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Die Informationen in diesem Leitfaden dienen ausschließlich
Bildungs- und Informationszwecken. Obwohl größte Sorgfalt
auf die Richtigkeit und Zuverlässigkeit der Inhalte verwendet
wurde, übernehmen Autor und Verlag keine Gewähr für die
Vollständigkeit, Anwendbarkeit oder die Ergebnisse, die sich
aus der Anwendung der vorgestellten Techniken, Tipps und
Anweisungen ergeben.

Die Funktionen von Microsoft Excel können sich im Laufe der
Zeit ändern. Dieser Leitfaden spiegelt den Stand der Software
in der Version 2026 wider. Benutzer sind selbst dafür
verantwortlich, alle Vorgehensweisen zu überprüfen und die
Software verantwortungsvoll zu verwenden. Autor und Verlag
haften nicht für Verluste, Schäden oder Fehler, die durch die
Anwendung der in diesem Leitfaden enthaltenen
Informationen entstehen.

Lesern wird empfohlen, Vorsicht walten zu lassen, regelmäßig
Datensicherungen durchzuführen und bei spezifischen
technischen Problemen die offizielle Microsoft-Dokumentation
oder Supportkanäle zu konsultieren.

INHALTSVERZEICHNIS  

Kapitel 1: Einleitung



1.1 Über diesen Leitfaden

Warum dieser Leitfaden existiert 
Microsoft Excel hat sich zu einem der leistungsstärksten Werkzeuge für die
Datenverarbeitung, Berichtserstellung und Informationsanalyse entwickelt. Trotz seiner
weiten Verbreitung empfinden viele Anwender Excel als abschreckend, insbesondere bei
komplexen Formeln, dynamischen Diagrammen oder großen Datensätzen. Dieser
Leitfaden soll diese Scheu nehmen und Excel praktisch, zugänglich und sogar
unterhaltsam machen. Er dient als umfassender Begleiter beim Erlernen von Excel 2026
und bietet klare, praxisorientierte Anleitungen, die Sie von den Grundlagen bis hin zu
fortgeschrittenen Techniken führen – ganz ohne unnötigen Fachjargon oder technische
Details.

Dieser Leitfaden vermittelt Ihnen nicht nur Excel-Funktionen, sondern hilft Ihnen auch,
Daten zu analysieren, Ihre Tabellen effizient zu strukturieren und Excel als Werkzeug zur
Lösung realer Probleme einzusetzen. Sie lernen, wie Sie Zeit sparen, Fehler reduzieren
und Ihre Informationen professionell und übersichtlich präsentieren. Der Ansatz ist
praxisorientiert: Jedes Thema wird in Schritt-für-Schritt-Anleitungen mit Beispielen
unterteilt, sodass Sie das Gelernte sofort anwenden können.

Wie dieser Leitfaden aufgebaut ist 
Der Leitfaden ist in logisch aufgebaute Kapitel unterteilt. Wir beginnen mit den
Grundlagen und führen Sie in die Excel-Oberfläche, Arbeitsmappen, Tabellenblätter und
die wichtigsten Werkzeuge ein, die die Basis jeder Tabellenkalkulation bilden. Sobald Sie
sich mit Excel vertraut gemacht haben, lernen Sie, wie Sie Daten effektiv eingeben,
bearbeiten, formatieren und verwalten.

Formeln und Funktionen werden ausführlich behandelt, anhand von Beispielen, die von
einfachen Rechenoperationen bis hin zu komplexen logischen, Such- und textbasierten
Funktionen reichen. Indem nicht nur die Funktionsweise von Formeln erklärt wird,



sondern auch deren Anwendungszweck und -zeitpunkt erläutert werden, fördert dieser
Leitfaden die Entwicklung von Problemlösungskompetenzen und nicht nur das
Auswendiglernen von Wissen.

Tabellen und Diagramme werden in separaten Kapiteln behandelt. Sie lernen, wie Sie
Daten für die Analyse strukturieren und visualisieren, um Trends und Erkenntnisse
deutlich zu machen. Datenanalyse-Tools wie PivotTables, PivotCharts, bedingte
Formatierung und Datenvalidierung vermitteln Ihnen, wie Sie aus Rohdaten
aussagekräftige Informationen gewinnen. Fortgeschrittene Techniken wie benannte
Bereiche, dynamische Arrays und Was-wäre-wenn-Analysen werden anhand klarer,
praktischer Beispiele erläutert. So können Sie Aufgaben automatisieren und komplexe
Datensätze sicher verarbeiten.

Der Leitfaden behandelt außerdem Zusammenarbeit, Produktivität und Automatisierung.
Sie erfahren, wie Sie Arbeitsmappen teilen, Änderungen nachverfolgen, Ihre Daten
schützen und Makros zur Zeitersparnis einsetzen. Abschließend finden Sie Tipps zur
Fehlerbehebung, bewährte Vorgehensweisen und Hinweise zur Leistungsoptimierung,
damit Sie effizient und fehlerfrei mit Excel arbeiten können.

Für wen ist dieser Leitfaden geeignet? 
Dieser Leitfaden richtet sich an ein breites Publikum. Studierende können damit Daten
organisieren, Diagramme für Aufgaben erstellen und Funktionen verstehen, die für
Schulprojekte benötigt werden. Berufstätige finden ihn nützlich für Budgetierung,
Berichtswesen, Datenanalyse und die übersichtliche und ansprechende Präsentation von
Ergebnissen. Kleinunternehmer können damit Umsätze verfolgen, Lagerbestände
verwalten und Kundendaten analysieren, ohne auf teure Software angewiesen zu sein.

