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Tipp

Excel: Daten mit dynamischen Auswabhllisten

bequem und fehlerfrei erfassen

Wenn fir ein Projekt eine Vielzahl von Daten einzugeben sind, sollen
diese naturlich korrekt erfasst werden. Zugleich soll dies méglichst zeit-
sparend erfolgen. Kein Problem, wenn Sie fir einzelne Felder oder gan-
ze Bereiche Listen hinterlegen, aus denen sich die entsprechenden Da-
ten bequem auswéahlen lassen. Wie Sie dazu vorgehen, beschreibt der
Beitrag "Auswahllisten in Excel erstellen" (Projekt Magazin, 12/2009).

Dieser Tipp geht einen Schritt weiter. Er zeigt, wie Sie solche Auswabhllis-
ten einerseits verkniipfen und andererseits dynamisch anlegen. Mit dem
Verknipfen sorgen Sie dafiir, dass sich der angebotene Inhalt einer Liste
automatisch anpasst, je nachdem welche Auswahl Sie im vorherigen (ver-
knlpften) Feld getroffen haben. Das Dynamisieren hat zur Folge, dass
Ihre Auswabhllisten immer auf dem aktuellen Stand bleiben, auch wenn
sich die Anzahl der Eintrage in den hinterlegten Listen &ndert.

Als Beispiel dient hier die Planung des Mitarbeitereinsatzes in verschie-
denen Projekten. Im Mittelpunkt steht dabei die Frage, wer wann in wel-
chem Projekt welche Arbeit mit welchen Kosten erledigt. Eine Ubersicht
liefert eine Tabelle, in die zundchst der Projektname, anschlieRend der
Name des Mitarbeiters und schlie3lich die von ihm zu erbringende Leis-
tung eingetragen werden. Bild 1 zeigt eine Vorschau auf die fertige L6-
sung: Alle Angaben gelangen Uiber Auswahllisten oder mittels Formeln in
die Tabelle. Nur die Anzahl der Tage muss in Spalte F noch manuell
eingetragen werden. Die Mitarbeiter-Auswabhlliste passt ihren Inhalt mit-
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tels Verknipfung automatisch so an, dass nur diejenigen Mitarbeiter angezeigt werden, die in dem Projekt mitar-

beiten, das zuvor per Klick ausgewahlt wurde.

Auswabhllisten per Dropdown einrichten

Um die Auswabhllisten in der in Bild 1 gezeigten Tabelle einzurichten, nutzen Sie die Funktion Datentiberprifung. Ler-
nen Sie nachfolgend drei Méglichkeiten kennen, wie Sie die Listen anlegen kénnen: von einfach bis zu dynamisch.
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Eine Liste fur die Auswahl des
gewunschten Projekts erstellen
(Spalte B)

Im vorliegenden Beispiel sollen zwei
verschiedene Projekte zur Auswahl
stehen. Die Namen beider Projekte
kénnen Sie direkt im Dialogfeld
"Dateniberprifung” eingeben — dies
ist die einfache Variante, eine Liste
anzulegen:

o Offnen Sie die Beispieldatei und
wechseln Sie in das Arbeitsblatt
"Planung & Abrechnung".

e Markieren Sie den Bereich B4
bis B13.

= - . - R TR S N

=
[T

12

13
14
15

B C D E F G
Planung und Abrechnung der Personalressourcen
Cloud ~Hornick Architektur 1.200 € P 2.400 €
Cloud Lehrmann Entwicklung 800 € 4 3.200 €
Serverumstellung | Auras Entwicklung 800 € [ 4.800 €
Serverumstellung | Bérols ~Entwicklung 800 £ 6 4.800 €
Cloud Mietha aMm 1.000 £ 1 1.000 £
Cloud Hornick Infrastruktur 900 £ 1 900 £
Serverumstellung | Konradi Projektleitung . 1.200€ 1 1.200 €

