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Bevor Sie beginnen … 

 BuchPlus - unser Konzept: 

Problemlos einsteigen - Effizient lernen - Zielgerichtet nachschlagen 
(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus) 

Nutzen Sie dabei unsere maßgeschneiderten, im Internet frei verfügbaren Medien:  
 
 
   
 

   
 

   
 

  
 

Um auf die BuchPlus-Medien für dieses Buch zuzugreifen, verwenden Sie den Webcode, der sich 
rechts oben auf der Titelseite des Buches befindet. 
 

 Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf. 
 
 
 

  
 

Für einen optimalen Lernerfolg verfügen Sie über folgende Kompetenzen: 
 

 Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur. 

 Sie beherrschen den Umgang mit Windows. 
 
Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benötigen Sie: 
 

 Windows 10 

 Excel 2016  
 

 
Haben Sie eine andere Bildschirmauflösung als 1280 x 1024 Pixel festgelegt, kann das 
Aussehen des Menübands und des Excel-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.  

 

1 Hier Webcode eingeben 
und mit Ü bestätigen 

2 Auf der nun geöffneten Seite 
URL aufrufen anklicken
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Formel-AutoKorrektur 
Excel erkennt bestimmte Fehler direkt bei der Eingabe einer Formel und bietet in einem Fenster 
einen Korrekturvorschlag an, beispielsweise bei der Eingabe … 
 

 von zwei Operatoren (z. B. =A1+*B1),  

 von Zellbezügen mit Leerzeichen (z. B. =A 1+B1),  

 von Zahlen mit Leerzeichen (z. B. =A1+1 0). 
 

 
 
 
 

3.2 Funktion SUMME 

 Beispieldatei: Funktion SUMME.xlsx 
 
 

Was ist die Funktion SUMME? 
Die Funktion SUMME ist eine spezielle vorgefertigte Formel, mit der Sie schnell Spalten- und 
Zeilensummen erzeugen können.  
 

  
Berechnung mit dem Operator +  Berechnung mit der Funktion SUMME 
 

Funktion SUMME über das Menüband einfügen 
 Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Summenberechnung stehen soll. 

 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf .  

Excel schlägt einen Summenbereich vor und blendet eine Infobox mit der Beschreibung des 
Funktionsaufbaus ein. 

 

 

Laufrahmen für Summenbildung

Vorgeschlagener Summenbereich

1 Auf Ja klicken, um den Korrektur-
vorschlag zu übernehmen  
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 Bestätigen Sie den Vorschlag mit Ü. 

 oder  Markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestätigen Sie mit Ü. 
 

 Excel erkennt einen zusammenhängenden 
Summenbereich nur, wenn keine Leerzellen 
 vorhanden sind. Daher müssen Sie vor der 
Summenbildung leere Zellen mit Nullen  
versehen oder während der Summenbildung 
einen anderen als den vorgeschlagenen 
Bereich markieren. 

 Fügen Sie nachträglich neue Zellen in den 
Summenbereich ein, werden diese automa-
tisch in den Summenbereich übernommen. 
Die neue Summe wird sofort berechnet. 

 

Gleichzeitig Spalten- und Zeilensummen erzeugen 

 Markieren Sie den Summenbereich und die angrenzenden leeren Zellen. 

 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf . 
 

   
 
 

Funktion SUMME über die Schnellanalyse einfügen 

Spaltensummen erzeugen 

  
 

Haben Sie Berechnungen mithilfe der Schnellanalyse  durchgeführt, werden die Ergebnisse 
automatisch fett formatiert.  

  

1 
Bereich markieren, 
der summiert 
werden soll 

2  anklicken  

3 Ergebnisse 
anklicken  

4 Summe anklicken  
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Zeilensummen erzeugen 

  
 
 
Laufende Summen erzeugen 

Sie haben beispielsweise in einer Tabelle für jeden Monat die Anzahl der Besucher Ihrer Webseite 
erfasst. Nun möchten Sie für die einzelnen Monate ermitteln, wie viele Besucher Ihre Webseite 
bis dato insgesamt hatte.  
 
Die jeweiligen Werte kumulieren Sie mithilfe einer laufenden Zeilensumme: 
 

  
 
In einem Teil der Ergebniszellen  erkennt Excel vermeintliche Fehler, da in den dortigen 
Formeln nicht alle angrenzenden Zellen berücksichtigt werden. Die entsprechenden Zellen 
werden mit einem grünen Dreieck in der linken oberen Ecke gekennzeichnet. 
 

3 Ergebnisse 
anklicken  

1 Bereich markieren, der 
summiert werden soll   

2  anklicken  

4 Summe anklicken  

1 Bereich markieren, dessen Werte 
Sie kumulieren möchten 

2  anklicken 

4 Auf Laufende  klicken 

3 Ergebnisse anklicken und dann 
am rechten Rand auf klicken 
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Entsprechend lassen sich mithilfe einer laufenden Spaltensumme Werte kumulieren, die Sie 
zeilenweise erfasst haben:  
 

 
 
 

 
 
 
 

3.3 Zellbezüge durch Zeigen in Formeln einfügen 

Zellbezüge in Formeln verwenden 

Zellbezug auf eine 
einzelne Zelle 

Ein Bezug auf eine Zelle wird durch den Spaltenbuchstaben und die 
Zeilennummer der betreffenden Zelle angegeben (z. B. C5, F9, A3, H38). 