Auch wenn Sie bereits Erfahrung mit Excel haben, ist dieser Leitfaden wertvoll, da Excel
2026 neue Funktionen und Verbesserungen bietet, die Ihren Arbeitsablauf deutlich
optimieren können. Sie kennen vielleicht schon die Grundlagen, aber die Anwendung
erweiterter Funktionen, dynamischer Arrays und Kollaborationswerkzeuge kann Ihnen
stundenlange Arbeit ersparen und die Qualität Ihrer Ergebnisse verbessern.

Die Lernphilosophie hinter diesem Leitfaden 
Anstatt Sie mit endlosen Listen aller Funktionen zu überfordern, konzentriert sich dieser
Leitfaden darauf, Konzepte in logischer Reihenfolge anhand relevanter und sofort
anwendbarer Beispiele zu vermitteln. Jedes Kapitel baut auf dem vorherigen auf, festigt
Kenntnisse und führt schrittweise neue Ideen ein. Ziel ist es, Excel intuitiv zu lernen: Sie
lernen durch praktisches Üben, anhand realer Beispiele und indem Sie die
Funktionsweise der einzelnen Werkzeuge im Kontext kennenlernen.

Praktische Übungen, Screenshots und Schritt-für-Schritt-Anleitungen zeigen Ihnen Schritt
für Schritt, was zu tun ist. Wo möglich, gibt Ihnen der Leitfaden Tipps und Tricks für
schnelleres und effizienteres Arbeiten und hilft Ihnen so, langfristig produktivere
Gewohnheiten zu entwickeln. Am Ende des Leitfadens beherrschen Sie nicht nur die
Bedienung von Excel, sondern wissen auch, wie Sie Probleme logisch angehen, Ihre
Daten effektiv strukturieren und Ergebnisse klar kommunizieren.

Was Sie in diesem Leitfaden lernen werden 
Wenn Sie dieser Anleitung folgen, werden Sie sich in mehreren Kernbereichen von Excel



fundierte Kenntnisse aneignen:

●  Arbeitsmappen- und Arbeitsblattverwaltung: Effizientes Erstellen, Speichern
und Organisieren Ihrer Arbeitsmappen. Lernen Sie, wie Sie problemlos zwischen
Arbeitsblättern navigieren und mehrere Dateien verwalten.

●  Dateneingabe und Formatierung: Genaues Eingeben und Bearbeiten von Daten,
Verwenden von Formatierungsoptionen zur Verbesserung der Lesbarkeit und
Anwenden von Tools wie AutoFill und FlashFill zur Zeitersparnis.

●  Formeln und Funktionen: Sie lernen, Formeln zu erstellen, absolute und relative
Bezüge zu verwenden und gängige Funktionen wie SUMME, MITTELWERT, WENN,
SVERWEIS und XVERWEIS anzuwenden. Sie können Fehler in Formeln beheben und
Funktionen kreativ einsetzen, um praxisnahe Probleme zu lösen.

●  Tabellen und strukturierte Daten: Tabellen erstellen, strukturierte Verweise
verwenden, Formatvorlagen für bessere Übersichtlichkeit anwenden und
Datenanalyse vereinfachen. Daten sortieren und filtern, um schnell die benötigten
Informationen zu extrahieren.

●  Diagramme und Datenvisualisierung: Diagramme erstellen, die Erkenntnisse
klar vermitteln, Diagrammelemente zur besseren Lesbarkeit anpassen und
Sparklines verwenden, um Trends auf einen Blick darzustellen.

●  Tools zur Datenanalyse: Durch die Nutzung von PivotTables und PivotCharts zur
Zusammenfassung großer Datensätze, die Anwendung bedingter Formatierung zur
Hervorhebung von Mustern und die Validierung von Daten zur Vermeidung von
Fehlern.

●  Fortgeschrittene Techniken: Mithilfe von benannten Bereichen, dynamischen
Arrays, Was-wäre-wenn-Analysen und anderen erweiterten Funktionen lassen sich
Aufgaben automatisieren und optimieren.

●  Zusammenarbeit und Produktivität: Gemeinsame Nutzung von Arbeitsmappen,
Nachverfolgung von Änderungen, Hinzufügen von Kommentaren und Schutz von
Daten bei der Zusammenarbeit mit anderen.

●  Automatisierung: Aufzeichnung von Makros, grundlegende Einführung in VBA und
Automatisierung wiederkehrender Aufgaben zur Effizienzsteigerung.

●  Fehlerbehebung und bewährte Vorgehensweisen: Häufige Fehler erkennen
und beheben, die Leistung der Arbeitsmappe optimieren und einen organisierten
Arbeitsablauf aufrechterhalten.

Wie Sie diesen Leitfaden effektiv nutzen 
Um den größtmöglichen Nutzen aus diesem Leitfaden zu ziehen, empfiehlt es sich, die
Kapitel der Reihe nach durchzuarbeiten. Beginnen Sie mit den Grundlagen und fahren Sie
dann mit Formeln, Tabellen, Diagrammen und Analysetools fort. Üben Sie jedes Beispiel
in Ihrer eigenen Excel-Arbeitsmappe, indem Sie Daten anpassen und mit den Funktionen
experimentieren, um deren Verhalten zu beobachten.

