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Das Fachportal fiir Projektmanagement

Software-Anleitung

Projekte mit Excel 2007/2010 steuern

Teil 1: Projekte strukturieren und Termine planen

Bei einer Vielzahl von Projekten ist Excel als Werkzeug vollig ausrei-

chend, um die Termine und Kosten im Blick zu behalten. Die aktuellen
Versionen 2007 und 2010 von Excel bieten zudem neue Funktionen, die
Projektmanagern, -assistenten und -mitarbeitern die Arbeit und die
Ubersicht erleichtern. Griinde genug, um in einer mehrteiligen Artikelfolge
neue Mdglichkeiten und Starken von Excel vorzustellen. Erfahren Sie

Dieter Schiecke

Software-Trainer,
Consultant und Coach.
Spezialgebiet: Visuelle

anhand eines Beispiels aus der IT-Praxis, wie Sie Projekte mit Excel Umsetzung von Informationen mit
2007 und 2010 steuern Microsoft Office. Chefredakteur der
Zeitschrift "PowerPoint aktuell".
Dieser erste Teil der Artikelfolge beschreibt, mit welchen Techniken Sie Kontakt: dieter@schiecke.biz
Ihre Projekte in Excel strukturieren und zeitlich planen kénnen. In den Mehr Informationen unter:
weiteren Teilen lesen Sie, wie Sie die tatséchlich verfiigbaren Arbeitsta- > projektmagazin.de/autoren

ge in einem Projekt flexibel berechnen und wie Sie Projekttermine mit

Hilfe eines Gantt-Diagramms oder einer dynamischen Zeitleiste tiber- shnliche Artikel

sichtlich darstellen.

in den Rubriken:
Bei unserem Fallbeispiel geht es darum, einen Umstieg auf Office 2010 > Microsoft Excel
und Windows 7 zu planen und zu realisieren — eine Aufgabenstellung,
die derzeit eine Reihe von Unternehmen und Einrichtungen beschaftigt.

> Ablauf- und Terminplanung

Die Projektstruktur erfassen

Zur Strukturierung und Planung der Projekte ist zunachst eine Tabelle erforderlich, die folgende Daten enthalt:

e Die Bezeichnungen der Projekte, der einzelnen Projektphasen sowie der Arbeitspakete.
e Anfang und Ende der einzelnen Aktivitdten — soweit bekannt.

e Die Dauer der einzelnen Aktivitdten — und zwar sowohl in Kalendertagen (zur Visualisierung der Projektphasen
als Gantt-Diagramm) als auch in Arbeitstagen (fiir das Uberwachen der Termine und Kosten).

Die erste Aufgabe besteht somit darin, eine solche Tabelle anzulegen. Die Projektdaten, wie Projektname, Phase
und Arbeitspaket sollen sich dabei moglichst komfortabel eingeben lassen.

Projektdaten nicht nur fehlerlos, sondern auch komfortabel eingeben

Wenn sich bereits beim Eintragen der Projektdaten Tippfehler einschleichen, sind Argernisse beim spéateren
Filtern und Auswerten der Daten vorprogrammiert. Vermeiden Sie solche Probleme von Anfang an, indem Sie
die betreffenden Tabellenspalten so einrichten, dass nur bestimmte Werte eingetragen werden kénnen, wie z.B.
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bestimmte Projektbezeichnungen,

Datumsangaben eines eingegrenz- & £
ten Zeitraums oder Zahlen aus Z :
3 Projekt Phase Paket
einem fest umrissenen Wertebe- 1 y 3 B
. . . = M 1
reich. Excel bietet dazu schon seit 6 2
. . . W e ler 7 = Projekt ; Phase Paket
vielen Jahren die Funktion "Gliltig- 8 4 office - ~ 3
P . - - 5 | Off
keit", die ab Version 2007 in "Da- 10 5l offce |1 e ‘
11 7 Office Training ; =
0 0 n vorlagen 3 Projekt Phase Paket
tendberprifung" umbenannt wurde. - Oziw Yorlagen  ETERETT
9 | Office 5 Office Konzept LAl
10 \Nfl:dDWS 6 Office Tests gﬁf{:ﬂﬁw

Im Beispiel soll die Dateniiberprii- m e 7| Office  Tests

i 8 Office Vorlagen
fung dazu dienen, dem Anwender 9 | Office  Vorlagen

.. T 10| Windows Konzeption

vorher definierte Auswahlméglich- 11| Office _Anpassungen

keiten fur Projekthame, Phase und
Arbeitspaket anzubieten. Wie in
Bild 1 gezeigt, soll in Spalte A das
Projekt ("Office" und "Windows")

Bild 1: Sicher und komfortabel: Die Eintrage fur Projekte, Phasen und Pakete aus
vorgegebenen Listen wahlen.

auswahlbar sein. Abhangig vom gewahlten Projekt sollen dann in Spalte B nur die zugehérigen Phasen und in
Spalte C innerhalb der Phasen nur die zutreffenden Pakete zur Auswahl stehen.

