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Kapitel 303 Excel-Automatisierung
Office Scripts in Excel - Grundlagen, Funktionsweise und Vergleich mit VBA-Makros

Office Scripts in Excel - Grundlagen,
Funktionsweise und Vergleich mit VBA-
Makros

Office Scripts bieten einfache Aufzeichnung, Wiederverwendbarkeit,
Cloud-Integration und Workflow-Fahigkeit. VBA bleibt weiterhin
leistungsfahig fur komplexe Szenarien. Die Entscheidung hangt vom
Anwendungsfall ab. Erfahren Sie an einem Beispiel, wie Office Scripts
erstellt werden und was sie von VBA unterscheidet.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Mit regelmaRiger Nutzung von Excel steigt der Bedarf an Automatisierung. Viele
Arbeitsschritte wiederholen sich und folgen einem festen Muster. Dann kann sich der
Einsatz von Automatisierungstechnologien lohnen.

Neben den klassischen VBA-Makros bietet Microsoft mit Office Scripts eine
Alternative, die speziell flr die Microsoft-365-Umgebung entwickelt wurde.

Dieser Beitrag erlautert:
- Was Office Scripts sind

Wie sie funktionieren

Welche praktischen Einsatzmdglichkeiten bestehen

Wo Gemeinsamkeiten und Unterschiede zu VBA-Makros liegen

Wie die weitere Entwicklung einzuordnen ist

Automatisierung in Excel - Ausgangspunkt

Viele typische Excel-Aufgaben sind wiederkehrend:
- Daten aus ERP- oder CRM-Systemen importieren

- Spalten strukturieren

business-wissen.de Seite 2
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Office Scripts in Excel - Grundlagen, Funktionsweise und Vergleich mit VBA-Makros

Formatierungen anpassen

Daten bereinigen

Standardberichte erstellen

Kennzahlen vorbereiten

Solche Prozesse bestehen oft aus mehreren Einzelschritten. Selbst wenn jeder Schritt
nur wenige Sekunden dauert, summiert sich der Zeitaufwand erheblich.

Neben der Zeitersparnis spielt ein weiterer Aspekt eine grof3e Rolle:
Standardisierung. Automatisierte Ablaufe sorgen fir:

Einheitliche Ergebnisse

Reduzierte Fehlerguote

Reproduzierbarkeit

Dokumentierbarkeit von Prozessschritten

Excel bietet hierflr zwei Technologien:
- VBA-Makros

- Office Scripts

Wahrend VBA seit den 1990er-Jahren existiert, sind Office Scripts eine neue
Entwicklung.

Was sind Office Scripts?

Office Scripts sind Skripte zur Automatisierung von Aufgaben in Excel innerhalb
von Microsoft 365. Sie ermdglichen es, definierte Arbeitsschritte automatisch
auszufthren. Dabei kdnnen Scripts:

- manuell per Klick gestartet werden,
- in Workflows eingebunden werden und

- mehrfach in unterschiedlichen Dateien verwendet werden.

business-wissen.de Seite 3
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Technologische Grundlage der Office Scripts

Office Scripts basieren auf TypeScript, einer Weiterentwicklung von JavaScript. Im
Hintergrund greifen Office Scripts auf eine Programmierschnittstelle (ExcelScript-API)
zu. Diese API stellt Funktionen bereit, um:

Arbeitsblatter zu steuern

Zellbereiche auszuwahlen

Inhalte zu lesen oder zu verandern

Formatierungen anzuwenden

Tabellenobjekte zu erstellen

Fir Anwender ist wichtig: Die Aufzeichnungsfunktion erzeugt den notwendigen
Code automatisch.

Verfugbarkeit und Systemumgebung

Office Scripts sind verfugbar in:
- Excel fir das Web

- Excel fur Windows (Microsoft-365-Abonnement)

Sie sind nicht verfugbar in:
- Excel 2016 oder 2019 als Dauerlizenz

- alteren On-Premise-Installationen

Die Funktion befindet sich in der Registerkarte Automatisieren.

@ Automatisches Speichern 'I:. ) = = I:é E?En = Mappel -... /O Suchen

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Entwicklertools  Hilfe
Q E Er Alle Zeilen und Spalten... % Auswahl fixieren % Untertabelle aus einer A... |Z‘

Neues Skripte Er Links aus Blatt entfernen % Leere Zeilen zihlen E Tabellendaten als JSON...
Skript v anzeigen v

Office-Skripts Office-Skripts Galerie

Excel-Menti: Automatisieren mit Office Scripts

Ein wesentlicher Unterschied zu VBA liegt im Speicherort:

business-wissen.de Seite 4
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- VBA-Makros sind Bestandteil der Datei (.xIsm).

- Office Scripts werden im Benutzerkonto gespeichert.

Dadurch kénnen Office Scripts unabhangig von einer einzelnen Datei verwendet
werden.

Wie funktionieren Office Scripts technisch?

Ein Office Script folgt einer klar strukturierten Logik. Ein typisches Script:
1. Greift auf die aktuelle Arbeitsmappe zu.
2. Wahlt ein Arbeitsblatt.
3. Bestimmt einen Zellbereich.
4

. Fuhrt Aktionen aus.

Beispiel:

function main(workbook: ExcelScript. Workbook) {
let sheet = workbook.getActiveWorksheet();
let range = sheet.getUsedRange();
range.getFormat().getFont().setBold(true);

}

Die Struktur ist systematisch aufgebaut:
- workbook reprasentiert die Arbeitsmappe
- getActiveWorksheet() greift auf das aktuelle Blatt zu
- getUsedRange() ermittelt den genutzten Bereich

- getFormat() als Formatierungsfunktion fuhrt die Aktion aus

Das Objektmodell ahnelt in seiner Logik dem VBA-Objektmodell, ist jedoch moderner
aufgebaut.

Erste Schritte mit Office Scripts

Das folgende Beispiel zeigt den Einsatz von Office Scripts an einem Beispiel. Es soll ein
Skript erstellt werden, mit dem man den Blattschutz in einem Tabellenblatt aktivieren
kann.

business-wissen.de Seite 5
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1. Script aufzeichnen

Aktivieren Sie im Menuband die Befehlsfolge Registerkarte Automatisieren > Befehl
Neues Skript > Aus der Aufzeichnung erstellen.