Überspringen Sie keine Übungen, auch wenn die Schritte einfach erscheinen. Praktische
Übung schafft Sicherheit und Verständnis. Sollten Sie auf eine unbekannte Funktion oder
ein unbekanntes Werkzeug stoßen, nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um es zu
erkunden und seine Anwendungsmöglichkeiten für Ihre Arbeit zu prüfen.

Bewahren Sie diesen Leitfaden als Nachschlagewerk griffbereit auf. Auch nach dem
Durcharbeiten können Sie jederzeit zu bestimmten Kapiteln zurückkehren, wenn Sie Hilfe
zu Formeln, Diagrammen oder Analysetools benötigen. Nutzen Sie ihn sowohl als
Lernhilfe als auch als praktisches Handbuch für die tägliche Excel-Nutzung.



Der Wert der Beherrschung von Excel 
Excel ist mehr als nur ein Tabellenkalkulationsprogramm; es ist ein Werkzeug, das Ihre
Arbeitsweise mit Informationen grundlegend verändern kann. Gute Excel-Kenntnisse
eröffnen Ihnen vielfältige Möglichkeiten in Wissenschaft, Wirtschaft, Finanzen,
Datenanalyse und vielen anderen Bereichen. Sie können damit datenbasierte
Entscheidungen treffen, Ergebnisse professionell präsentieren und durch
Automatisierung und effiziente Arbeitsabläufe unzählige Stunden sparen.

Effektives Excel-Lernen bedeutet mehr als nur Funktionen auswendig zu lernen. Es geht
darum, eine problemlösungsorientierte Denkweise zu entwickeln, Datenmuster zu
erkennen und klare, umsetzbare Lösungen zu erarbeiten. Dieser Leitfaden hilft Ihnen
Schritt für Schritt, diese Denkweise aufzubauen und gibt Ihnen die Sicherheit, jede Excel-
Aufgabe kompetent und effizient zu meistern.

Schlussbetrachtung 
Nach dem Lesen dieses Leitfadens werden Sie nicht nur sicher mit Microsoft Excel 2026
umgehen können, sondern auch jede Tabellenkalkulationsaufgabe systematisch
angehen. Von der Datenorganisation über die Analyse komplexer Datensätze bis hin zur
Automatisierung wiederkehrender Aufgaben – die hier erworbenen Kenntnisse werden
Ihnen sowohl privat als auch beruflich von Nutzen sein.

Excel-Meisterschaft ist für jeden erreichbar, der bereit ist zu üben und Neues zu
entdecken. Dieser Leitfaden begleitet Sie auf diesem Weg und bietet Ihnen Schritt für
Schritt Anleitungen, Beispiele und praktische Tipps. Mit Geduld und kontinuierlichem
Üben werden Sie schneller, effizienter und mit mehr Selbstvertrauen in Microsoft Excel
arbeiten.

1.2 Für wen dieser Leitfaden gedacht ist (Anfänger,
Fortgeschrittene, Profis)

Anfänger: Eine solide Grundlage schaffen 
Wenn Sie Microsoft Excel noch nie benutzt haben oder bisher nur gelegentlich damit
gearbeitet haben, hilft Ihnen dieser Leitfaden, von Grund auf Sicherheit und Kompetenz
zu erlangen. Viele Anfänger gehen mit Unsicherheit an Excel heran, da ihnen Formeln,
Funktionen und Diagramme kompliziert oder einschüchternd erscheinen. Dieser
Leitfaden nimmt Ihnen diese Angst, indem er jede Funktion in einfache, verständliche
Schritte unterteilt und Ihnen nicht nur zeigt, wie etwas funktioniert, sondern auch,
warum es so funktioniert.

Anfänger lernen zunächst den Aufbau von Excel kennen: Arbeitsmappen, Tabellenblätter,
Zeilen, Spalten und Zellen. Sie werden sich schnell mit dem Menüband, den
Symbolleisten und den Menüoptionen vertraut machen und lernen, effizient im
Programm zu navigieren. Einfache Aufgaben wie Dateneingabe, Zellformatierung,
Spaltenbreitenanpassung und das Kopieren oder Verschieben von Daten werden
ausführlich behandelt, sodass Sie alltägliche Tabellenkalkulationsaufgaben stressfrei
erledigen können.



Dieser Leitfaden führt Sie auf praxisnahe Weise in grundlegende Formeln und Funktionen
ein. Sie lernen, wie Sie Daten addieren, subtrahieren, multiplizieren und dividieren,
Mittelwerte berechnen und einfache Analysen durchführen. Schritt-für-Schritt-
Anleitungen und nachvollziehbare Beispiele sorgen dafür, dass Anfänger die Aufgaben
nicht nur lösen, sondern auch die zugrundeliegende Logik verstehen. Am Ende dieses
Leitfadens können Sie übersichtliche Arbeitsmappen erstellen, Formeln sicher anwenden,
Diagramme zur visuellen Darstellung generieren und in Ihrem eigenen Tempo
fortgeschrittenere Excel-Funktionen erkunden.

Fortgeschrittene Anwender: Erweiterung von Wissen und Effizienz 
Für alle, die bereits etwas Erfahrung mit Excel haben – vielleicht können Sie Tabellen
erstellen, einfache Formeln anwenden oder Diagramme generieren – hilft Ihnen dieser
Leitfaden, Ihre Kenntnisse zu vertiefen und fortgeschrittenere Funktionen zu entdecken.
Viele fortgeschrittene Nutzer stoßen an eine Grenze: Sie beherrschen zwar die
Grundlagen, tun sich aber schwer, Excel effizient für komplexe Aufgaben einzusetzen.
Dieser Leitfaden schließt diese Lücke.

