Daten sind, die dazu gefiihrt haben, schauen Sie sich
einmal die Register an, dort erkennen Sie das Register Artikelliste. Denn die Da-
ten, die zum SVERWEIS fithren, miissen nicht immer im selben Register stehen.

Nun zeige ich Ihnen die Artikelliste, denn auf dieser beruhen die oberen Funk-

tionen:
A B H D E
1
2 Pox M, Art,-Nr, Anikelbereichnung Eincelprois
3 i Bl PC-Lawg=prache: 125
4 2 BA18 Jopstick 195
& 3 B34 WiGA-Habel 1256
[ 4 B35 Dhekatten Q45
7 [ 7500 Festplatie S0
B E 94T Dnuckerstandar 1958
] PSS Diskattanta s =
nm E 4557 Maih, Co-Prozessar 40
" L 2012 Tastatue -
12 10 T |SDM-Farte 122
132 11 SA14 Malabosk Paid 955
7 12 TR Dnucke =
15 13 2535 Scancer S
16
HoA b WY Redwung ) ArtkcBiste | Tateled f Tabebet J Tabeles f Tateles [ Tt

Gehen wir doch einmal gemeinsam die einzelnen Felder und deren Funktionen
durch.

So erstellen Sie die Funktion in Zelle B8:
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'I Wechseln Sie in die Zelle B8 und ru-  beide Register weill unterlegt. Markieren Sie
fen Sie den Funktions-Assistenten auf. nun den Bereich von A3 bis D15 und setzen

Dort aktivieren Sie den SVERWEIS.

2 Das Suchkriterium ist hier die Positi-

onsnummer, also das Feld A8.

Sie ihn mit (F4) absolut. Bevor Sie weiterma-
chen, miissen Sie sich merken, in welcher
Spalte hier die Artikelnummer steht, denn
wenn Sie gleich in das nachste Feld klicken,

3 Jetzt kommt das Neue, denn die Ma-  Verschwindet diese Tabelle.
trix befindet sich ja nun in einem anderen 5 Da die Artikelnummer in der Spalte 2

Register. Klicken Sie nun in das Feld Ma-

steht, geben Sie hier auch die ,2" ein.

trix und klicken Sie auf das Register Arti-

kelliste.

4 Sie erkennen, daB Artikelliste! in dem
Feld eingetragen wird. Auch sind unten

6 Und nun tragen Sie unter Bereich_Verweis
noch ,Falsch” ein. Nachdem Sie nun auf Ende
geklickt haben, sollte in dieser Zelle die ge-
wiinschte Artikelnummer erscheinen.

Und nun geht es weiter so. Ich zeige Ihnen die anderen Funktionen:

Zelle C8
SERWELS
Suchkriterum (T .| - 4
Platrie [rticn bt o g 10 1S A] = {1.BL60,0757E 18
Spaltenindes Rl=3

Bereich_Vermets [f o 5o

= Deghatien’
[;;:hulﬁ dhe erste Spskbe sirer Makro: und durchizuft die Zede nach rechis, um der Werk sirer
un [
erium ik der Weark, nach dem S n der sesten Spakes der Matne suchen,

] = FastH

D] rornerstrs sosienn potrechen |
Zelle E8
SERWED
Suchiriterm [ER . -
Makrbi [artkalistesfaf 30515 =] = {1.=180, 07871 594
Spalterinaden [, 2] =4

Berwch_Venwess ||-_.-._:,-_H

Ziehe nr

E Fosmrsergsbne =9, 45

-SAE
Caachsucht des srsbe Spalte siner Matnx urd durchisuft dis Teds radh rechs, um den ‘Werk siner
r izt ter eimrk, mach e Se 0 der ar e Spae dee Fslrr oochen,

"] = FALSCH

[ ] _atbeschen |
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Diese ganzen Funktionen kénnen Sie nun auch noch mit einer WENN-Bedin-
gung verbinden, denn wenn Sie noch keine Positionsnummer eingetragen ha-
ben, erscheint die Fehlermeldung #NV. NV steht fiir Nicht vorhanden. Denn Sie
haben ja keine Artikelnummer fiir ein leeres Feld definiert.

Diese WENN-Bedingung sieht fiir die Zelle B8 so aus:
=WENN(A8="";"““;SVERWEIS(A8;Artikelliste!A3:D15;2;FALSCH))
Diese Funktion heif3t auf deutsch:

Wenn das Feld A8 leer ist, lasse auch dieses Feld (ndmlich B8) leer, ansonsten
mache den SVERWEIS. Dies kénnen Sie auch an die anderen Zellen anpassen.

Zelle F8
=WENN(D8="“;““;D8*ES)

Auch hier wurde die WENN-Bedingung fiir das leere Feld eingefligt. Ansonsten
wird nur der Einzelpreis mit der Anzahl multipliziert.

Zelle F17

Sie beinhaltet die Summenformel.

Zelle F17
=+F17*16%

Hier habe ich ausnahmsweise einmal die 16 % geschrieben und habe keinen
Zellbezug hergestellt, denn wir hoffen doch, dal3 es noch etwas dauert, bis die
Mehrwertsteuer wieder erhéht wird. AuBerdem muB ja spater nichts mehr ange-
paft werden, denn wenn eine Rechnung mal mit 16 % geschrieben wird, kann
ja spéter nicht plétzlich 17 % erscheinen.