Datei  Start Einfligen Zeichnen  Seitenlayout

Skript ¥ Janzeigen v

Flﬁ Im Code-Editor erstellen

1

Formeln Daten Uberpriiffen  Ansicht | Automatisieren

é@l Aus der Aufzeichnung erstellen D

@ Automatisches Speichern I\. y Z)V <N [.:2!, 'l_.'?;_I, v Mappel -... £ Suchen

E—r— pr E Alle Zeilen und Spalten... Er Auswahl fixieren Er Untertabelle aus einer A...

Neues Skripte E Links aus Blatt entfernen Er Leere Zeilen zahlen Er Tabellendaten als JSON...

2

Office-Skripts Galerie

Mend-Funktion Neues Skript aufzeichnen

Am rechten Rand des Fensters 6ffnet sich der Aufgabenbereich Aktionen
aufzeichnen. Hier wird der aktuelle Status zu der Aufzeichnung dargestellt.

Aktionen aufzeichnen v

Absoluter Modus -

Aufgezeichnete Aktionen

O Aufzeichnung lauft.

Mit der Bearbeitung dieser Arbeitsmappe
beginnen

Wihrend der Bearbeitung werden lhre
Aktionen in diesem Bereich aufgezeichnet
Wahlen Sie "Beenden”, um lhre Aktionen als
Skript zu speichern, das Sie spéter ausfiihren

k&nnen.

Woeitere Informationen

Protokoll der Skript-Aufzeichnung in Excel

® business-wissen.de
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Zeichnen Sie nun die gewlinschten Bearbeitungsschritte auf. Im Beispiel soll das
Tabellenblatt geschitzt werden.

Aktivieren Sie dazu im Menliband die Befehlsfolge Registerkarte Uberpriifen >
Befehlsgruppe Schiitzen > Befehl Blatt schiitzen.

@ Automatisches Speichern (@ ) D R & S Mappe - £ Suchen
Datei ~ Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten |Uberpriifen | Ansicht Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  Power Pivot ‘ J Kommet
¢ Rechtschreibung E:{ P d BA F ] & D Eﬂ ED E;F‘
o © * ax & v o | Ba 4 5
esaurs Leistung  Barrierefreiheit ~ Ubersetzen Neuer " Notizen Blatt |Arbeitsmappe Bearbeiten von
E Arbeitsmappenstatistiken priifen tberpriifen v Kommentar (g} v schiitzen| schiitzen  Bereichen zulassen
Rechtschreibung Leistung  Barrierefreiheit Sprache Anderungen Kommentare Notizen Schiitzen

Beispiel: Befehlsabfolge Blatt schiitzen

Es o6ffnet sich das Dialogfeld Blatt schiitzen. Bestatigen Sie hier die Voreinstellung
und klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Blatt schitzen ? X

Eennwort zum Aufheben des Blattschwtzes:

B Arbeitsblatt und Inhah gesperrter Zellen schitzen

Zulassen, dass alle Benutzer dieses Arbeitsblants folgendes dirfen
B Auswihlen gesperrter Zellen &
Entsperrte Zellen auswihlen
[ Zellen fammatieren

] Spahen farmatiersn

[ Zeilen formatieren

] Spatten einfigen

[ Zeilen einfigen

[ Links einfdgen

[ Spalten koschen

] Zeilen laschen

[ Sortieren
] AutoFiter versmenden
1 e ik o i 6l e e e &

Abbrechen

Blattschutz in Excel aktivieren

Der Bearbeitungsschritt wird automatisch im Aufgabenbereich am rechten Rand
dargestellt. Stoppen Sie jetzt die Skript-Aufzeichnung, indem Sie im
Aufgabenbereich auf Stopp klicken.

business-wissen.de Seite 7
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Aktionen aufzeichnen voooX
Absoluter Modus *~ [ stopp
Aufgezeichnete Aktionen
i
Blatt schitzen Tabelle1 X

@ Aufzeichnung lauft.

[E] Als Code kopieren

Bearbeitung fortsetzen...

Wiahrend der Bearbeitung werden lhre
Aktionen in diesem Bereich aufgezeichnet.
Wiahlen Sie “Beenden®, um lhre Aktionen als
Skript zu speichern, das Sie spater ausflhren

kdnnen.

Waitara Infrrmatinnen

Skript-Aufzeichnung beenden

Sie bekommen dann das aufgezeichnete Skript im Aufgabenbereich angezeigt.

Code-Editor AV

P X

&~ Alle Skripts

=
E

Skript
Qﬂ P

Meine Dateien = ... » Office Scri...

1. Blatt schiitzen Tabelle1

Erstellt am 14. Feb. 2026

& Bearbe... A2 Umbene...

Ergebnis der Skript-Aufzeichnung

® business-wissen.de Seite 8
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Excel generiert automatisch ein Skript. Uber die Schaltflaichen am unteren Ende
kdénnen Sie den Code bearbeiten oder anzeigen lassen (Bearbeiten), den Skriptnamen
andern (Umbenennen) oder das Skript ausfihren lassen (Ausfiihren).

Typische Anwendungsfalle

Office Scripts eignen sich besonders fur:

Standardisierung von Tabellenlayouts

Automatisches Erstellen von Tabellen

Entfernen leerer Zeilen

Formatierung von Exportdateien

Vorbereitung von Monatsreports

Der Zeitgewinn kann je nach Umfang erheblich sein.

Unterschiede zwischen VBA-Makros und Office
Scripts

Auch wenn Office Scripts und VBA-Makros dasselbe Ziel verfolgen - namlich die
Automatisierung von Excel - unterscheiden sie sich in ihrer Architektur, technischen
Grundlage und strategischen Ausrichtung grundlegend.

Ein genauer Blick hilft dabei, die jeweiligen Starken besser einzuordnen.

