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Stufen zu mehr Effektivitat und Effizienz
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Strukturiertes Anwendungskonzept

1. Wenn Sie eine professionelle, insbesondere komplexere Excel-Anwendung erstellen

wollen, gehen Sie am besten strukturiert vor:

8 Analyse/Definition der Anforderungen

§ Planung der Anwendung

§ Realisierung

§ Test

§ Kurzdokumentation
Die Zeit, die Sie in die Analyse der Anforderungen und die Planung einer Excel-
Anwendung investieren, zahlt sich bei der Realisierung schnell aus.
Die Erfahrung zeigt, dass 10 Minuten, die Sie in die systematische Planung einer
Anwendung investieren, zu einer Zeitersparnis von 1 Stunde und mehr bei der Reali-
sierung fuhren.
Viele Excel-Anwendungen sind leider ,Schnellschiisse” und alles andere als optimal.
Leider werden sie oft auch zu einem spateren Zeitpunkt nicht optimiert!

2. Wenn Sie eine neue Excel-Anwendung erstellt haben, Uberprifen Sie die Funktion
zunachst mit gut nachvollziehbaren und Gberprufbaren Testdaten.
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3. Selbst wenn Sie nur selbst mit einer (komplexeren) Excel-Anwendung arbeiten,
erstellen Sie eine Kurzdokumentation (Aufgabe der Anwendung, Details beztglich
Datenherkunft und Datenverarbeitung, Verknipfungen, Bedienungshinweise etc.).

4. Gestalten Sie lhre Excel-Anwendungen so, dass sie ohne oder mit minimalem Ande-
rungsaufwand immer wieder einsetzbar sind.
Dies erreichen Sie insbesondere durch den Einsatz flexibler Formeln (Matrixformeln,
CSE-Formeln) und durch Verwendung von VBA-Makros.

5. Integrieren Sie in Ihre Excel-Anwendungen Plausibilitdtskontrollen und nutzen Sie die
Excel-Gultigkeitsprifung.

6. Verzichten Sie — insbesondere bei grof3eren Datenmengen — auf eine manuelle Da-
teneingabe, wenn die bendtigten Daten bereits an einer anderen Stelle elektronisch
gespeichert sind.

Versuchen Sie stattdessen, Daten zu importieren! Selbst eine Textdatei ist immer
noch besser als ,Eintippen®“.

Zellbereiche und Bereichsnamen sinnvoll einsetzen

1. Vermischen Sie nicht Tabellenbereiche, in die Daten eingegeben werden mit Berei-
chen, die Formeln enthalten.
Versuchen Sie mdglichst sauber zu trennen zwischen Dateneingabe, Berechnungen
und Datenausgabe.
Kennzeichnen Sie die einzelnen Bereiche.

2. Wenn Sie Zell- oder Bereichsnamen léschen, stellen Sie vorher sicher, dass diese
Namen nicht in Funktionen oder in Makros verwendet werden.

3. Wenn Sie Zeilen oder Spalten am Ende benannter Bereiche hinzufligen, denken Sie
daran, den Zellbezug des entsprechenden Namens zu andern.
Besser noch: Sie gestalten den Zellbezug von vornherein ,dynamisch, so dass er
sich automatisch anpasst.

4. Vermeiden Sie, eine Formel zu kopieren, die einen Bereichsnamen enthélt, von einer
Arbeitsmappe in eine andere Arbeitsmappe zu kopieren.
Durch dieses Kopieren wiirde eine ,versteckte Verknupfung“ erfolgen.
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Professioneller Einsatz von Formeln und Funktionen

1. Vermeiden Sie, sich verdndernde Werte (Variablen) ,fest* in Formeln einzugeben.
Geben Sie stattdessen diese Werte in Zellen ein und verweisen mit lhren Formeln
dann auf diese Zellen.

2. Benutzen Sie absolute Zellbeziige oder Namen, wenn Sie Formeln kopieren wollen,
die sich auf eine bestimmte Zelle oder einen bestimmten Zellbereich beziehen.

3. Seien Sie aufmerksam, wenn Sie eine neue Zeile oder einen neuen Datenbereich
unmittelbar vor einer Funktion (z.B. Summe, Teilergebnis, Anzahl, Mittelwert) einge-
ben.