I I | I I I

Dropdown Dropdown Dropdown SVERWEIS & Manuelle  Multiplikation
einfach verknupft dynamisch ~ WENNFEHLER  Eingabe & ISTZAHL

Bild 1: Vorschau auf die fertige Lésung mit einer Ubersicht der verwendeten Lésungs-
techniken.

e Wechseln Sie zur Registerkarte Daten und klicken Sie — wie in Bild 2 zu sehen — auf Dateniiberprifung [1].

e Markieren Sie im Dialogfeld "Datentiberprifung" den Eintrag "Liste" [2]. Tragen Sie in das Eingabefeld unter
"Quelle" [3] die beiden durch ein Semikolon getrennten Projektnamen ein: Cloud;Serverumstellung. Schlie3en

Sie mit OK ab.

Sie kdnnen jetzt — wie in Bild 2 ganz rechts zu sehen — die Projekte bequem per Dropdown auswahlen [4].

Dateniberprifun
= o

Datenidberprifung

Eingabemeldurg I Fehlermeldung

Gllkigkeitskriterien
Zulassen:
Liste 2
Dakern:
zwischen

Quelle:

Cloud; Serverumstellung

Leere Zellen ignorieren
Zellendropdawn

[ &nderungen auf alls Zellen mit den gleichen Einstelungen anwenden

Alle [Gschen

K l [ &bbrechen

Bild 2: Eine einfache Liste fur die Projektauswahl erstellen.

Projekt

Serverumstelung

Mitarbeiter
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Fur die Auswahl der Leistung (Spalte D) eine Liste mit Hilfe von Bereichsnamen erstellen

Wegen der umfangreicheren Auswahlmaglichkeiten in der Spalte "Leistungen" wére die oben beschriebene ma-
nuelle Eingabe im Dialogfeld "Dateniiberprifung” nicht zweckmafig. Besser ist es, wenn die Datenlberprifung
auf eine bereits vorhandene Liste zurlickgreift. Erfassen Sie dazu in einem separaten Arbeitsblatt namens "Basis-
daten" alle Informationen, die spater fur die Auswahllisten und Berechnungen gebraucht werden. Bild 3 zeigt die
drei fir das Beispiel bendétigten Listen, die jeweils durch leere Spalten voneinander getrennt sind.

Bereichsnamen fir die
Datenlisten vergeben

reiche D2:D5 sowie F2:F8.

Projektleitung 1.200 €

A B C D E F G
. . . 1
e Markieren Sie im Blatt
2 Serverumstellung
"Basisdaten” der Beispieldatei . ;
] ] ) 3 Abraham Hornick Architektur 1.200 €
den Bereich B2 bis B6, halten Sie .
. B 4 Auras Lehrmann Entwicklung 800 €
dann die Strg-Taste gedriickt und . :
. . L . 5 Borols Mietha Hardware 700 €
markieren Sie zusatzlich die Be-
6 Konradi Infrastruktur 900 €
7
8

e Betatigen Sie die
Tastenkombination Strg +
Umschalt + F3. Damit rufen Sie
das Dialogfeld Namen aus
Auswahl erstellen auf. Excel
schlagt vor, den Inhalt der oberen Zelle als Bereichsnamen zu verwenden.

am 1.000¢€

Bild 3: Drei voneinander getrennte Datenlisten fir das Fillen der Auswabhllisten und
das Berechnen der Kosten.

e Bestatigen Sie dies mit OK.

Méchten Sie die so erstellten Bereichsnamen Uberpriifen, rufen Sie den Namens-Manager tber die Regis-
- terkarte Formeln auf.