Fortgeschrittene Anwender lernen den Umgang mit komplexeren Formeln, darunter
verschachtelte WENN-Funktionen, Suchfunktionen wie SVERWEIS, WVERWEIS und
XVERWEIS sowie Text-, Datums- und Zeitfunktionen. Sie erfahren, wie Sie Ihre Formeln
effektiv strukturieren, absolute und relative Bezüge korrekt verwenden und häufige
Formelfehler beheben. Der Leitfaden behandelt außerdem die Verwendung von Tabellen
für die strukturierte Datenverwaltung und zeigt, wie Sie große Datensätze effizient
sortieren, filtern und zusammenfassen.

Diagramme und Visualisierungstechniken werden für fortgeschrittene Anwender vertieft.
Sie lernen, dynamische Diagramme zu erstellen, Diagrammelemente anzupassen und
verschiedene Diagrammtypen zu kombinieren, um komplexe Daten übersichtlich
darzustellen. PivotTables und PivotCharts werden als leistungsstarke Werkzeuge zur
Analyse und Zusammenfassung großer Datenmengen ohne manuelle Berechnungen
vorgestellt. Bedingte Formatierung und Datenvalidierung werden anhand praktischer
Beispiele erläutert, sodass Sie Trends hervorheben, Fehler erkennen und die Genauigkeit
Ihrer Arbeitsmappen sicherstellen können.

Automatisierung ist ein weiterer Bereich, von dem fortgeschrittene Anwender profitieren
werden. Sie lernen, Makros für wiederkehrende Aufgaben aufzuzeichnen und
auszuführen, benannte Bereiche für eine einfachere Formelverwaltung zu erstellen und
Was-wäre-wenn-Analysen anzuwenden, um mögliche Ergebnisse zu untersuchen. Diese
Werkzeuge verbessern nicht nur die Effizienz, sondern reduzieren auch Fehler, sodass Sie
intelligenter statt härter arbeiten können. Am Ende dieses Leitfadens werden
fortgeschrittene Anwender in der Lage sein, mittelschwere Aufgaben souverän zu
bewältigen und fortgeschrittene Excel-Funktionen zu erkunden, die Zeit sparen und den
Arbeitsablauf optimieren.

Profis: Fortgeschrittene Techniken und Produktivität meistern 
Für Fachleute, die Excel für Geschäftsprozesse, Finanzen, Analysen, Projektmanagement
oder datenbasierte Entscheidungsfindung nutzen, ist dieser Leitfaden eine unschätzbare
Hilfe, um fortgeschrittene Techniken zu beherrschen und die Produktivität zu optimieren.
Häufig stehen sie vor der Herausforderung, große Datensätze zu verarbeiten, komplexe



Berechnungen durchzuführen und Daten übersichtlich und praxisorientiert aufzubereiten.
Dieser Leitfaden geht systematisch auf diese Herausforderungen ein.

Fortgeschrittene Themen umfassen dynamische Arrays, erweiterte Suchstrategien,
Szenarioanalysen und den Solver für Optimierungsprobleme. Sie lernen, hocheffiziente
Arbeitsmappen mit benannten Bereichen, strukturierten Verweisen und dynamischen
Tabellen zu erstellen. Auch die komplexe Datenvisualisierung wird behandelt, mit
Anleitungen zur Erstellung interaktiver Dashboards, zur Kombination verschiedener
Diagrammtypen und zur Verwendung von Sparklines zur Darstellung von Trends in
kompakter Form. PivotTables und PivotCharts werden ausführlich behandelt und zeigen,
wie Sie große Datensätze schnell und effektiv zusammenfassen und analysieren.

Die Kollaborationsfunktionen in Excel 2026 sind für professionelle Teammitglieder
unerlässlich. Dieser Leitfaden behandelt das Teilen von Arbeitsmappen, das
Nachverfolgen von Änderungen, das gemeinsame Bearbeiten von Dokumenten, das
Hinzufügen von Kommentaren und den Schutz sensibler Daten. Sie erfahren außerdem,
wie Sie Berechtigungen verwalten, versehentliche Änderungen verhindern und die
Versionskontrolle in kollaborativen Umgebungen gewährleisten. Diese Funktionen
ermöglichen Ihrem Team eine effiziente Zusammenarbeit ohne Beeinträchtigung der
Datenintegrität.

Automatisierung ist besonders wichtig für Fachkräfte, die Zeit sparen und
wiederkehrende Aufgaben reduzieren möchten. Sie lernen, Makros aufzuzeichnen, die
Grundlagen der VBA-Programmierung zu verstehen und Berechnungen sowie Berichte zu
automatisieren. Durch die Integration dieser Techniken in Ihren Arbeitsablauf können Sie
sich auf Analysen und Entscheidungen konzentrieren, anstatt Daten manuell einzugeben
oder zu formatieren.