Zelle F19
=+F18+F17

Hier werden nur die beiden Zellen addiert.
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So, und wenn Sie sich nun einmal diese Miihe gemacht haben, missen Sie in
Zukunft nur noch die einzelnen Positionsnummern eingeben und wieviel Stiick
nun verkauft wurden, und lhre Rechnung ist innerhalb von drei Minuten fertig.
Bedenken Sie immer bei einer Erstellung, daB Sie diesen Aufwand nur einmal
haben, aber dafiir jedesmal eine Menge Zeit sparen. Und wieviel das genau ist,
kdnnen Sie sich ja nun mit Excel errechnen lassen.

So, und das alles fiihrt zu einer richtig schdnen Rechnung mit wenig Aufwand,
wenn Sie einmal erstellt wurde, oder finden Sie nicht?

Das war es zu den Funktionen. Wie Sie sicherlich erkennen konnten, sind gerade
die Funktionen in Excel ein sehr groes Gebiet, das man sicherlich nie ganz be-

herrschen kann, denn es geht einfach um so viele Kategorien, aber so Stiick fiir
Stiick werden Sie sicherlich Gefallen daran finden.

Kommentieren Sie Ihre Tabelle

Ist es lhnen eigentlich schon einmal wie mir so gegangen, dal3 Sie eine Tabelle
6ffnen oder sich eine Formel ansehen und sich fragen: ,Was wollte der Dichter
mir damit wohl sagen?”

Wenn ja, lesen Sie hier jetzt weiter.

Ja, das ist ein haufiges Problem. Wenn man sich nach langerer Zeit mal wieder
eine Tabelle ansieht, weil man gar nicht mehr genau, was hier eigentlich be-
rechnet wurde, geschweige denn, wie. Oder aber man hat wichtige Dinge, die
man immer wieder beachten muB, wenn bestimmte Anderungen durchgefiihrt
werden. Dann sollten Sie sich einmal die Mdglichkeit der Kommentare ansehen.
Diese Kommentare hielen ibrigens in friiheren Versionen Notizen.

So fiigen Sie Kommentare ein

] Wechseln Sie in die Zelle, in der der Kom-
mentar erscheinen soll.

2 Wihlen Sie Einfiigen,/Kommentar, oder Sie
nehmen die Tastenkombination
Umschalt[HF2).
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) L £ o d 3 Es erscheint in dieser Zelle nun ein Text-
e : feld. Hier konnen Sie Ihre Anmerkung einf-
< g gen.

B Samets) T

S e bt " 4 Wenn Sie mit bestatigen, gelangen
- —— Sie in die nachste Zeile des Kommentars.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie einfach aufBer-
halb des Bereichs.

Es erscheint nun ein rotes Dreieck in dieser Zelle; dies weist darauf hin, dal3 hier
ein Kommentar versteckt ist. Zeigen Sie nun auf dieses Dreieck, wird Ihnen der
Kommentar angezeigt.

Bei mir sehe ich aber keine roten Dreiecke

Dann ist bei lhnen die Anzeige ausgeschaltet. Sie kénnen sie unter Extras/Optio-
nen im Register Ansicht im Bereich Kommentare anzeigen lassen. Ubrigens, Indika-
toren sind die roten Dreiecke. Wenn Sie Kommentare und Indikatoren auswéahlen,
werden lhnen immer alle Kommentare angezeigt. Dies ist eigentlich nur fiir den
Ausdruck interessant.

Wenn Sie den Kommentar nochmals dndern wollen, miissen Sie einfach nur in
die jeweilige Zelle klicken und driicken, und Sie kommen wieder
in den Kommentar hinein. Sie kdnnen aber auch Einfiigen/Kommentar bearbei-
ten auswahlen, oder Sie nehmen die rechte Maustaste.

Wenn Sie die Grole eines Kommentars andern wollen, miissen Sie nur auf den
Rand zeigen, und schon kénnen Sie die GroRe verandern. Es gelten dieselben
Regeln wie beim Diagramm.

Auch der Ausdruck ist mdglich, indem Sie sich unter Datei/Seite einrichten im
Register Tabelle entscheiden, ob die Kommentare am Ende der Blatts ausge-
druckt werden sollen oder aber an der Stelle, an der sie wirklich stehen. Dann
missen diese aber immer eingeblendet sein.

Sie kdnnen diese Kommentare fiir sehr viele Dinge benutzen. Es kdnnen, wie be-
reits oben beschrieben, Informationen zu einer Funktion sein, oder aber Sie kén-
nen hier den Leuten, die [hre Tabelle bearbeiten, Infos zukommen lassen. So
kénnen Kommentare aussehen:
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e Der Wert dieser Zelle muf3 zwischen 30 und 50 liegen.”
e  Diese Zelle darf nur nach Absprache mit Frau Dreger gedndert werden.”

e Wenn diese Zelle geandert wird, muB auch die Zelle A40 geandert wer-
den."

Ich denke, hierzu gibt es noch Dutzende von Méglichkeiten, die Ihre Tabelle
Ubersichtlicher gestalten.

Ich habe es mir auch angewdhnt, in der Zelle A1 einen Kommentar zu setzen,
wo ich etwas (iber diese Tabelle im allgemeinen sage. Wie z. B.: ,In dieser Tabel-
le errechne ich die Aufschldge auf unsere Preise. Die wichtigsten Informationen
befinden sich in Zelle X30, dort nadmlich sind die Faktoren versteckt.”

Seien Sie hier kreativ, es kann sehr niitzlich sein.
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