Die Auswabhlliste fuir Spalte D anlegen

Nach den Vorarbeiten mit den Bereichsnamen legen Sie nun die Auswahlliste fir die Spalte "Leistung" an:
e Markieren Sie im Blatt "Planung & Abrechnung" den Bereich D4:D13.

e Wechseln Sie zur Registerkarte Daten. Wahlen Sie wieder Datentberprifung und im Dialogfeld den Eintrag
“Liste".

e Kilicken Sie in das Eingabefeld unter "Quelle". Betatigen Sie die Taste F3, um — wie in Bild 4 gezeigt — die
Liste der vorhandenen Bereichsnamen in dieser Mappe anzuzeigen. Klicken Sie auf den Eintrag "Leistung"
und schlieRen Sie zweimal mit OK ab.

Die jeweils gewlinschte Leistung lasst sich jetzt in Spalte D bequem per Dropdown auswéhlen.

© 2013 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fiir Projektmanagement 3/7


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Excel: Daten mit dy

Ausgabe 14/2013
namischen Auswahllisten

bequem und fehlerfrei erfassen

Eine verknupfte Liste zur

Auswahl der Mitarbeiter Dateniberprifung [®][=]
erstellen (Spalte C) Einstellungen | Eingabemeldung I Fehlermeldung
. Glilkigkeitskriterien
In Spalte C werden die Namen der
i . ) Zulassen:
Projektmitarbeiter ausgewahilt. In der Licke Leere Zellen ignarieren
zugehorigen Auswahlliste sollen Digten: Zellendropdawn
allerdings nicht alle Namen zur zwischen '
. Mamen einfigen -‘E :
Auswahl stehen, sondern nur die uelle: . F3 l

derjenigen Personen, die im ausge-
wahlten Projekt (Spalte B) mitarbei-
ten. Das I6sen Sie mit einer ver-
knupften Auswabhlliste. Vorausset-

\ L

[7] Anderungen auf alle Zellen mit

Mamen einfligen:

Cloud

gistung
Serverumstelung
Tagessatz

zung dafir ist, dass Sie — wie hier
bereits geschehen — Bereichsnamen

alle [Gschen

definiert haben. So geht’s:

e Markieren Sie im Blatt "Planung
& Abrechnung" den Bereich fir
die Mitarbeiternamen — hier also
C4:C13.

(04 ] [ Abbrechen

e Wahlen Sie wieder Daten / Datentberprifung und den Eintrag "Liste".

Bild 4: Bereichsnamen verwenden, um eine Liste zur Auswahl der Leistungen zu erstellen.

e Tragen Sie unter "Quelle" die Formel =INDIREKT(B4) ein und schlieen Sie mit OK ab.

Die Funktion INDIREKT liest in Spal-

i

te B den Bereichsnamen aus (hier Datentberprifung

"Cloud" oder "Serverumstellung")

| Eingabermeldung | Fehlermeldung

und fullt die Auswahllisten in Spalte

. atiltigkeitskriterien
C passend mit den Daten des ge- - ;;
. 3 UIassen.
wahlten Bereichsnamens (Bild 6). et
1502
Daten:
wischen

Lele:
=INDIREKT(E4)

Leere Zellen ignorieren
Zellendropdawn

PR

[ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

alle [Gschen

(0] 4 ] [ Abbrechen

Bild 5: Mit der INDIREKT-Funktion die mdéglichen Eingabewerte in Spalte B vordefinieren
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Planung und Abrechnung der Personalressourcen

Projekt Mitarbeiter | Leistung Tagessatz | Anzahl Tage Kosten
Cloud Hornick l, Architektur 1.200 € 2 2.400 €
Cloud ntwicklung 800 € 4 3.200 €
Lehrmann
Serverumstl/Jetha ntwicklung 800 € 6 4.800 €
Serverumstellung | Borols Entwicklung 800 ¢ () 4.800 €
Cloud Mietha QM 1.000 € 1 1.000 €
Cloud Hornick Infrastruktur 900 £ 1 900 £
Serverumstellung | Konradi —Projektleitung 1.200 € 1 1.200 €
Abraham
Auras
Barols

Bild 6: Durch die Verknuipfung passt sich die Auswabhlliste fur "Mitarbeiter" automatisch an das zuvor ausgewahite Projekt an.