Ein Leitfaden für alle Niveaus 
Eine der Stärken dieses Leitfadens ist seine Eignung für alle Kenntnisstufen. Anfänger
können die Kapitel nacheinander durcharbeiten, um grundlegende Kenntnisse zu
erwerben, Fortgeschrittene können ihre Fähigkeiten erweitern und ihre Effizienz steigern,
und Profis können fortgeschrittene Techniken entdecken, die ihren Arbeitsablauf
optimieren. Jeder Abschnitt ist praxisnah, detailliert und sofort anwendbar gestaltet,
sodass jeder Leser konkrete Fertigkeiten erwirbt.

Warum es wichtig ist, sein Niveau zu kennen 
Es ist wichtig, den eigenen Kenntnisstand zu kennen, um das Erlernen von Excel
strategisch anzugehen. Anfänger profitieren davon, sich zunächst die Grundlagen
anzueignen, bevor sie sich mit fortgeschritteneren Funktionen beschäftigen.
Fortgeschrittene Anwender können sich auf Effizienz, Automatisierung und Analysetools
konzentrieren, um ihre Produktivität zu steigern. Profis können sich mit fortgeschrittenen
Funktionen, Kollaboration und Automatisierung auseinandersetzen, um komplexe
Aufgaben und große Datensätze effektiver zu bearbeiten.

Praktische Vorteile für alle Qualifikationsstufen

●  Anfänger wird Sicherheit und Unabhängigkeit im Umgang mit Excel gewinnen,
häufige Fehler vermeiden und die wichtigsten Funktionen verstehen.



●  Fortgeschrittene Benutzer Sie werden lernen, intelligenter zu arbeiten, indem sie
fortgeschrittene Formeln, Datenanalysetechniken und Visualisierungswerkzeuge
anwenden, die Zeit sparen und die Genauigkeit verbessern.

●  Fachleute Sie werden große Datensätze beherrschen, wiederkehrende Aufgaben
automatisieren, effektiv zusammenarbeiten und Daten klar und professionell
präsentieren.

Als Tipp: Auch wenn Sie sich als fortgeschrittener Nutzer bezeichnen, lohnt es sich, die
Abschnitte für Anfänger und Fortgeschrittene durchzulesen. Oftmals können einfache
Techniken oder Abkürzungen die Effizienz deutlich steigern und Fehler reduzieren,
unabhängig von Ihrer Erfahrung.

Selbstvertrauen und Kompetenz aufbauen 
Dieser Leitfaden stellt sicher, dass alle Nutzer, unabhängig von ihren Vorkenntnissen,
sicher Fortschritte erzielen können. Excel lernen bedeutet nicht, Funktionen oder Befehle
auswendig zu lernen, sondern zu verstehen, wie man mit Daten denkt, Informationen
logisch strukturiert und Werkzeuge effektiv einsetzt, um seine Ziele zu erreichen. Anhand
der Beispiele und Übungen entwickeln Sie die Kompetenz, Aufgaben selbstständig zu
lösen, und das Selbstvertrauen, mit neuen Funktionen zu experimentieren.

Der Wert eines strukturierten Lernpfads 
Excel kann einschüchternd wirken, wenn man es planlos angeht und von einer Funktion
zur nächsten springt, ohne deren Zusammenhänge zu verstehen. Dieser Leitfaden bietet
einen strukturierten Lernpfad, der mit den Grundlagen beginnt, über fortgeschrittene
Techniken bis hin zu Strategien für Profis führt. So schaffen Sie eine solide Basis,
vermeiden Frustration und entwickeln ein klares Verständnis dafür, wie die
verschiedenen Funktionen zusammenarbeiten, um Probleme effizient zu lösen.

Schlussbetrachtung 
Dieser Leitfaden ist mehr als nur ein Nachschlagewerk. Er ist ein praktisches
Lernwerkzeug, das Ihnen hilft, Ihre Excel-Kenntnisse in realen Situationen anzuwenden.
Ob Student, Berufstätiger oder Kleinunternehmer – mit dem hier erworbenen Wissen
arbeiten Sie effizienter, analysieren Daten effektiver und präsentieren Ihre Arbeit
professionell und strukturiert. Excel-Kenntnisse sind eine wertvolle Fähigkeit, die Ihnen
akademische, berufliche und persönliche Chancen eröffnet. Dieser Leitfaden zeigt Ihnen,
wie Sie diese Fähigkeiten erlangen.

1.3 Was ist neu in Excel 2026?



Ein neuer Blick auf Excel 
Excel 2026 bietet zahlreiche Verbesserungen und neue Funktionen, die
Datenmanagement, -analyse und -visualisierung schneller, intuitiver und leistungsfähiger
machen. Viele Kernfunktionen sind weiterhin bekannt, doch die Aktualisierungen
optimieren Benutzerfreundlichkeit und Effizienz und eignen sich für Einsteiger,
Fortgeschrittene und Profis gleichermaßen. Dieser Abschnitt stellt die wichtigsten
Neuerungen vor und vermittelt Ihnen ein klares Bild davon, was es Neues gibt und
warum es für Ihren Arbeitsablauf relevant ist.

Dynamische Arrays für intelligentere Berechnungen 
Eine der bemerkenswertesten Änderungen in Excel 2026 ist die erweiterte Verwendung
dynamischer Arrays. Mit Funktionen wie SORTIEREN , FILTER , EINZIGARTIG , Und
SEQUENZ Sie können nun mehrere Berechnungen in einer einzigen Formel durchführen,
ohne Formeln manuell zwischen Zellen kopieren zu müssen. Dynamische Arrays verteilen
die Ergebnisse automatisch auf benachbarte Zellen, wodurch Fehler reduziert und Zeit
gespart wird. Dies ermöglicht übersichtlichere und besser lesbare Arbeitsmappen und
vereinfacht die Verwaltung komplexer Berechnungen erheblich.