Andern Sie den Bezug in der Funktion und stellen Sie sicher, dass die neu eingefiig-
te(n) Zeile(n) in die Funktion einbezogen werden.

4. Wenn Sie Teilergebnisse berechnen wollen, verwenden Sie die Teilergebnisfunktion
und nicht die Summenfunktion.

5. Stellen Sie sicher, dass Zellen mit Nullwerten oder Textinhalten Ihre Berechnungen
nicht stéren, insbesondere wenn Sie Divisionen durchfuhren.

6. Ldschen Sie keine Formeln, die aufgrund eines besonderen Sachverhalts Fehlerwer-
te produzieren, sondern passen Sie die Formeln so an, dass keine Fehlerwerte ge-
zeigt werden. Verwenden Sie in Formeln ,Fehlerbehandlungsroutinen®.

7. Dokumentieren Sie lange Formeln, so dass Sie (und andere) zu einem spéteren Zeit-
punkt die Formel nachvollziehen kdnnen.
Dies gilt insbesondere fur mehrfach verschachtelte Formeln mit zahlreichen Klam-
mern.

8. Uberprufen Sie den Index, den Sie in Matrixformeln (z. B. SVerweis) verwenden.
Geben Sie acht, wenn Sie zusatzliche Zeilen oder Spalten in Ihre Matrix einfugen
bzw. Zeilen oder Spalten I6schen.

9. Vermeiden Sie nach Mdglichkeit vielfach verschachtelte Wenn-Funktionen.
Oft gibt es wesentliche bessere Alternativen (Index, Vergleich, Arrayformeln).

10. Achten Sie auf magliche Zirkelbeziige.
11. Seien Sie aufmerksam, wenn Sie unterschiedliche Mal3einheiten (Stck., TStck., T€,

Mio€, Meter und Kilometer, Liter und Milliliter) verwenden.
Stellen Sie eine korrekte Berechnung bzw. Umrechnung sicher.
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Excel-Datenlisten (-datenbanken) optimal einsetzen

1. Jedes Feld der Datenliste benotigt einen eindeutigen Feldnamen.
Versehen Sie deshalb jedes Feld mit einem Namen und verwenden den gleichen
Feldnamen in einer Datenliste nur einmal.

2. Eine Excel-Datenliste darf keine leeren Spalten und keine leeren Zeilen enthalten.

3. Wenn Sie mit Formeln, insbesondere Matrixformeln, auf Excel-Datenlisten zugreifen,
lassen sich haufig auftretende Fehler vermeiden, wenn Sie die Bezuge auf die Excel-
Datenliste absolut gestalten. Alternativ kdnnen Sie mit Namen arbeiten.

4. Versuchen Sie nicht, Excel als relationale Datenbank zu benutzen. Excel ist und
bleibt eine Tabellenkalkulation.

5. Wenn Sie mit Excel-Datenlisten arbeiten, die mehrere 10-tausend Datenséatze enthal-
ten, ist in aller Regel der Zeitpunkt gekommen, Uber alternative Losungen nachzu-
denken.

Pivottabellen optimal einsetzen

1. Pivottabellen sind ein viel zu selten genutztes Mittel von Excel. Dies liegt an zwei Din-
gen:
a) Das man nicht weif3, wie man diese erstellt und
b) Das man nicht weil3, woflir man diese erstellt.
Setzen Sie zur Erstellung von Berichten und Analysen Pivottabellen ein.
Pivottabellen sind duRRerst leistungsféahig und flexibel. Es gibt in vielen Fallen keine
leistungsféahigere in Excel als mit einer Pivottabelle.

2. Benutzen Sie zur Markierung der Pivottabelle oder Teilen davon grundsatzlich die
Markierungspfeile.

3. Nutzen Sie die umfassenden Mdglichkeiten, in Pivottabellen Berechnungen durchzu-
fuhren.

4. Machen Sie nach Mdglichkeit alles in der Pivottabelle und nicht auf3erhalb (z.B. Be-
rechnungen).

Alle Rechte vorbehalten 5
© ITB B. Kulpmann, Solingen



Excel-Power - Don’t work harder, work smarter!