Architektur - lokal und dateibasiert vs. cloudorientiert und
kontobasiert

VBA (Visual Basic for Applications) ist tief in die Desktop-Version von Excel
integriert, weil lokal und dateigebunden. Makros werden direkt in der jeweiligen
Arbeitsmappe gespeichert. Damit sind sie:

- Bestandteil der Datei,
- an das Dateiformat (.xIsm oder .xIsb) gebunden und

- lokal ausfihrbar.

business-wissen.de Seite 9
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Das bedeutet: Offnen Sie eine Datei mit Makros, ist der VBA-Code Bestandteil dieser
Datei. Die Automatisierungslogik reist sozusagen mit dem Dokument mit.

Diese Architektur hat Vorteile:
- Makros sind direkt mit der Datei verknupft.
- Sie k6nnen sehr individuell auf diese Datei zugeschnitten sein.

- Sie funktionieren vollstandig offline.

Gleichzeitig entstehen aber auch Einschrankungen:
- Jede Datei enthalt ihre eigene Makrologik.
- Versionierung und Wartung kénnen aufwendig werden.

- Verteilung aktualisierter Makros ist organisatorisch anspruchsvoll.

Office Scripts verfolgen einen anderen Ansatz. Sie sind cloudorientiert und
kontobasiert. Sie werden nicht in der Excel-Datei gespeichert, sondern im Microsoft-
Konto des Anwenders. Das hat mehrere Konsequenzen:

- Ein Skript ist nicht an eine bestimmte Datei gebunden.
- Es kann in unterschiedlichen Arbeitsmappen verwendet werden.

- Die Datei selbst bleibt eine normale .xIsx-Datei.

Architektonisch betrachtet sind Office Scripts starker serviceorientiert aufgebaut.
Sie greifen Uber eine moderne Programmierschnittstelle (API) auf Excel zu. Das passt
zur Microsoft-365-Strategie:

- Dateien liegen haufig in OneDrive oder SharePoint.
- Mehrere Personen arbeiten parallel.

- Prozesse werden zunehmend zentral verwaltet.

Fir Anwender bedeutet das: Office Scripts eignen sich besonders gut flr
standardisierte Ablaufe, die in mehreren Dateien identisch ausgefihrt werden sollen.

Programmiersprache - VBA vs. TypeScript

VBA ist eine proprietare und klassische Office-Automatisierungssprache, die speziell
flr die Automatisierung von Microsoft-Office-Anwendungen entwickelt wurde.

Eigenschaften von VBA:

business-wissen.de Seite 10
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Seit den 1990er-Jahren etabliert

eng an das Office-Objektmodell gekoppelt

sehr machtig innerhalb der Desktop-Welt

imperativ aufgebaut

VBA ist tief in Excel integriert. Das ermdglicht direkte Steuerungsmaglichkeiten, etwa:
- Zugriff auf Dateisysteme
- Interaktion mit Windows

- Steuerung anderer Office-Anwendungen

Allerdings basiert VBA auf einer alteren Technologiearchitektur. Es ist nicht webbasiert
und nicht fur moderne Cloud-Umgebungen konzipiert.

Office Scripts nutzen TypeScript - eine Weiterentwicklung von JavaScript. TypeScript
ist:

modern,

objektorientiert,

weitverbreitet in der Webentwicklung und

stark typisiert.

Der Vorteil dieser Technologie:

bessere Strukturierbarkeit

klar definierte Schnittstellen

moderne Entwicklungsumgebung

gute Erweiterbarkeit

Far Anwender ist die konkrete Sprache oft weniger entscheidend. Relevant wird sie
dann, wenn Code angepasst oder erweitert werden soll. Langfristig ist erkennbar, dass
Microsoft auf webbasierte Technologien setzt. Office Scripts fligen sich nahtlos in diese
Strategie ein.

Sicherheit - Makrowarnungen vs. Microsoft-365-Integration

VBA-Makros gelten aus Sicherheitsgriinden als potenzielles Risiko. Beim Offnen einer
Datei mit Makros erscheint haufig eine Warnmeldung: ,,Makros wurden deaktiviert.”

business-wissen.de Seite 11
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Der Hintergrund: VBA-Code kann sehr weitreichende Aktionen ausfihren - inklusive
Zugriff auf lokale Dateien oder Systemressourcen. Das macht Makros leistungsfahig,
aber auch anfallig fir Missbrauch.

Unternehmen setzen daher oft restriktive Richtlinien ein:
- Makros werden standardmalBig deaktiviert.
- Nur signierte Makros sind erlaubt.

- Die Ausfiuihrung ist eingeschrankt.

Office Scripts sind in die Sicherheitsarchitektur von Microsoft 365 eingebettet. Das
bedeutet:

- Zugriff erfolgt UGber definierte APIs.
- Kein direkter Zugriff auf lokale Systemressourcen.

- Ausfihrung innerhalb einer kontrollierten Umgebung.

Da Office Scripts primar auf Excel-Objekte zugreifen und nicht auf das Betriebssystem,
ist das Risikoprofil anders gelagert. Das heiRt nicht, dass keinerlei Sicherheitsaspekte
bestehen - aber die Architektur ist starker kontrolliert und servicebasiert.

Funktionsumfang - tiefe Systemintegration vs. Excel-Fokus

VBA bietet umfangreiche Moéglichkeiten:

Benutzerformulare (UserForms)

Dialogfenster

Zugriff auf lokale Dateien

Steuerung anderer Office-Anwendungen

Zugriff auf Windows-APIs

Komplexe Ereignissteuerung

Damit lassen sich sehr individuelle L6sungen entwickeln - bis hin zu vollstandigen Mini-
Anwendungen innerhalb von Excel. Gerade bei historisch gewachsenen Lésungen ist
VBA oft tief in Prozesse integriert.

Office Scripts konzentrieren sich primar auf Excel-interne Prozesse wie:
- Manipulation von Zellbereichen

- Tabellen

business-wissen.de Seite 12
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- Formatierungen
- Datenverarbeitung

- Strukturierung von Arbeitsmappen

Nicht vorgesehen sind derzeit:
- Klassische Benutzerformulare
- Direkter Zugriff auf lokale Dateien

- Tiefe Systeminteraktion

Das macht Office Scripts weniger flexibel im systemnahen Bereich, aber klarer
fokussiert auf standardisierte Excel-Prozesse.