Um die jeweiligen Auswahllisten zu erzeugen, miissen Sie zunachst die entsprechenden Listenfelder bereitstel-

len und miteinander verkniipfen. Das gelingt besonders einfach, wenn Sie, wie nachfolgend gezeigt, mit Be-

reichsnamen arbeiten.

Wichtige Vorarbeit: Bereichsnamen definieren

Geben Sie in einem Arbeitsblatt, das Sie "Struktur" nennen, eine Art Projektstrukturplan ein. Im vorliegenden Fall

ist in den Zeilen 1 bis 7 das Projekt

zum Umstieg auf Office 2010 er- A | B c D E F G
. 1 Konzept Tests Anpassungen Training Vorlagen Ausrollen
faSSt (Blld 2)' ES beSteht aus 2 Entwurf Schnittstellen Excel YBA Support 1 Office-Design| Bereich 1
SEChS Phasen (Zelle 1) und den 3 Uberarbeitung Excel-Makros Access VBA Support 2 Ward Bereich 2
4 Entscheidung Access-Makros Schnittstellen Multiplikatoren 1 PowerPoint Bereich 3
jeWGIlS Zugehongen Paketen (Ze]— 5 Hardware Multiplikatoren 2 Excel Bereich 4
. ) ) 5] Mete Multiplikatoren 3 Access Bereich 5
len 2 bis 7). Analog dazu ist die 7 Anwender OneNote
. 8
Struktur des Projekts zum Wechsel :
9 Konzeption Testen Anpassen Schulung Rollout
des Betrlebssystems auf W'ndOWS 10 Entweurf Anwendungen 1 Anwendungen 1 | Support 1 Bereich 1
. . X X 11 Uberarbeitung | Anwendungen 2 Anwendungen 2 | Support 2 Bereich 2
7 ab Zelle 9 abgeb”det. Dam|t bel 12 Entscheidung Anwendungen 3 Anwendungen 3 Admin 1 Bereich 3
V b d B . h 12 Anwendungen 4 Anwendungen 4 | Admin 2 Bereich 4
der erga e aer ereicnsnamen 14 Hardware 1 Hardware 1 Multiplikatoren 1 Bereich 5
. P 15 Hardware 2 Hardware 2 Multiplikatoren 2
kelne Storenden Dopplungen ent- 16 Hardware 3 Hardware 3 Multiplikatoren 3
stehen, wurden fir die Phase von- & Anwender

einander leicht abweichende Be-
zeichnungen gewabhilt.

Bild 2: Die grobe Struktur der beiden IT-Projekte in dem Arbeitsblatt "Struktur" erfassen.
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Die Technik, mit der sich Bereichsnamen besonders einfach zuweisen lassen

Jeder der gewiinschten Bereichs-
namen liel3e sich Uber die Regis-
terkarte "Formeln" und den Befehl
"Namen definieren" einzeln festle-
gen. Doch bei den zahlreichen
Namen, die erforderlich sind, ware
das zu viel Zeitaufwand. Schneller
geht's mit folgender Technik, die
sich schon seit vielen Excel-
Versionen bewahrt hat:

e Markieren Sie den Namen des
ersten Projekts und die dazuge-
hérigen Phasen, also den Zell-
bereich Al bis G1.