Erweiterte XVERWEIS- und verwandte Funktionen 
Viele Nutzer sind damit vertraut VLOOKUP   Und SUCHEN Excel 2026 ist vollständig
integriert XLOOKUP als bevorzugte Methode zur Datensuche. XLOOKUP ist flexibler,
verarbeitet sowohl vertikale als auch horizontale Suchen und liefert exakte oder
annähernde Treffer mit weniger Einschränkungen als ältere Suchfunktionen. Darüber
hinaus bietet dies Funktionen wie XMATCH Komplement XLOOKUP Dadurch werden
robustere Funktionen für Datenabruf und -analyse bereitgestellt. Diese Verbesserungen
erleichtern das effiziente Auffinden, Abgleichen und Bearbeiten von Daten in großen
Datensätzen.

Verbesserte Zusammenarbeit und gemeinsames Erstellen von Dokumenten in
Echtzeit 
Excel 2026 erweitert seine Kollaborationsfunktionen und vereinfacht die
Zusammenarbeit in Teams in Echtzeit. Mehrere Benutzer können nun gleichzeitig
dieselbe Arbeitsmappe bearbeiten, Aktualisierungen sofort sehen und direkt über
eingebettete Kommentare kommunizieren. Der verbesserte Versionsverlauf ermöglicht
es Ihnen, Änderungen nachzuverfolgen, zu früheren Versionen zurückzukehren und die



Beiträge verschiedener Mitarbeiter zu überwachen. Diese Neuerungen reduzieren
Konflikte, optimieren die Teamarbeit und gewährleisten die Datenintegrität bei der
Bearbeitung gemeinsam genutzter Dateien.

Erweiterte Datentypen und verknüpfte Daten 
Excel 2026 führt neue Datentypen ein, die über herkömmliche Text-, Zahlen- und
Datumsangaben hinausgehen. Mit diesen verknüpften Datentypen können Sie externe
Datenquellen wie Aktieninformationen, geografische Standorte und
Organisationsdatensätze direkt in Ihre Tabellenkalkulation einbinden. Nach der
Verknüpfung ruft Excel automatisch die aktuellsten Daten ab und aktualisiert Ihre
Arbeitsmappe dynamisch. Diese Funktion ist besonders wertvoll für Finanzanalysten,
Projektmanager und Forscher, die zuverlässige Echtzeitdaten ohne manuelle Eingabe
benötigen.

Erweiterte Diagrammoptionen und Visualisierungen 
In Excel 2026 ist das Erstellen aussagekräftiger, professioneller und informativer
Diagramme jetzt noch einfacher. Das Update bietet neue Diagrammtypen und erweiterte
Anpassungsmöglichkeiten für bestehende Diagramme, darunter verbesserte
Formatierungen für Achsen, Datenbeschriftungen und Farbschemata. Nutzer können nun
komplexere Visualisierungen erstellen, beispielsweise Kombinationsdiagramme,
optimierte Sparklines und interaktive Diagramme, die auf Filter und Datenschnitte
reagieren. Diese Neuerungen ermöglichen eine effektivere Datenvisualisierung und
machen Trends und Erkenntnisse für jedes Publikum sofort verständlich.

Leistungsstarke Automatisierungs- und Workflow-Tools 
Die Automatisierungsfunktionen in Excel 2026 wurden erweitert, wodurch sich Zeit
sparen und wiederkehrende Aufgaben reduzieren lassen. Makros und VBA bleiben
wichtige Werkzeuge, doch neue Funktionen ermöglichen eine einfachere
Automatisierung ohne Programmierkenntnisse. Die Integration von „Aktionen“ und die
verbesserte Formellogik erlauben es Benutzern, mehrstufige Arbeitsabläufe zu
automatisieren, Daten in mehreren Tabellenblättern zu aktualisieren und
Massenberechnungen mit minimalem Aufwand durchzuführen. Diese Werkzeuge
ermöglichen es sowohl Anfängern als auch Profis, schneller zu arbeiten und Fehler zu
minimieren.

Intelligentere bedingte Formatierung und Datenanalyse 
Die bedingte Formatierung wurde verbessert und ermöglicht nun eine präzisere
Steuerung und komplexere Regeln. Sie können jetzt mehrere Bedingungen anwenden,
dynamische Bezüge verwenden und Zellen anhand komplexerer Kriterien formatieren.
Zusammen mit erweiterten Analysetools wie verbesserten PivotTables, Datenschnitten
und Filteroptionen erleichtern diese Aktualisierungen das Hervorheben von Trends, das
Erkennen von Anomalien und die visuelle und genaue Analyse großer Datensätze.

Integration mit Microsoft 365 und KI-Tools 
Excel 2026 profitiert von einer engeren Integration mit Microsoft 365-Anwendungen wie
Word, PowerPoint, Teams und Outlook. Diese Integration ermöglicht den nahtlosen Import
und Export von Daten, eine verbesserte Zusammenarbeit und ein einfacheres Teilen über
verschiedene Plattformen hinweg. Darüber hinaus bietet Excel 2026 KI-gestützte
Vorschläge für Formeln, Datenanalysen und Diagramme. Diese intelligenten Funktionen
unterstützen Anwender beim Erstellen präziserer Modelle, der automatischen
Trenderkennung und datengestützten Entscheidungen.