Integration in Workflows - lokale Automatisierung vs.
Prozessintegration

Ein besonders relevanter Unterschied liegt in der Integration in Ubergeordnete
Automatisierungsprozesse.

VBA ist traditionell auf lokale Automatisierung ausgelegt. Makros werden:
- beim Offnen einer Datei,
- per Button oder

- Uber Ereignisse in Excel ausgefuhrt.

Zwar lassen sich auch mit VBA komplexe Automatisierungen erstellen, doch die
Einbindung in cloudbasierte Workflow-Systeme ist nicht der urspringliche Fokus.

Office Scripts lassen sich direkt in Power Automate einbinden. Das ermdglicht
Szenarien wie:

- Eine Datei wird in einen SharePoint-Ordner hochgeladen — Script 1auft
automatisch.

- Jeden Morgen wird ein Report erzeugt und per E-Mail versendet.

- Daten werden aus einer Excel-Datei verarbeitet und in ein anderes System
Ubertragen.

Hier wird Excel Teil eines gréBeren, automatisierten Workflows. Office Scripts
fungieren dabei als ausfihrendes Element innerhalb einer Prozesskette.

business-wissen.de Seite 13
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Zusammenfassung der Unterschiede VBA und
Office Scripts

VBA und Office Scripts unterscheiden sich nicht nur technisch, sondern auch
strategisch:

- VBA ist tief integriert, systemnah und dateibasiert

- Office Scripts sind API-basiert, cloud-orientiert und workflowfahig

Fir Anwender bedeutet das:
- VBA bietet maximale Flexibilitat im Desktop-Bereich

- Office Scripts bieten moderne Integration und Standardisierung

Beide Technologien haben ihre Berechtigung - jedoch in unterschiedlichen Kontexten.

Weitere Entwicklung von Office Scripts

Die Entwicklung von Office Scripts ist Teil einer gréoferen Transformation der Office-
Produkte. Microsoft setzt zunehmend auf:

Cloud-Integration

Plattformunabhangigkeit

APIl-basierte Erweiterbarkeit

Vernetzung von Diensten

Office Scripts sind darauf ausgelegt, Excel in moderne Prozessketten einzubinden. Das
bedeutet jedoch nicht das Ende von VBA. VBA bleibt relevant fur:

- bestehende komplexe Lésungen
- Desktop-nahe Automatisierungen

- Spezialanwendungen

Langfristig ist jedoch erkennbar: Neue Automatisierungsfunktionen entstehen vor
allem im Microsoft-365-Umfeld. Fir Anwender ergibt sich eine realistische Perspektive:

- Bestehende Makros bleiben nutzbar.
- Neue Automatisierungen kdnnen mit Office Scripts aufgebaut werden.

- Beide Technologien erganzen sich.

business-wissen.de Seite 14
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Anwendernamen in eine Excel-Zelle
ausgeben

Der Name eines Anwenders, der eine Excel-Datei gerade bearbeitet,
lasst sich mit einer Funktion ermitteln und in der Tabelle ausgeben. Wie
gehen Sie dazu vor?

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Manche Excel-Dateien werden von unterschiedlichen Anwendern im Unternehmen
genutzt und bearbeitet. Je nachdem, wer die Datei gerade bearbeitet, sollen
bestimmte Zellen sichtbar, versteckt oder zu bearbeiten sein.

Dazu mussen Sie in der Datei ermitteln, wer sie gerade bearbeitet.

Wollen Sie den Anwendernamen des aktuellen Users in eine Zelle ausgeben? Hierfur
kdnnen Sie eine alte Excel4-Makrofunktion einsetzen.

Definieren Sie zuerst einen Namen in der entsprechenden Arbeitsmappe, indem Sie im
Menuband die Befehlsfolge Registerkarte Formeln > Befehlsgruppe Definierte
Namen > Befehl Namen definieren aktivieren.

Datei  Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Daten Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Pov

J()‘C > AutoSumme v Logisch v Nachschlagen und Verweisen v <T| |@ Namen definieren v
v A v i i e v R v
Funktion @ Zuletzt verwendet Text Mathematik und Trigonometrie Namens- G In Formel verwenden
einfigen Finanzmathematik v Datum u. Uhrzeit v @ Mehr Funktionen v Manager BZ Aus Auswahl erstellen
Funktionsbibliothek Definierte Namen

Namen definieren in Excel

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Neuer Name. Vergeben Sie hier unter Name:
einen aussagekraftigen Namen, zum Beispiel Anwender.

Unter Bezieht sich auf: erfassen Sie jetzt die Excel4-Makrofunktion
=DATEI.ZUORDNEN(36).

business-wissen.de Seite 15
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Bestatigen Sie den definierten Namen, indem Sie auf die Schaltflache OK klicken.

Neuer Name

Name:

Bereich:

Kommentar:

Bezieht sich auf:

? X
Anwender
Arbeitsmappe hd
=DATEI.ZUORDNEN(36) T
OK Abbrechen

Y

Anwendername dem Formelnamen zuordnen

Jetzt kdnnen Sie sich den Namen des aktuellen Users anzeigen lassen, der die

Arbeitsmappe gedffnet hat, indem Sie mit einer Formel auf den definierten Namen
verweisen: =Anwender

Als Ergebnis erhalten Sie in der Zelle den Namen des aktuellen Anwenders angezeigt.

business-wissen.de
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Al
A
1 |Jurgen Fleig
2
3
4
5
6
7
8

=Anwender

C

Ausgabe: Name des aktuellen Anwenders der Excel-Datei

® business-wissen.de
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Automatisch Rechnungsnummern mit
Excel erstellen

Mit zwei unterschiedlichen Methoden kdnnen Sie schnell und zuverlassig
eine groRe Anzahl an Rechnungsnummern in Excel erzeugen - entweder
mit einer einfachen Formel oder mit Power Query fur maximale
Automatisierung.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Die Aufgabe: Nummern systematisch festlegen

In vielen Unternehmen mussen regelmalig Rechnungs- oder andere
Nummern vergeben werden, die einem bestimmten Schema folgen. Eine manuelle
Erstellung ist fehleranfallig und zeitraubend.