Mamens-kanager @
Meu. .. ] [ Bearbeiten. .. ] [ Léschen
Marme Wert Bezicht sich auf Bereich Kommentar
C "anpassungen”.... =Strukburl$B$1:$5%1  Arbeitsmappe
=l Windows {"Konzeption"."Testen"."Anpassen”...  =Strukkur!$B$9:$F$9  Arbeitsmappe
Bezieht sich auf:
7| | =strukburi$es1:$as1

Bild 3: Erstes Ergebnis: Die Bereichsnamen "Office" und "Windows" sind in der Mappe
registriert.

e Halten Sie die Taste Strg gedriickt und markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste zuséatzlich den Namen
des zweiten Projekts mit den dazu gehdrigen Phasen, also den Zellbereich A9 bis F9.

e Rufen Sie jetzt mit der Tastenkombination Strg+Umschalt+F3 das Dialogfeld "Namen aus Auswabhl erstellen"

auf (Bild 3). Excel weist darauf hin, dass es den Inhalt der jeweils linken Zelle beider Markierungen als Be-

reichsnamen verwenden wird.

e Bestétigen Sie dies mit einem
Klick auf OK.

Kontrollieren Sie kurz, ob Excel
tatséchlich beide Namen — "Office"
und "Windows" — vergeben und
dabei die richtigen Bereiche beriick-
sichtigt hat (Bild 3). Klicken Sie dazu
in der Registerkarte Daten auf die
Schaltflache Namen definieren (in
Excel 2007: Formeln / Namens-
Manager). Schneller geht es mit der
Tastenkombination Strg+F3.

Zuweisen von Bereichsnamen

Bezeichnungen, die als Bereichsname vorgesehen sind, sollten bestimmten Regeln
entsprechen.

Da Bereichsnamen beispielsweise weder Leertasten, noch Schréagstriche oder das
Zeichen "&" enthalten dirfen, sollte bereits beim Eintragen in den Zellen, die spater
Namensgeber sein sollen, darauf geachtet werden. Aus dem Zelleintrag "Office 2010"
macht Excel den Namen "Office_2010", aus dem Zelleintrag "Vorlagen & Designs" den
Namen "Vorlagen___ Designs" und aus "Vorlagen/Designs wird "Vorlagen_Designs".

Damit Excel bei der oben beschriebenen Verknipfungstechnik mit INDIREKT korrekte
Ergebnisse fur Spalte B erzeugt, musste beispielsweise in Spalte A als
Projektbezeichnung "Office_2010" statt "Office 2010" eingeben werden.

Weitere Bereichsnamen fiir die einzelnen Projektphasen vergeben

Damit Excel beim Verknupfen der Listenfelder auf die passenden Inhalte (Pakete) der einzelnen Phasen zu-
greifen kann, weisen Sie weiteren Bereichen einen Namen zu:

e Markieren Sie die erste Phase, also den Zellbereich B1 bis B4.
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e Betatigen Sie die Taste Strg und

lassen Sie diese gedriickt. Fi- Narnens-Manager 5|
gen Sie der Markierung nun mit eu.. | [ Bearbeten... | [ Lschen
ged ruckter |inker Maustaste Mame Werk Bezieht sich auf Bereich Kaommentar
. i . L=l finpassen {"anwendungen 1";"anwendungen ...  =Strukturl$D$10:%...  Arbeitsmappe
nOCh dle ZellberEIChe der I’estll- =1 Anpassungen {"Excel ¥BA";"Acces YBA";"Schnitts, .. =Struktur!$D$2:4044  Arbeitsmappe
. X =1 Ausrollen {"Bereich 1";"Bereich 2";"Bereich 3"...  =Struktur!$Gz:$G46  Arbeitsmappe
Chen Phasen h|nZu, also ClCG, =l Konzept {"Enbwurf';"Uberarbeitung”;"Entsc...  =Strukkur1$B$2:$644  Arbeitsmappe
; ) ; . =l Konzeption {"Enbwurf';"Uberarbeitung”;"Entsc...  =Strukkurl$B$10:4B...  Arbeitsmappe
Dl . D4’ El . E7’ Fl . F7’ G 1 G6’ =1 Office {"Konzept"."Tests" "Anpassungen”.... =Struktur!$B41:4G$1  Arbeitsmappe
Bg: 812, Cg C16, Dg : DlG, =1 Rollout {:Bereich 1"I,:"Ill38reich 2",'I:'liereic.h 3: .. =Strukburl$FE10:4F... Arbe?tsmappe
=l 5chulung {"3upport 1";"5upport 2";"admin 1"...  =Strukturl$E$10:$E...  Arbeitsmappe
Eg: E17 SOWie Fg F14 =l Testen {"Anwendungen 1";"anwendungen ...  =Struktur!$C$10:%...  Arbeitsmappe
=l Tests {"schnittstellen';"Excel VBA";"Acce..,  =Struktur!$C$2:$C46  Arbeitsmappe
. . i i =1 Training {"Support 1";"Support 2";"Multiplika...  =Struktur!$E$2:4E47  Arbeitsmappe
o Betatlgen S|e W|eder d|e TaS— =l varlagen {"Office-Design”; "word";"PowerPoi...  =Strukturl$F$2:$F$7  Arbeitsmappe
¢ k b t =1 windows {"Konzeption","Testen","anpassen”,..  =Strukturl$B$9:$F$9  Arbeitsmappe
enkompination
Strg+Umschalt+F3. Diesmal
Bezieht sich auf:
verwendet Excel aufgrund der X[+ ] [=strukeurgpg10:40516
Inhalte und Markierungen den
Zellinhalt aus der obersten Zelle
jedes Bereichs als Namen. Bild 4: Ubersicht tiber die bisher definierten Bereichsnamen in dieser Excel-