Formatierung

1. Wenn Sie Kopiervorgénge in bereits formatierten Berichten durchfiihren, achten Sie
darauf, dass die Formate erhalten bleiben.
Wabhlen Sie statt des Befehls ,Einfugen“ den Befehl ,Inhalte einfigen*®

2. Verwenden Sie ,Uber Auswahl zentrieren“ statt ,Zellen verbinden*.
Der letztgenannte Befehl fihrt zu Problemen bei bestimmten Aktionen.

3. Achten Sie darauf, dass lange Zelleintrdge komplett sichtbar sind.
Arbeiten Sie ggf. mit einem Umbruch in der Zelle.

4. Schreiben Sie langere Texte, die zusammengehéren, nicht in verschiedene Zellen.
5. Das Formatieren von Bereichen, die gefilterte Daten enthalten, fihrt oft zu unge-
wuinschten Ergebnissen.
Formatieren Sie zuerst und filtern anschliel3end.

Diagramme

1. Begrenzen Sie die Zahl der Datenreihen in einem Diagramm.
Andernfalls wird es unubersichtlich und schwer verstandlich.

2. Wenn die dargestellten Datenreihen von ihren Wertebereichen sehr unterschiedlich
sind, verwenden Sie eine sekundare Grofienachse oder eine ,unterbrochene” Gro-
Renachse

3. Versehen Sie die Diagramme mit aussagefahigen Uberschriften und Beschriftungen.

4. Verzichten Sie darauf, neben den einzelnen Datenreihen Datenreihengesamtsum-
men darzustellen.

Ausdrucke optimal steuern

1. Wenn Sie den Berechnungsmodus von automatisch auf manuell verandert haben,
stellen Sie sicher, dass Sie spéatestens vor dem Ausdruck die manuelle Neuberech-
nung durchfiihren.

2. Wenn Sie einen Druckbereich definiert haben und spater wieder die gesamte Tabelle
ausdrucken mdchten, vergessen Sie nicht, den festgelegten Druckbereich zu 16-
schen.
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3. Wenn Sie die Druckoption ,Anpassen" verwenden, verzichten Sie auf manuelle Sei-
tenumbriche, weil diese bei der gewéahlten Anpassens-Option nicht relevant sind.

4. Verwenden Sie bei langeren Berichten ,Wiederholungszeilen* bzw. ,Wiederholungs-
spalten”.

Durch Einsatz von Makros / VBA (Visual Basic for Applications)
Excel-Anwendungen automatisieren und optimieren

1. Setzen Sie Makros/VBA zur Automatisierung von Routineablaufen ein. Dies ist eine
der besten Mdglichkeiten, die Effektivitdt und Effizienz deutlich zu erhéhen.

2. Wenn Sie mit der Programmiersprache VBA (Visual Basic) noch nicht vertraut sind,
zeichnen Sie zunachst Makros auf.

3. Geben Sie Zell- oder Bereichsbeziige nicht ,fest” in VBA-Makros ein.
Dies macht i.d.R. Makros unflexibel.

4. Stellen Sie sicher, dass lhre Tastenkombinationen, die Sie zum Aufrufen von Makros
verwenden, nicht identisch sind mit Tastenkombinationen, die bereits von Excel stan-
dardmafig belegt sind. Verwenden Sie fur Ihre Tastenkombinationen Grof3buchsta-
ben.

5. Achten Sie darauf, dass Ihre benutzerdefinierten Menus nicht den gleichen Aufruf-
buchstaben mehr als einmal enthalten.

6. Wenn auch andere Anwender lhre mit VBA-Makros versehene Datei benutzen,
schitzen Sie lhre VBA-Makros tGiber Kennwort.

7. Stellen Sie sicher, dass lhre Steuerelemente (Befehlsschaltflachen, Listenfelder, Op-
tionsfelder etc.) mit Makros oder Zellen verknupft sind.

8. Achten Sie darauf, dass uber VBA vorgenommene anwendungsspezifische Einstel-
lungen (Mentveranderungen etc.) beim Schliel3en der Anwendung wieder zurtickge-
setzt werden.

9. Vermeiden Sie Endlos-Schleifen!

10. Dokumentieren Sie immer lhren VBA-Code.
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11. Wann immer mdglich, schreiben Sie Code und Funktionen, die modular aufgebaut
sind und deshalb leicht an unterschiedlichen Stellen verwendet werden kénnen.