Excel bietet jedoch eine einfache Méglichkeit, diese Nummern automatisch zu
generieren. In diesem Beitrag lernen Sie zwei Methoden kennen, um eine Liste von
fortlaufenden Rechnungsnummern zu erstellen: mit einer Excel-Formel und mit Power
Query.

Beispiel: Aufbau einer Rechnungsnummer

Die Rechnungsnummer fur das folgende Beispiel soll aus drei Bestandteilen bestehen:
- Prafix: Text "KD"
- Nummer: Fortlaufende Zahl von 1 bis 1000 (8-stellig mit fihrenden Nullen)

- Suffix: "-2025"

Das Ergebnis soll also wie folgt aussehen:
- KD00000001-2025
- KD00000002-2025 ...
- KD00001000-2025

business-wissen.de Seite 18



Kapitel 303 Excel-Automatisierung
Automatisch Rechnungsnummern mit Excel erstellen

Hinweis: Mit den folgenden beiden Methoden kénnen Sie beliebige andere Nummern-
oder Zeichenfolgen als lange Listen erzeugen; je nachdem, wofur Sie diese benétigen.

Methode 1: Automatische Erstellung mit einer
Excel-Formel

Mit einer einzigen Excel-Formel kénnen Sie die gesamte Liste generieren, ohne dass
manuell Werte eingetragen oder gezogen werden missen. Verwenden Sie dazu die
folgende Formel in einer beliebigen Zelle:

="KD" & TEXT(SEQUENZ(1000;1;1;1);"00000000") & "-2025"

Die Formel funktioniert folgendermafRen:

- SEQUENZ(1000;1;1;1) erzeugt eine Liste von 1000 Zahlen, beginnend bei 1,
mit einer Schrittweite von 1.

- TEXT(...;"00000000") formatiert die Zahlen so, dass sie stets 8-stellig sind,
indem fihrende Nullen erganzt werden.

- "KD" & ... setzt das Prafix ,,KD“ vor die formatierte Zahl.
- ... & "-2025" fugt das Suffix ,-2025“ an das Ende an.

Diese Methode besitzt folgende Vorteile:
- Kein manuelles Ziehen notwendig - die Liste wird sofort erstellt.
- Automatische Formatierung - die Nummer bleibt immer 8-stellig.

- Flexible Anpassung - Anzahl der Rechnungsnummern, Prafix, Suffix und das
Format kénnen leicht verandert werden.

Das Ergebnis ist ein Array in der Spalte unter der eingegebenen Funktion. Dort
benétigen Sie entsprechend freie Zellen, damit keine Fehlermeldung erscheint.

Falls Sie die Rechnungsnummern als feste Werte speichern moéchten, kopieren Sie
die generierte Spalte und fligen Sie diese mit der Option Werte einfiigen an einer
anderen Stelle Ihrer Tabelle ein.
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Methode 2: Automatische Erstellung der
Nummernfolge mit Power Query

Eine weitere leistungsstarke Maglichkeit ist die Verwendung von Power Query, um die
Rechnungsnummern zu generieren.

Offnen Sie eine leere Abfrage in Power Query, indem Sie im Men{iband die folgende
Befehlsfolge ausfihren: Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Daten abrufen und
transformieren > Befehl Daten abrufen > Befehl Aus anderen Quellen > Leere
Abfrage.
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ﬂ Automatisches Speichern @ l‘) w (N I:.;E., =~ Rechnungsnu
Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln | Daten
S oo B
i) . S iy e
Daten © Alle . .
e Aktien Wahrungen
labrufen v aktualisieren v [b*
Dat D Aus Datei > [rbindungen Datentypen
Al
I:% Aus Datenbank >
| D E
1
2 I & Aus Azure >
3
4 é Aus Power Platform >
5 v
6 I:El_o Aus anderen Quellen > Aus Tabelle/Bereich
7
8 EIE Abfragen kombinieren _?@ Aus dem Web
9 |
10 @ Power Query-Editor starten... E—% Aus OData-Datenfeed
11 = ’
12 [%- Datenquelleneinstellungen...
3—0 Aus ODBC
13 Abfrageoptionen -
14 _BI
Aus OLEDB
15 | &l
16 | 5
| ;
17 o Von Bild
18
19 [EI: Leere Abfrage
20

Leere Power-Query-Abfrage erzeugen
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Es 6ffnet sich eine leere Abfrage. Erfassen Sie in der Bearbeitungsleiste die folgende
Formel und bestatigen Sie anschlieBend mit Enter:

=List.Numbers(1,1000)

Es wird nun eine Liste von 1 bis 1000 erstellt.

Abfragen [1] < fr || = List.Numbers(1,1000)
|| Abfrage1
Liste
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10

Liste der Zahlen 1 bis 1000 in Power Query erzeugen

Wandeln Sie die Liste nun in eine Tabelle um, indem Sie im Mentband den Befehl Zu
Tabelle auswahlen.

N &< | Listentools I
Start Transformieren Spalte hinzufligen Ansicht Transformieren I
o/ BX  B-f Duplikate entfernen 8 XO
=g
EEE' (Z Elemente umkehren El 2
Zu Elemente Elemente Statistiken
Tabelle beibehalten ~ entfernen = <
Konvertieren Elemente verwalten Sortieren Numerische Liste

Liste in Tabelle mit Power Query umwandeln
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Es 6ffnet sich das Dialogfeld Zu Tabelle. Lassen Sie hier die Einstellungen
unverandert und bestatigen Sie die Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch
einen Klick auf OK schlieRen.

Zu Tabelle

Erstellen Sie eine Tabelle aus einer Liste von Werten.