SchlieRen Sie mit einem Klick Arbeitsmappe.

auf OK ab.

Um zu kontrollieren, ob alle Namen ordnungsgemaf3 tibernommen wurden, rufen Sie wieder den Namens-
Manager mit Strg+F3 auf. Hier sollte die in Bild 4 gezeigte Liste von Namen zu sehen sein.

Mittels Datenuiberprifung mégliche Eingabefehler verhindern

Nach diesen Vorarbeiten ist das Ein-

e )

richten der verknupften Listenfelder in S R
wenigen Handgriffen erledigt.

| Eingabermeldung I Fehlermeldung

e Wechseln Sie in ein neues Ta- Giiltigheitskriterien
. Zulassen;
bellenblatt und benennen Sie Lt Leere Zellen ignarieren
dieses mit "Planung"”. Daten: Zellendropdown
e Markieren Sie in Spalte A den awischen
. . . . uelle:
Zellbereich, in dem spéter eine = —
. . . Cffice; Windows
der beiden Projektbezeichnun-
gen — "Office" oder "Windows" —
stehen soll. In der Belspleldatel [] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

ist es der Bereich A4 bis A30.

Alle laschen Ok ] [ Abbrechen

Daten und klicken Sie dort auf Bild 5: Im Dialogfeld "Dateniiberpriifung” tiber den Eintrag Liste die beiden méglichen
Datentiberprifung. Projektbezeichnungen festlegen.

e Wechseln Sie zur Registerkarte
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Markieren Sie in dem Dialog-
feld "Datentberprufung” unter
"Zulassen" den Eintrag "Liste"
(Bild 5).

Tragen Sie in das Eingabefeld
unter "Quelle" die beiden zur
Auswahl stehenden Projekt-
namen durch ein Semikolon
getrennt ein: Office;Windows
(ohne Leertaste nach dem
Semikolon).

£, B C

Projekt Phase Paket

|~

Windowes

[ [ S T Y

Bild 6: In Spalte A ist dank der Festlegung im Dialogfeld "Datenuberprifung" nur noch
die Eingabe von zwei Begriffen mdglich.

Tragen Sie in das Eingabefeld unter "Quelle" die beiden zur Auswahl stehenden Projektnamen durch ein
Semikolon getrennt ein: Office; Windows (ohne Leertaste nach dem Semikolon).

SchlieRen Sie mit einem Klick auf OK ab.

Klicken Sie nun auf Zelle A4. Wie in Bild 6 gezeigt, kénnen Sie in dem Listenfeld bequem einen der beiden
Projekteintrage wahlen; Tippfehler sind so ausgeschlossen.

Das Listenfeld fur Spalte B mit dem in A gewahlten Projekt verkniipfen

Markieren Sie in Spalte B den
Zellbereich, in dem spéter die
Bezeichnungen fir die Phasen
stehen sollen; im Beispiel sind
das die Zellen B4 bis B30. Die
Eingaben, die in diesem Be-
reich gemacht werden, sollen
in Abhangigkeit davon erfol-
gen, welches Projekt zuvor in
Spalte A gewahlt wurde.

Klicken Sie wieder auf den
Befehl Datenliberprifung in
der Registerkarte Daten (Bild 7).