Verbesserte Zugänglichkeits- und Benutzerfreundlichkeitsfunktionen 
Die verbesserten Barrierefreiheitsfunktionen in Excel 2026 gewährleisten, dass alle
Nutzer – unabhängig von ihren Fähigkeiten – effektiv arbeiten können. Erweiterte
Unterstützung für Bildschirmleseprogramme, Tastaturnavigation und anpassbare
Benutzeroberflächenoptionen machen Excel inklusiver. Verbesserungen der
Benutzerfreundlichkeit, wie vereinfachte Menüs, schnellere Befehlssuche und anpassbare
Symbolleisten, erleichtern die Arbeit sowohl für neue als auch für erfahrene Nutzer und
gestalten alltägliche Aufgaben effizienter.

Leistungsverbesserungen 
Excel 2026 ist schneller und verarbeitet größere Datensätze effizienter als frühere
Versionen. Die Berechnungsmodule wurden optimiert, sodass komplexe Arbeitsmappen
mit Tausenden von Formeln schnell aktualisiert werden können. Das Öffnen, Speichern
und Rendern von Dateien sowie von großen Diagrammen und PivotTables funktioniert
spürbar flüssiger, was den gesamten Workflow und die Produktivität verbessert,
insbesondere für Anwender, die mit großen Datenmengen arbeiten.

Als Tipp: Nehmen Sie sich Zeit, diese neuen Funktionen zu erkunden, auch wenn Sie
bereits mit älteren Excel-Versionen vertraut sind. Viele der Neuerungen, insbesondere
dynamische Arrays, XLOOKUP und verbesserte Automatisierungstools, können den
Zeitaufwand für Routineaufgaben drastisch reduzieren und Ihre Tabellenkalkulationen
übersichtlicher und einfacher zu pflegen machen.

Warum diese Updates wichtig sind 
Die neuen Funktionen in Excel 2026 wurden entwickelt, um den sich wandelnden
Bedürfnissen von Anwendern in Bildung, Wirtschaft, Finanzen, Forschung und im Bereich
der persönlichen Produktivität gerecht zu werden. Sie machen Excel leistungsstärker,
flexibler und intuitiver und gewährleisten so, dass sowohl Einsteiger als auch erfahrene
Anwender effizient und effektiv arbeiten können. Indem Sie diese Neuerungen verstehen
und nutzen, verschaffen Sie sich Wettbewerbsvorteile, reduzieren Fehler und verbessern
die Klarheit und Wirkung Ihrer Arbeit.

Das volle Potenzial von Excel 2026 ausschöpfen 
Um Excel 2026 optimal zu nutzen, ist es wichtig, sich frühzeitig mit den neuen
Funktionen vertraut zu machen. Üben Sie die Verwendung dynamischer Arrays,
experimentieren Sie mit XVERWEIS und erkunden Sie die erweiterten Diagramm- und
Visualisierungsoptionen. Lernen Sie die Echtzeit-Zusammenarbeit kennen, integrieren Sie
verknüpfte Datentypen und testen Sie die Automatisierungstools in praxisnahen
Szenarien. Dieser praxisorientierte Ansatz stellt sicher, dass Sie nicht nur die
Neuerungen kennen, sondern diese auch effektiv zur Lösung realer Probleme anwenden
können.

Excel 2026 ist mehr als nur ein Update – es steht für einen Wandel hin zu
intelligenterem, schnellerem und kollaborativerem Datenmanagement. Ob Sie einfache
Tabellen organisieren, komplexe Datensätze analysieren oder in Echtzeit an Berichten
zusammenarbeiten möchten: Die hier vorgestellten Funktionen machen Ihre Arbeit
effizienter und liefern aussagekräftigere Ergebnisse. Durch die Integration dieser Tools in
Ihren Workflow erleben Sie Excel reibungsloser, produktiver und angenehmer als je
zuvor.



1.4 Wie Sie diese Anleitung verwenden

Ein klarer Fahrplan für jedes Level 
Dieser Leitfaden hilft Ihnen, Microsoft Excel 2026 logisch und praxisnah zu erlernen und
zu beherrschen – egal, ob Sie Excel zum ersten Mal öffnen oder fortgeschrittene
Datenanalysetechniken verfeinern möchten. Jedes Kapitel baut auf dem vorherigen auf,
sodass Sie mühelos von den Grundlagen zu komplexeren Fähigkeiten gelangen. Ziel ist
es, Excel intuitiv und zugänglich zu machen, ohne Sie mit unnötigen Fachbegriffen zu
überfordern.

Jeder Abschnitt konzentriert sich auf die praktische Anwendung im Arbeitsalltag. Sie
finden Schritt-für-Schritt-Anleitungen, anschauliche Beispiele und Insider-Tipps, die
zeigen, wie Profis Excel effizient nutzen. Dank der Struktur können Sie dem Buch linear
folgen, um den gesamten Lernprozess zu erleben, oder direkt zu einem Thema springen,
das Sie interessiert – wie Diagramme, Pivot-Tabellen oder Formeln –, ohne den
Zusammenhang zu verlieren.