12. Verwenden Sie in VBA-Modulen immer "Option Explicit" (Variablendeklaration erfor-
derlich).
Verwenden Sie klare, gut nachvollziehbare Variablennamen.

13. Gehen Sie mit "On Error Resume Next" in VBA-Makros sehr zurtickhaltend um.

14. Schalten Sie auf jeden Fall — insbesondere bei umfangreicheren VBA-Makros — die
Bildschirmaktualisierung aus, wahrend der Makro ausgefiihrt wird.

15. Verlassen Sie sich nicht allein auf die Moglichkeiten des Makrorekorders, wenn Sie
ein VBA-Makro erstellen wollen.

Seminare zur Steigerung von Effektivitat und Effizienz

Excel-Power fir Controller

Wie Sie die umfassenden Maoglichkeiten von Excel optimal ausschépfen!
17. - 19. Februar 2010 Dusseldorf

21. - 23. Juni 2010 Dusseldorf

Controlling-Berichte mit Excel
Controlling-Berichte effizient und aussagekraftig gestalten!
24. - 25. Marz 2010 Dusseldorf

Professionelle Management-Diagramme und —Cockpits mit Excel

Wie Sie Management-Informationen optimal grafisch aufbereiten und perfekt
prasentieren!

14. - 15. Juni 2010 Dusseldorf

Excel-Makroprogrammierung/VBA fir Controller
Wie Sie lhre Anwendungen automatisieren und optimieren!
21. - 23. April 2010 Dusseldorf

Nahere Informationen finden Sie unter:
http://www.itb-con.de/seminare/overview.php

Alle Rechte vorbehalten 8
© ITB B. Kulpmann, Solingen


http://www.itb-con.de/seminare/overview.php

Excel-Power - Don’t work harder, work smarter!

ITB - Institut fir Training und Beratung
Partner fur erfolgreiches Controlling

Firmenprofil

Das Institut fir Training und Beratung arbeitet als unabhangiges betriebswirtschaftliches
Trainings- und Beratungsinstitut. Die Trainings- und Beratungstatigkeit konzentriert sich
auf die Fachbereiche Controlling, Unternehmenssteuerung und Finanz- und Rechnungs-
wesen.

Leiter des Instituts fur Training und Beratung ist Dipl.-Betriebswirt Bernd Kilpmann. Er
verfugt tber langjéahrige Erfahrungen im Controlling und Management namhafter Indust-
rieunternehmen. 1989 grindete er das Institut fiir Training und Beratung mit Firmensitz in
Solingen.

Seine anerkannten Fachkenntnisse haben ihn zu einem viel beachteten Trainer und Be-
rater werden lassen. Er ist au3erdem Autor der Fachbuicher "Grundlagen Controlling -
Unternehmen erfolgreich steuern” und "Kennzahlen im Betrieb - Wichtige Werte im Wett-
bewerb".

Ein besonderer Schwerpunkt seiner Trainingstatigkeit ist die Durchfihrung von PC-
gestitzten Spezialseminaren fur Controller. In diesen Seminaren vermittelt er seit 20 Jah-
ren, wie man den PC und gangige Software optimal fur Controllingzwecke einsetzt. Seine
Seminarteilnehmer schéatzen insbesondere, dass er gleichermal3en Uber ausgezeichnete
Controlling- sowie Excel- bzw. Access-Kenntnisse verfugt. Alle Seminare der Seminar-
reihe Professionelles Controlling mit Excel und Access wurden von Bernd Kilpmann pra-
xisorientiert konzipiert und werden von ihm auch persénlich durchgefihrt.

Durch die ausgepragte Praxisorientierung und eine 20-jahrige Seminar- und Beratungs-
erfahrung garantiert das Institut fir Training und Beratung Beratungs- und Weiterbil-
dungsleistungen von hdchster Qualitat. In dem wir unser umfangreiches Fachwissen tei-
len und praktische Hilfe bei verschiedensten Aufgabenstellungen im Controlling leisten,
sind wir fur unsere Kunden ein kompetenter Partner fur ein erfolgreiches Controlling.

Kontakt:
Per E-Mail: bk@itb-con.de
Per Telefon: 0212/80 09 90
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