Wahlen Sie im daraufhin an-
gezeigten Dialogfeld wiederum
den Eintrag "Liste".

s )

Dateniberprifung @

| Eingaberneldung I Fehlermeldung

alltigkeitskriterien
Zulassen:
Liske Leere Zellen ignorieren
Daten: Zellendropdawn
zwischen
uelle:
=IMDIREKT(A4)
[T Bnderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen arwenden

(0] 4 ] [ abbrechen

Bild 7: Mit der INDIREKT-Funktion die méglichen Eingabewerte in Spalte B vordefinieren.
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e Tragen Sie diesmal unter
"Quelle" folgende kurze Formel A B =

ein: =INDIREKT(A4). 1
SchlieRBen Sie mit OK ab. 2
_ ) o 3 Projekt Phase Paket
Die Funktion INDIREKT liest in EI Offica
Spalte A den Bereichsnamen aus = | Offi
und fullt daraufhin in Spalte B — so ?EE Tests
wie in Bild 8 gezeigt — die Liste mit 6 | Office ANPSSSUNGEN
i i . 7 Office Training
den zu diesem Bereich gehdren- Yorlagen
den Informationen. g | Office Ausrallen
9 Office
10 Windows
Das Listenfeld fur Spalte C mit 11| Office

der in B gewéhlten Projektphase

verknupfen Bild 8: In Abhangigkeit von dem in Spalte A gewéhlten Projekt stehen in B sofort die

passenden Eintrage zur Verflgung.
Wiederholen Sie nun analog fur

Spalte C die Schritte, die dafir
sorgen, dass jeweils die zur gewéhlten Phase verfligbaren Pakete angezeigt werden:

e Markieren Sie den Zellbereich in Spalte C, in dem die Arbeitspakete angezeigt werden sollen — im Beispiel
C4 bis C30 — und klicken Sie wieder auf den Befehl Datenliberprifung.

e Waéhlen Sie im Dialogfeld § !

"Datenuberprufung” wiederum Dateniberprifung (-2 el
den Eintrag "Liste" (Bild 9) und

Eingabemeldung I Fehlermeldung

tragen Sie unter "Quelle"
diesmal die folgende Formel Giktigheitskrierien
. Zulassen:
ein: =INDIREKT(B4). Liste Leere Zellen ignorieren
SchlieRen Sie mit OK ab — Zellendropdown
zwischen
Zwischenfazit Quelle:
Mit diesen Schritten haben Sie dafiir =INDIREKT(ES)
gesorgt, dass lhnen nach Auswahl
der Projektbezeichnung in Spalte A g ¢ all Zollor it den cleichon Einctal .
alS nachstes in Spalte B d|e dazu nderungen adr alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwendaden

definierten Phasen zur Verfiigung Alle [fschen o ] [ bbrechen

stehen und anschlief3end in Spalte

C die zu der JeWEIls gewahlten Pha- Bild 9: Mit der INDIREKT-Funktion auch die Eingabewerte fiir Spalte C vorbestimmen.
se passenden Arbeitspakete.
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Termine und Dauer berechnen

Wenn zu Projektbeginn die Phasen und Arbeitspakte benannt sind, kénnen die meisten der Termine fir Start
und Ende festgelegt werden. Aus denen lasst sich dann leicht die Dauer (in Kalendertagen) ermitteln.

Doch nicht in jedem Fall ist es moglich, fur Start und Ende eine Datumsangabe einzutragen, denn manche Termine
missen erst berechnet werden. So ist bei einer Schulung beispielsweise klar, wann sie beginnt und wann sie en-
det. Sollen jedoch Tests durchgefuhrt werden, kann meist nur der Starttermin angegeben werden, aus dem dann
mit Hilfe eines Schatzwerts fur die benétigte Anzahl von Testtagen der Endtermin berechnet wird. Umgekehrt gibt
es auch die Situation, dass ein einzuhaltender Endtermin feststeht und aus der Erfahrung her bekannt ist, wie viel
Zeit fur eine bestimmte Aufgabe bendtigt wird. In dem Fall wird der Starttermin durch Berechnung ermittelt. Fir
diese Art von Berechnung kommen die Funktionen NETTOARBEITSTAGE sowie ARBEITSTAG zum Einsatz.

Um als nachstes die Termine der einzelnen Arbeitspakete eingeben zu kénnen, erweitern Sie die vorhandene
Tabelle ab Spalte D wie in Bild 10 gezeigt.

pit B (o D E F G H
1
2
3 | Projekt ~| Phase | Paket - | Werantwortlich | ~| Beginn |~| Dauer |~| Ende |~| Arbeitstage -~
4 | Office Konzept Entwurf
5 | Office Konzept Uberarbeitung
£ | Office Konzept Entscheidung
7 | Office Tests Schnittstellen
g | Office “orlagen Cffice-Design
3 | Office “orlagen Cffice-Design
10| wWindows  Konzeption Entwurf

Bild 10: Der weitere Aufbau der Tabelle ab Spalte D.