Trennzeichen eingeben oder auswéhlen
Keine =
Behandlung zusétzlicher Spalten

Als Fehler anzeigen -

Abbrechen

Einstellungen fiir die Umwandlung einer Liste in eine Tabelle

Die Liste wird nun in eine normale Tabelle umgewandelt. Die Liste erhalt eine
Spaltenuberschrift mit dem Namen Columnl.

Abfragen [1] < fx = Table.FromLi

[ Abfrage1
. 155 Columni -
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10

Power-Query-Tabelle mit den Zahlen 1 bis 1000 (Auszug)
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Aktivieren Sie nun im Meniband die Befehlsfolge Spalte hinzufigen >
Benutzerdefinierte Spalte, um eine neue Spalte einzufigen.

Bl & - < Abfragel - Power Query-Editor

Start Transformieren Spalte hinzufligen Ansicht

£ | B IEf]

Spalte aus |Benutzerdefinierte JBenutzerdefinierte
Beispielen ~} Spalte Funktion aufrufen

Allgemein

[ Bedingte Spalte
I Indexspalte ~
[ Spalte duplizieren

/ . Spalten zusammenfihren
ABC]
123 Extrahieren

Format

- Analysieren ~

Aus Text

Power Query: Benutzerdefinierte Spalte hinzufligen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Benutzerdefinierte Spalte. Erfassen Sie unter
Benutzerdefinierte Spaltenformel die Formel

="00000000"

Mit dieser Formel erstellen Sie einen Text von 8 Nullen. Bestatigen Sie lhre
Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK schlieBen.

Benutzerdefinierte Spalte

Neuer Spaltenname

Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierte Spaltenformel

= "00000000"

Weitere Informationen zu Power Query-Formeln

v Es wurden keine Syntaxfehler erkannt.

Fligen Sie eine Spalte hinzu, die aus den anderen Spalten berechnet wird.

X

Verfiigbare Spalten

Column1 f

<< Einfligen

Abbrechen

Spalte mit einem festgelegten Wert einfligen

® business-wissen.de

Seite 24



Kapitel 303

Excel-Automatisierung

Automatisch Rechnungsnummern mit Excel erstellen

Daraufhin wird eine neue Spalte mit dem Text 00000000 eingeflgt.

M. 135 Columnl ~ | 135 Benutzerdefiniert -

1 00000000

—a

00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000

W o =] onn W s o PO
[F= T« R T R T - "I ¥

00000000

—
=
[
=]

00000000

Spalte mit festgelegtem Wert

Bei beiden Spalten wird bislang der Datentyp ABC123 angezeigt. Wandeln Sie den

Datentyp bei beiden Spalten in Text (ABC) um.

Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf das Symbol (ABC123) in den Spalten und

wahlen Sie anschlieBend in der Liste den Datentyp ABC flr Text aus.

business-wissen.de
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fx = Table.TransformColumnTypes(#"Hinz

1 00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000
00000000

00000000

(= =« B = R " S R

00000000

0 0 ~ O U AW N

00000000

—1
(=22)
[
]

Datentyp in Power Query dndern

Flgen Sie nun eine weitere benutzerdefinierte Spalte hinzu (Spalte hinzufigen >
Benutzerdefinierte Spalte) und erfassen Sie die folgende Formel:

="KD"&Text.End([Benutzerdefiniert]&[Columnl],8)&"-2025"

Mit dem Formelteil [Benutzerdefiniert]&[Columnl] werden die beiden Spalten
verkettet. Sie erhalten hier somit die folgenden Werte:

- 000000001
- 000000002 ...
- 000000001000

Mit dem Formelteil Text.End([Benutzerdefiniert]&[Column1],8) werden anschliellend
von rechts die ersten 8 Zeichen ermittelt. Sie erhalten somit die folgenden Werte:

- 00000001
- 00000002 ...
- 00001000

Die Nummern sind jetzt 8-stellig mit fUhrenden Nullen.
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Mit ="KD"&Text.End([Benutzerdefiniert]&[Columnl],8)&"-2025" werden der Prafix

(KD) und der Suffix (-2025) an die Nummer angefugt.

{ % |
] Benutzerdefinierte Spalte
Fligen Sie eine Spalte hinzu, die aus den anderen Spalten berechnet wird.
Neuer Spaltenname
Benutzerdefiniert.1
Benutzerdefinierte Spaltenformel Verfligbare Spalten
I = "KD"&Text.End([Benutzerdefiniert]&[Column1],8)&"-2025" I Column1
Benutzerdefiniert
<< Einfligen
Weitere Informationen zu Power Query-Formeln
v/ Es wurden keine Syntaxfehler erkannt. Abbrechen
Formel in Power Query flir das Verknlipfen mehrerer Spalten
Es wird eine neue Spalte mit den gewlnschten Rechnungsnummern eingefugt.
FH. AB- Columnil z AB- Benutzerdefiniert z 155 Benutzerdefiniert.1 E
1 1 00000000 KD00000001-2025
2 |2 00000000 KD0O0000002-2025
3 (3 00000000 KD0O0000003-2025
4 4 00000000 KD00000004-2025
5 |5 00000000 KD00000005-2025
6 6 00000000 KD00000006-2025
7 7 00000000 KD00000007-2025
8 8 00000000 KD0OO000008-2025
9 9 00000000 KD0O0000009-2025
10 10 00000000 KD00000010-2025
Ergebnis: Neue Spalte mit den erstellten Rechnungsnummern
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Entfernen Sie nun die ersten beiden Spalten, indem Sie diese markieren und

Automatisch Rechnungsnummern mit Excel erstellen

anschliefend mit der rechten Maustaste auf einem markierten Spaltentitel klicken.

Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Spalten entfernen aus.

Table.AddColumn(#"Geanderter Typ", "Benutzerdefiniert.1", e

« | AB~ Ranutrardafiniart

Kopieren

ABC

* | =55 Benutzerdefiniert.1
L

-

Spalten entfernen

000001-2025
000002-2025

|| =
M. A Columni k
By
1 1
LNJ
2 2 Fa
3 3
Fi
4 4
5 5
6 6 .
7 7 e
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12 &
13 13 =
14 14 i
15 15
16 16
17 17

Andere Spalten entfernen

Spalte aus Beispielen hinzuflgen...
Duplikate entfernen
Fehler entfernen

Werte ersetzen...