Zellbezug auf einen 
Zellbereich 

Ein Bezug auf einen Zellbereich wird durch die erste und letzte Zelle, 
getrennt durch einen Doppelpunkt, dargestellt. Zellbereiche werden für 
Funktionen benötigt, beispielsweise zur Berechnung von Summen. 

Beispiel für mehrere Zellen einer Spalte:  A1:A3  

Beispiel für mehrere Zellen einer Zeile:  A3:B3  

Beispiel für Zellen mehrerer Zeilen und Spalten: A1:B3  

 

   
 
 

1 Bereich markieren, dessen Werte 
Sie kumulieren möchten 

2  anklicken 

3 Ergebnisse 
anklicken 

4 Auf Laufende  
klicken 
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12 
12. Diagramme individuell bearbeiten 

12.1 Basiswissen Diagrammbearbeitung 

Es gibt mehrere Möglichkeiten, Diagramme zu formatieren bzw. zu bearbeiten. Sie können hierzu 
unter anderem das Menüband, Schaltflächen oder einen speziellen Aufgabenbereich nutzen. 
 

Variante 1: Diagramme über das Menüband bearbeiten 
Bei aktiviertem Diagramm-Bearbeitungsmodus werden im Menüband die zusätzlichen Register 
Entwurf und Format angezeigt. Über die dortigen Elemente haben Sie Zugriff auf fast alle Befehle 
zur Formatierung bzw. Bearbeitung von Diagrammen. 
 

 
 

 
 
 

Variante 2: Diagramme über Schaltflächen bearbeiten 
Im Bearbeitungsmodus werden rechts neben dem Diagramm spezielle Schaltflächen angezeigt, 
über die sich das Erscheinungsbild bzw. der Inhalt des Diagramms anpassen lassen. 
 

 
 

Diagrammelemente (z. B. Achsentitel) 
hinzufügen, entfernen oder ändern 

Andere Diagrammformatvorlage bzw. 
anderes Farbschema wählen 

Diagrammdaten filtern
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Variante 3: Diagramme über einen Aufgabenbereich bearbeiten 
Sie können den Aufgabenbereich einblenden, indem Sie z. B. 
 

 ein Diagrammelement doppelt anklicken, 

 im Register Format auf eine der dort vorhandenen Schaltflächen  klicken. 
 
Der Aufgabenbereich bietet unterschiedliche Bearbeitungsoptionen, abhängig vom zuvor gewähl-
ten Diagrammelement. Da er so lange angezeigt wird, bis Sie ihn schließen, können Sie in einem 
Arbeitsgang nacheinander mehrere Diagrammelemente formatieren bzw. bearbeiten.  
 

  
 

 

12.2 Diagrammelemente markieren und bearbeiten 

Elementgruppen und einzelne Diagrammelemente markieren 
Sie können Diagramme individuell gestalten, indem Sie etwa einzelne Teile besonders forma-
tieren (z. B. eine andere Füllfarbe zuweisen), verschieben oder entfernen. Hierzu ist es meist 
erforderlich, die entsprechenden Elemente zuvor zu markieren. 
 
Die Vorgehensweise beim Markieren unterscheidet sich, je nachdem 
ob Sie eine Elementgruppe  (z. B. die Legende oder eine Daten-
reihe) oder ein einzelnes Element  einer Elementgruppe (z. B. eine 
Legendenbeschriftung oder einen Datenpunkt) markieren möchten. 
 
Um eine Elementgruppe zu markieren, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 

  
 
Ein einzelnes Element einer Elementgruppe markieren Sie so:  
 

   
 

Möchten Sie eine Markierung wieder aufheben, drücken Sie È. 

  

Schaltfläche anklicken, um die Ein-
stellungsoptionen der zugehörigen 
Kategorie anzuzeigen 

Beschriftungselementen besondere 
Textformatierungen zuweisen 

Bearbeitungsoptionen eines 
anderen Diagrammelements 
anzeigen 

 

1 Elementgruppe 
anklicken  

1 Elementgruppe 
anklicken  

2 Element 
anklicken 

Bei Bedarf durch Verschieben 
der Trennlinie die Größe des 
Aufgabenbereichs ändern
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 Bestimmte Diagrammelemente lassen sich über das abgebildete 
Feld im Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, markieren.  

 Möchten Sie das komplette Diagramm markieren, wählen Sie in 
der geöffneten Liste Diagrammbereich. 

 

Diagrammelemente verschieben 

f Ziehen Sie das Element mit der Maus (Mauszeiger: ) an eine andere Stelle im Diagramm. 
 

Legende bzw. Zeichnungsfläche vergrößern bzw. verkleinern  

 
 

Durch Ziehen eines Eckanfassers bei gedrückter H-Taste wird das Diagrammelement 
proportional vergrößert bzw. verkleinert. 

 

Diagrammelemente löschen 
f Markieren Sie das Diagrammelement und drücken Sie _. 
 

 

12.3 Diagrammelemente formatieren 

 Beispieldatei: Diagramme formatieren.xlsx 

 
Um das Erscheinungsbild von Diagrammelementen individuell anzupassen, stehen Ihnen im 
Register Format in der Gruppe Formenarten vielfältige Möglichkeiten zur Verfügung. 
 

  
 

      
Unterschiedlich formatierte Legende 

Original 

1 Diagrammelement markieren 

2 Einen Anfasser ziehen, um 
die Größe zu ändern 

Grafikformate 
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