Mehr Information auf einen Blick: Zum Datum auch den Wochentag anzeigen

Fur die Datumswerte in den Spalten Beginn und Ende kénnen Sie bereits vor der Eingabe das Aussehen des
Datums bestimmen. Meist reicht ein Format, das je zwei Stellen fur Tag und Monat sowie vier fiir das Jahr vor-
sieht — also beispielsweise 21.05.2011. Das dazu passende Zahlenformat ware TT.MM.JJJJ. Gerade bei der
Planung ist es jedoch hilfreich, zu einem Datum auch den Wochentag zu sehen, denn in den meisten Féllen
sollen es Termine zwischen Montag und Freitag sein. Die Losung bringt hier das benutzerdefinierte Zahlenformat
"TTT* TT.MM.JJJJ".

Um ein solches Zahlenformat zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie zuerst den Zellbereich fur die Eingabe der Anfangsdaten, also E4:E30. Halten Sie die Taste
Strg gedriickt und markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste noch G4:G30.
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¢ Rufen Sie mit der Tastenkombination Strg+1 das Dialogfeld Zellen formatieren auf.
o Markieren Sie links in der Kategorienliste nacheinander Datum und Benutzerdefiniert.
e Geben Sie jetzt in das Eingabefeld rechts oben das Format TTT* TT.MM.JJJJ ein. Schlielen Sie mit OK ab.

Das eingegebene Zahlenformat funktioniert wie folgt: Die Anweisung TTT zu Beginn steht fur die zusétzliche
Anzeige des abgekirzten Wochentages. Das Sternchen (*) und die nachfolgende Leertaste sorgen dafir, dass
das Datum in der Zelle biindig angeordnet wird, also der Wochentag am linken, das Datum am rechten Zellrand
steht. Diese Konstruktion wirkt wie ein Tabulator in Word. Das Sternchen ist die Anweisung, das unmittelbar
nachfolgende Zeichen — im vorliegenden Fall das Leerzeichen — so oft zu wiederholen, bis die Spalte links und
rechts biindig ausgeftillt ist.

Die Dauer der einzelnen Aktivtaten in Kalendertagen berechnen

Nach Eingabe der bekannten Daten fiir den Beginn und das Ende von Aktivitaten in den Spalten E und G kon-
nen Sie in Spalte F die Dauer in Kalendertagen berechnen.
e Markieren Sie dazu Zelle F4 und geben Sie die Formel =G4-E4+1 ein.

e Sollten Sie als Ergebnis der Formel nur eine Ansammlung von ##### sehen, lassen Sie sich davon nicht
irritieren. Excel Ubertragt das Datumsformat der Zelle E4 auch auf die Ergebniszelle. Lassen Sie F4 markiert,
rufen Sie mit Strg+1 das Dialogfeld zum Formatieren auf und wahlen Sie in der Registerkarte "Zahlen" das
Format "Standard". Schneller I6sen Sie das Problem mit der Tastenkombination Strg+&.

e Ziehen Sie die Formel am Ausflllkastchen von F4 bis F30 nach unten. Wenn teilweise noch Werte im Mi-
nusbereich erscheinen, liegt das daran, dass noch nicht alle Termine vorliegen.

Die Dauer der einzelnen Aktivtaten in Arbeitstagen berechnen

In Spalte H sollen nun in jeder Zeile die tatséchlich verfligbaren Projekttage ermittelt werden. Von den eben er-
mittelten Kalendertagen sind dafur folgende Kategorien abzuziehen:

e die Wochenenden und Feiertage,

e andere arbeitsfreie Tage (Urlaub, Betriebsferien, so genannte Briickentage) sowie

o alle Tage, an denen nicht an dem Projekt gearbeitet wird oder werden kann.