Ausfillen

Typ dndern

Transformieren

Spalten zusammenfihren
Datentyp erstellen
Gruppieren nach...

Spalten entpivotieren

Andere Spalten entpivotieren

Nur ausgewahlte Spalten entpivotieren

Verschieben

D000003-2025
D000004-2025
D000005-2025
DO00006-2025
DD00007-2025
DO00008-2025
D000009-2025
D000010-2025
D000011-2025
D000012-2025
D000013-2025
D000014-2025
D000015-2025
D000016-2025

D000017-2025

Unnétige Spalten in Power Query I6schen

Die beiden Spalten werden daraufhin entfernt. Es verbleibt nur noch die Spalte mit den

Rechnungsnummern.

Benennen Sie diese Spalte jetzt noch in Rechnungsnummer um, indem Sie mit der
linken Maustaste doppelt auf den Spaltentitel klicken. Sie kénnen daraufhin die
Spaltendberschrift umbenennen.
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fx ‘ = Table.Ren

™. 135 Rechnungsnummer ':

KDO0000001-2025
KDO0O0000002-2025
KDO0000003-2025
KDO0000004-2025
KDO0000005-2025
KDO0O0000006-2025
KDO0000007-2025
KDO0000008-2025
KDO0000009-2025

0w o ~N O s W M=

KDO0000010-2025

=]

Tabelle in Power Query mit den individuell erstellten Kundennummern

Sie kénnen diese Liste nun in die gewlUnschte Excel-Tabelle GUbertragen, indem Sie im
Mentband die Befehlsfolge Datei > SchlieBen & laden anklicken.
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Kontrollkastchen als interaktives
Steuerelement in Excel nutzen

Kontrollkastchen in Excel sind eine bahnbrechende Verbesserung fur
alle, die interaktive Arbeitsmappen erstellen mochten - sei es zur
Aufgabenverwaltung, zur Filterung von Datensatzen oder zur Steuerung
von Dashboards. So setzen Sie Kontrollkastchen (Checkboxen) einfach,
formelbasiert und systemubergreifend ein - ohne Tricks oder Makros.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Interaktive Kontrollkastchen, die direkt in Zellen einer Excel-Tabelle eingebettet
sind, lassen sich in Microsoft 365 Excel ohne VBA oder Formularsteuerelemente
verwenden.

Sie bieten eine einfache, moderne Mdéglichkeit zur Dateneingabe - ganz im Stil
dynamischer Tabellen, Dashboards oder To-do-Listen.

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie das Kontrollkastchen in Excel aktivieren,
anpassen und produktiv einsetzen - inklusive Beispiele aus der Praxis.

Was ist besonders am Kontrollkastchen?

Im Gegensatz zum friheren Umweg uber Entwicklertools (Formularsteuerelemente)
oder VBA bietet Excel seit geraumer Zeit native Checkboxen, die:

direkt in eine Zelle eingeflugt werden kdnnen,

einen logischen Wahrheitswert TRUE/FALSE liefern,

formelkompatibel sind; zum Beispiel mit WENN(), FILTER(), SORTIEREN(),

in dynamischen Tabellen, Listen und Dashboards verwendet werden kdénnen,

auf Mobilgeraten und im Web vollstandig unterstitzt werden.
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So fugen Sie ein Kontrollkastchen ein

So einfach geht’s:
- Klicken Sie in die Zelle, in die Sie das Kontrollkastchen einfligen mdchten.

- Wahlen Sie im MenU Einfiigen > Steuerelemente > Kontrollkastchen
(englisch: ,,Checkbox“).

- Das Kontrollkastchen erscheint direkt in der Zelle. Es ist automatisch mit dem
Zellwert verknupft.

Datei  Start Einfﬂgenl Zeichnen  Seitenlayout Formeln  Daten

H B EE@E © %

PivotTable Empfohlene Tabelle Formulare lllustrationen | Kontrollk&stchen
v PivotTables v v
Tabellen Steuerelemente
Al v i Jx ~~| FALSCH |
5 C D E

Kontrollkéstchen (Checkbox) direkt in eine Excel-Zelle einfiigen

Das Kontrollkastchen in der obigen Abbildung ist deaktiviert. Dementsprechend wird
der Wert FALSCH in der Bearbeitungsleiste angezeigt. Er entspricht dem numerischen
Wert , mit dem Sie im Weiteren rechnen kdénnen.

Technischer Hintergrund

Ein gesetztes Kontrollkastchen gibt den Wert WAHR (TRUE) zuruck, ein deaktiviertes
FALSCH (FALSE). Dadurch lassen sich die Kontrollkastchen direkt in Berechnungen,
Filterungen oder logischen Abfragen verwenden.
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Beispiele fur praktische Anwendungen

Einsatz in Funktionen oder Formeln

Sie haben in der Zelle Al ein Kontrollkastchen eingefligt und werten dies nun in der
Zelle C1 aus. Dazu geben Sie in C1 die Funktion ein:

=WENN(A1=WAHR; "Ausgewahlt"; "Nicht ausgewahlt")

C1 v o ﬁc\ =WENN(A1l=WAHR; "Ausgewahlt"; "Nicht ausgewahlt")
A B C D E F G

1] |Ausgewanlt |

2

Auswertung des Kontrollkdstchens mit WENN()

To-do-Liste mit automatischer Formatierung

Setzen Sie das Kontrollkastchen in To-do-Listen ein. So kdnnen Sie anschliefend zum
Beispiel auswerten, wie viele Aufgaben (To-dos) bereits erledigt sind:

=ZAHLENWENN(B2:B11; "WAHR")
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v i fi | =ZAHLENWENN(B2:B11; "WAHR") |
A B
Aufgabe Status