Dynamisch: Damit sich die Auswahllisten automatisch aktualisieren

Alle Eingabeerleichterungen fur die Planungstbersicht sind damit erledigt. Doch was passiert, wenn neue Mitar-
beiter oder Leistungen hinzukommen, sich also die Anzahl der Eintrage im Blatt "Basisdaten” (Bild 3) andert?
Damit Excel diese bericksichtigt, missten Sie jedes Mal die vergebenen Bereichsnamen neu anpassen, andern-
falls ignoriert Excel die neuen Eintrage.

Um solche umstandlichen Anpassungen zu vermeiden, kdnnen Sie die drei Listen im Blatt "Basisdaten” (Bild 3)
zu Bereichen machen, die sich je nach Datenmenge automatisch vergréRern oder verkleinern. Das erreichen Sie,
indem Sie diese Bereiche in "intelligente" Tabellen umwandeln. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

e Klicken Sie im Blatt "Basisdaten” in die Liste "Serverumstellung".

e Wahlen Sie auf der Registerkarte Start im Bereich Formatvorlagen den Befehl Als Tabelle formatieren und
bestatigen Sie das gleichnamige Dialogfeld mit OK. Noch schneller gelingt das Umwandeln mit der
Tastenkombination Strg + T.

e Wiederholen Sie den Befehl Strg

+ urj i T l__!-' - 2 - ~

.T fur_Jede der bem_ien anderen H ﬁ;’d I

Listen im Blatt "Basisdaten". Bedingte &l5 Tabelle fZellenformatvorlagen Odar Strg + T
Formatierung 1fc-rmatieren il 4 |

Formatvarlagen

e Andern Sie abschlieRend die
Namen der drei Tabellen in Bild 7: Den Datenbereich in eine "intelligente" Tabelle umwandeln.

"Serverprojekt”, "Cloudprojekt"
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sowie "Kosten", indem Sie je-
weils in eine beliebige Zelle der A B ¢ D E F G

. . 1
Tabelle klicken und in der
) 3 Serverumstellung
Registerkarte Tabellentools / . :
) 3 Abraham Hornick Architektur 1.200 €
Entwurf ganz links unter 4 Auras Lehrmann Entwicklung 800 €
Tabellgnname de_n neuen Na- 5 Bérols Mietha Hardware FO0 £
men eintragen. Die Tabellen- 6 Konradi K Infrastruktur 900 €
r.1-amen dienen nur der besseren : % Projektieitung | 1.200 €
Ubersicht und haben keinen . oM 1000 €
Einfluss auf die Auswabhllisten.
Um die Wirkung der vorangegange- Bild 8: Die kleinen dreieckigen Markierungen an der rechten unteren Ecke sind das
nen Schritte zu Uiberpriifen, geben Zeichen fir eine "intelligente" Tabelle.
Sie z.B. in B7 — also in die Zelle
direkt unterhalb der Tabelle "Ser-
verumstellung" — einen weiteren Marmens-hanager (2|l
Namen ein. Die Tabelle erweitert | Meu.. | [ Bearbeiten.. | | Léschen
sich automatisch nach unten und Marne Wert Bezieht sich auf Bereich
der Bereich wird automatisch ange- L= Cloud "Hornick"; "Lebrma. .. enlf Arbeitsmappe
L . T Cloudprajekt {"Hornick";"Lehrma... : arbeitsmappe
passt. Wenn Sie jetzt im Blatt "Pla- F kosten {"architekiur."1.20,,. =Basisdaten!$F$3:$G48  Arbeitsmappe
" =l Leistung {"Archibektur;"Ent...  =Basisdaten!$F$3$F$0 Arbeitsmappe
nung & AbreChnung z.B. Zelle C6 T Serverprojekt {"abraham";"auras",.. =Basisdaten!$B$3:$647 Arbeitsmappe
ankliCken, erscheint der neu einge- =l Serverumstellung  {"Abraham";"auras"... =Basisdaten!$B43:4647 arbeitsmappe
gebene Name zusétzlich unten in E = b
d A hilist Bezieht sich auf:
er Auswanlliste. X | | =Basisdaten!$D$3:4D45 e
_SchlieBen
Im Namens-Manager (Strg + _