Zum Erledigen dieser Aufgabe missen Sie nicht lhren Kalender ziicken und die entsprechenden Tage abzéahlen.
Excel bietet eigens dafir die Funktion NETTOARBEITSTAGE an. Sie rechnet aus einer Zeitspanne alle Wo-
chenenden heraus und kann weitere Tage von den normalen Kalendertagen abziehen, wenn diese zuvor in einer
Liste eingegeben wurden — z.B. Urlaubs- und projektfreie Tage.
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Einen Bereich fir freie Tage anlegen

e Tragen Sie im Arbeitsblatt "Struktur" ab Zelle 12 untereinander die Datumsangaben fiir alle Feiertage, arbeits-
freien Tage und Nicht-Projekttage in einer Liste unsortiert ein. Geben Sie in Zelle 11 als Uberschrift "Projekt-
freie Tage" ein.

e Markieren Sie den Bereich in Spalte | von Zeile 1 bis zur letzten Datumsangabe.

e Rufen Sie mit Strg+Umschalt+F3 wieder das bereits weiter oben beschriebene Dialogfeld zum Ubernehmen
des Bereichsnamens auf.

e Wenn Sie das Dialogfeld mit OK schlieBen, wird der neue Bereichsname "Projektfreie_Tage" angelegt.
Mit NETTOARBEITSTAGE die tatsachlichen Fristen berechnen

Berechnen Sie nun mit der Funktion NETTOARBEITSTAGE die Tage, an denen tatsachlich fir ein Projekt
gearbeitet wird. Nutzen Sie dabei die Tatsache, dass Excel ab Version 2007 weitaus mehr Unterstitzung
beim Verwenden von Funktionen in Formeln bietet:

o Markieren Sie Zelle H4, geben Sie ein Gleichheitszeichen und die drei Buchstaben "net" ein.

X v | =Net

73 | Gibt die Anzahl der Arbeitstage in einem Zeitintervall zurick
':E:r:' METTOARBEITSTAGE. IMTL

Bild 11: Excel erstellt automatisch eine Vorschlagsliste, wenn die Anfangsbuchstaben einer Funktion eingegeben werden.

e Excel listet nun alle Funktionen auf, die mit der angegeben Buchstabenfolge beginnen. Au3erdem wird eine
kurze Erklarung fur die Funktion angezeigt. Bewegen Sie bei Bedarf mit den Richtungstasten der Tastatur
die Markierung zu der gewtinschten Funktion.

¢ Ubernehmen Sie die gewiinschte,
jetzt markierte Funktion durch kur- *® v Jo | =NETTOARBEITSTAGE
zes Betétigen der Tabulator-Taste | METTOARBEITSTAGE(Ausgangsdatum ; Enddatum; [Freie_Tage]) |
in die Bearbeitungszeile. Nun er- Bild 12: Excel tibernimmt die markierte Funktion nach Betatigen der Tabulator Taste
scheint dort wie in Bild 12 zu sehen  in die Bearbeitungszeile.
=NETTOARBEITSTAGE(.

e Unter der Bearbeitungszeile finden Sie die Information, welche Argumente fiir die gewahlte Funktion erfor-
derlich sind. Klicken Sie flir das Argument "Ausgangsdatum" auf Zelle E4.

e Geben Sie ein Semikolon ein und klicken Sie fir das Argument "Enddatum" auf G4.

e Tippen Sie erneut ein Semikolon ein, um das dritte Argument zu erfassen. Betétigen Sie die Taste F3
und wahlen Sie auf der nun eingeblendeten Liste von Namen den Eintrag "Projektfreie_Tage".
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e Die vollstdndige Formel in Zelle H4 sollte nun lauten =NETTOARBEITSTAGE(E4;G4;Projektfreie_Tage).
SchlieRen Sie mit Enter ab und kopieren Sie die Formel durch Ziehen am Ausflllkastchen nach unten.

Ausblick

Manche Arbeitspakete kdnnen nicht von Montag bis Freitag erledigt werden. Nur an bestimmten Tagen verfug-
bare Raume fur Schulungen oder ein zeitlich eingegrenzter Zugang zu den Testrechnern wéaren nur zwei der
maoglichen Einschrankungen. Erfahren Sie in Teil 2, wie Sie mit der neuen Funktion NETTOARBEITSTAGE.INTL
in Excel 2010 solche Gegebenheiten flexibel berticksichtigen kénnen. Lesen Sie aul3erdem, wie Sie mit der
Funktion ARBEITSTAG einen Anfangs- oder Endtermin berechnen und lernen Sie auch hier die Vorziige der
flexibleren Variante in Excel 2010 kennen: ARBEITSTAG.INTL.

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter www.projektmagazin.de/ausgaben/2011 oder klicken Sie hier, um direkt
zum Artikel zu gelangen.
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