Lernen durch Handeln, nicht nur durch Lesen 
Dies ist kein theoretisches Handbuch. Es ist für die aktive Anwendung in Verbindung mit
Excel gedacht. Jedes beschriebene Konzept kann und sollte sofort in die Praxis umgesetzt
werden. Öffnen Sie Excel während des Lesens und probieren Sie die Schritte direkt aus.
Das Eingeben von Formeln, das Erstellen von Diagrammen oder das Formatieren von
Zellen selbst hilft, die Informationen besser zu verankern. Excel lernt man am besten
durch Ausprobieren, und dieser Leitfaden fördert genau das, indem er Ihnen anhand von
Beispielen zeigt, wie Sie die Funktionen an Ihre eigenen Daten und Bedürfnisse anpassen
können.

Wie die einzelnen Kapitel aufgebaut sind 
Jedes Kapitel konzentriert sich auf einen wichtigen Bereich von Excel – Formeln,
Diagramme, Datenanalyse, Automatisierung und mehr. Um Ihnen ein effektives Lernen
zu ermöglichen, folgt jedes Kapitel einem einheitlichen Format:

Ausarbeitung: Dieser Abschnitt erklärt das Thema ausführlich und unterteilt es in
einfache, verständliche Teile. Sie erfahren, was die Funktion ist, warum sie wichtig ist und
wie sie sich in die Gesamtfunktionen von Excel einfügt.

Schritt-für-Schritt-Anleitungen: Diese Anleitungen führen Sie Schritt für Schritt durch
die einzelnen Aufgaben. Jeder Schritt ist klar und prägnant beschrieben, sodass Sie ihm
problemlos folgen können.

Beispiele und Anwendungsfälle: Anhand von Beispielen aus der Praxis wird gezeigt,
wie Sie eine Funktion im Alltag einsetzen können – sei es zur Kostenverfolgung, zum
Projektmanagement oder zur Analyse von Geschäftsdaten.

Profi-Tipp:  Hier erhalten Sie schnelle Einblicke in praktische Tipps, weniger bekannte
Tools und effiziente Arbeitsweisen von Profis mit Excel. So arbeiten Sie intelligenter, nicht
härter.



Häufige Fehler, die Sie vermeiden sollten: Excel ist leistungsstark, doch kleine
Fehler können schnell zu großen Problemen führen. Dieser Abschnitt beleuchtet die
häufigsten Fehlerquellen und wie man sie vermeiden kann.

Übungsaufgabe: Einige Abschnitte enthalten eine kleine Übung, die Sie selbstständig
durchführen können. Diese Übungen helfen Ihnen, das Gelernte zu festigen, bevor Sie
zum nächsten Thema übergehen.

Diese einheitliche Struktur erleichtert die Navigation. Sie wissen immer, was Sie erwartet
und wo Sie das finden, was Sie benötigen.

Maßgeschneidertes Lernen für verschiedene Nutzergruppen 
Excel dient vielen verschiedenen Zwecken – Buchhaltung, Forschung, Verwaltung,
Datenwissenschaft oder sogar der persönlichen Budgetplanung. Dieser Leitfaden trägt
dem Rechnung und geht auf die Bedürfnisse jedes Benutzertyps ein.

Wenn Sie ein Anfänger Konzentrieren Sie sich auf die Kapitel 2 bis 4. Diese behandeln
die Grundlagen – die Bedienung der Benutzeroberfläche, die Dateneingabe, das Arbeiten
mit Formeln und die Formatierung von Tabellen. Diese Kapitel legen ein solides
Fundament, damit Sie Selbstvertrauen gewinnen und Frustration vermeiden können.

Wenn Sie ein Fortgeschrittener Benutzer Wertvolle Inhalte finden Sie etwa ab Kapitel
5 bis 8. Diese Abschnitte behandeln Datenanalyse, Diagramme, Pivot-Tabellen und
bedingte Logik. Sie lernen, wie Sie Erkenntnisse aus Daten gewinnen, Informationen
zusammenfassen und Ihre Tabellen interaktiver und optisch ansprechender gestalten.

Wenn Sie ein professioneller oder fortgeschrittener Benutzer Die Kapitel 9 bis 12
stehen im Mittelpunkt. Hier werden Automatisierung, VBA, Makros, fortgeschrittene
Funktionen, Power Query und praxisnahe Datenmodellierung ausführlich behandelt.
Selbst wenn Sie Excel bereits sehr gut beherrschen, lernen Sie in diesen Kapiteln die
neuen Funktionen von Excel 2026 kennen und erfahren, wie Sie komplexe Projekte
effizienter bewältigen.

Sie müssen nicht alles in strikter Reihenfolge lesen. Jedes Kapitel ist als in sich
abgeschlossene Einheit verfasst, sodass Sie direkt zu dem Abschnitt springen können,
der für Ihre aktuelle Aufgabe am relevantesten ist. Dank dieser Struktur finden Sie
schnell und einfach genau das, was Sie brauchen, wenn Sie es brauchen.

Tipps, wie Sie diesen Leitfaden optimal nutzen können 
Um Ihr Lernerlebnis optimal zu gestalten, sollten Sie folgende Strategien beachten:

Arbeiten Sie parallel zu Excel: Lesen Sie nicht nur die Anweisungen – öffnen Sie Excel
und probieren Sie sie aus. Aktive Teilnahme festigt das Verständnis und die motorischen
Fähigkeiten.

Beginnen Sie mit bekannten Daten: Verwenden Sie nach Möglichkeit Ihre eigenen
Dateien. Das Üben mit Daten, die für Sie relevant sind, hilft Ihnen, die Bedeutung der
einzelnen Funktionen zu erkennen und macht das Lernen angenehmer.