- F3) werden alle Namen — Bild 9: Die drei Tabellennamen erscheinen im Namens-Manager zusétzlich zu den vier

sowohl die Bereichs- als auch Bereichsnamen.
die Tabellennamen —angezeigt.

Den Kostensatz und die Kosten ermitteln

Sorgen Sie zum Schluss noch fir die korrekten Betrage in den Spalten E und G (Bild 6).

Den Kostensatz in Spalte E ermitteln

Um in Spalte E den passenden Kostensatz zu einer in Spalte D gewahlten Leistung zu ermitteln, verwenden Sie
die Funktion SVERWEIS. Gehen Sie wie folgt vor:

o Markieren Sie die Zelle E4 im Blatt "Planung & Abrechnung".

e Geben Sie folgende Formel ein: =SVERWEIS(D4;Kosten;2;FALSCH). Sie sorgt dafir, dass nach der
Leistung, die in Spalte D gewahlt wurde, in der ersten Spalte der Tabelle Kosten gesucht wird. Bei einem
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Treffer wird in Spalte 2 der Tabelle der entsprechende Tagessatz zu der Leistung herausgesucht. Das
Argument FALSCH sorgt dafiir, dass nur bei genauer Ubereinstimmung ein Ergebnis geliefert wird.

o Kopieren Sie die Formel durch Ziehen am Ausfiillkéstchen von E4 nach unten bis E13.

e Wahlen Sie nach dem Kopieren in den Auto-Ausfilloptionen an der
rechten unteren Ecke — wie in Bild 10 gezeigt — die Option Ohne For-
matierung ausfillen.

&
4

Zellen kopieren

0 O

Mur Formate ausfillen

0

. Ohne Formati fial
Eine Fehlermeldung abfangen e e

Bild 10: Die Wahl der Option Ohne
In Zeilen, in denen noch keine Leistung ausgewéahlt wurde, erscheint in Formatierung ausfiillen verhindert,

Spalte E die Fehlermeldung #NV fir "Nicht vorhanden”. Um die Anzeige dass Rahmenlinien ungewollt er-
dieses Fehlers zu vermeiden, schlieBen Sie die SVERWEIS-Funktion ein scheinen oder verschwinden.
in eine WENNFEHLER-Funktion:

o Klicken Sie dazu E4 noch einmal an. Erweitern Sie die Formel oben in der Bearbeitungsleiste wie folgt:
=WENNFEHLER(SVERWEIS(D4;Kosten;2;FALSCH);™).

o Kopieren Sie die so erweiterte Formel nach unten bis E13.

Die Kosten in Spalte G berechnen

Erst wenn in Spalte F die Anzahl der Tage eingetragen wurde, sollen in der Spalte G die Kosten durch Multiplika-
tion des Tagessatzes mit der Anzahl an Tagen berechnet werden. Ob in Spalte F schon etwas eingegeben wur-

de, kénnen Sie durch die Funktion WENN mit Hilfe von ISTZAHL prtfen.

Erledigen Sie die Kostenberechnung wie folgt fir den gesamten Zellbereich:
e Markieren Sie Zellen G4 bis G13.
e Geben Sie die folgende Formel ein; =WENN(ISTZAHL(F4);E4*F4;™).

e SchlieRBen Sie die Formel diesmal nicht mit Enter ab, sondern wegen der Bereichsmarkierung mit der
Tastenkombination Strg + Enter.

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wéahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter www.projektmagazin.de/ausgaben/2013 oder klicken Sie hier, um direkt
zum Artikel zu gelangen.
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