B13

1

2 1
3 2
4 3
5 4
6 5
7 6
8 7
9 8
10 9
11 1
12
13‘

. E-Mails beantworten und Posteingang sortieren

. Q5 Ruickruf bei Frau Miiller wegen Projektabstimmung

. m Monatsreport flr das Controlling vorbereiten

. Teams-Meeting mit dem Projektteam organisieren

. [7 Unterlagen fur die Steuerberatung zusammenstellen

. Rechnungen prufen und zur Freigabe weiterleiten

. 1 Excel-Vorlage flir Budgetplanung (iberarbeiten

. 88 Weiterbildungskurs ,,Datenanalyse mit Excel“ abschlieBen
. @ Brainstorming fiir neue Blog-Themen durchfiihren

0. / Shopify-Shop auf Produktdarstellung prufen und optimiere'

000000808

Erledigt

W

Kontrollkdstchen in einer Excel-To-Do-Liste

Verwe

nden Sie die Bedingte Formatierung, um erledigte Aufgaben

durchzustreichen:

Aktivieren Sie hierzu zunachst den Bereich der To-do-Liste in der vorigen
Abbildung (A2:B11)

Aktivieren Sie im Menuband die Befehlsfolge Registerkarte Start >
Befehlsgruppe Formatvorlagen > Befehl Bedingte Formatierung > Neue
Regel

Wahlen Sie im Dialogfeld Formatierungsregel den Eintrag Formel zur
Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Erfassen Sie unter Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
=$B2=WAHR

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Formatieren.

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Zellen formatieren. Klicken Sie oben auf die
Registerkarte Schrift und wahlen Sie hier das Kontrollkastchen
Durchgestrichen aus.

SchlieBen Sie anschlieBend alle offenen Dialogfelder durch einen Klick auf OK.
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Datei Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe | Komm

3 .
A A ([

Einfiigen m - v B8 - % 00 [Z Als Tabelle formatieren ¥ % Loschen  ~ - O- Add- C

F K U B & A~ R —

¥ == %8 28 [iZZ Zellenformatvorlagen = Format v &~ Ins
Zwischenablage 1@ Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Add-Ins
A2 voi ﬁc v 1.7/ E-Mails beantworten und Posteingang sortieren T e 2 x
A B
| Regeltyp auswahlen: w
1 Aufgabe Status 2l
2 [ =G e-Maits beantwortentnd Posteingang sortieren ~ Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
| 208 Rickrufbei FrauMittter wegen Projektabstimmung = Nur Zellen formatieren, die enthalten
4 iﬂﬂwmmmwm = Nur obere oder untere Werte formatieren
5| 4 @ T ing mit dem Proj isi (] N Werte sber o o Dorchechit orrnat
P - rte il it it ti

6 | 5. F3 Unterlagen fiir die Steuerberatung zusammenstellen O o Herte dheroderunter dem Durehsennit formatieren
7 | 6. [E Rechnungen priifen und zur Freigabe weiterleiten O = Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
8 [ 7. ! Excel-Vorlage fiir Budgetplanung liberarbeiten a ~ Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
9 | 8. Oy Weiterbil D mit Excel“ abschlieBen O
10| 9.® Brainstorming fiir neue Blog-Themen durchfiihren (m} Regelbeschreibung bearbeiten:
11| 10. \ Shopify-Shop auf P ing prifen und optimieren [m] Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
13
14
15
- —— J— |
17
19
n

Kontrollkdstchen zur Steuerung der Bedingten Formatierung nutzen

Danach werden die erledigten Aufgaben durchgestrichen in der To-do-Liste dargestellt.

A B
- Aufgabe Status
1. [l £-Maits beantworten und Posteingang sortieren

4. Teams-Meeting mit dem Projektteam organisieren

5. Unterlagen fur die Steuerberatung zusammenstellen

6. [E] Rechnungen prufen und zur Freigabe weiterleiten

7. M Excel-Vorlage fiir Budgetplanung tberarbeiten

8. {3 Weiterbildungskurs ,,Datenanalyse mit Excel“ abschlieBen
10 9. @ Brainstorming fiir neue Blog-Themen durchfiihren

11 10. / Shopify-Shop auf Produktdarstellung prufen und optimieren

O 0 N o A WM =

00000008

Ergebnis: Bedingte Formatierung mit Kontrollkdstchen

Dynamische Filterliste

Sie moéchten noch nicht erledigte Aufgaben automatisch filtern und an eine andere
Stelle ausgeben?
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Verwenden Sie die FILTER()-Funktion, um nur die nicht erledigten Aufgaben zu
extrahieren:

=FILTER(A2:B11; B2:B11=FALSCH)

9| 8.y Weiterbildungskurs ,Datenanalyse mit Excel“ abschlieBen
10 9. @ Brainstorming fiir neue Blog-Themen durchfiihren
11 10. %, Shopify-Shop auf Produktdarstellung priifen und optimieren

D2 v Ji | =FILTER(A2:811;82:B11=FALSCH) |
A B G D E
1 Aufgabe Status
2 | A [t et e i Pos e g s 4. Teams-Meeting mit dem Projektteam organisieren ‘ FALSCH
3 2-%4 RuckrufbeiFrau-MitterwegenProjektabstimmung 5. 3 Unterlagen fiir die Steuerberatung zusammenstellen FALSCH
4 3l i i 6. ] Rechnungen priifen und zur Freigabe weiterleiten FALSCH
5 | 4. @) Teams-Meeting mit dem Projektteam organisieren (] 7. ™ Excel-Vorlage fiir Budgetplanung tiberarbeiten FALSCH
6 | 5. 3 Unterlagen fiir die Steuerberatung zusammenstellen O 8. [0 Weiterbildungskurs ,, Datenanalyse mit Excel“ abschlieBen FALSCH
7 6. Rechnungen priifen und zur Freigabe weiterleiten (] 9. @ Brainstorming fiir neue Blog-Themen durchfiihren FALSCH
8 | 7. M Excel-Vorlage fiir Budgetplanung (iberarbeiten (] 10. %\, Shopify-Shop auf Produktdarstellung priifen und optimieren FALSCH
a
]
(]

Filter-Funktion in Excel mit Kontrollkdstchen steuern

Tipps zur Gestaltung

- Verwenden Sie Zellhintergrundfarben, um gesetzte Checkboxen visuell
hervorzuheben (Bedingte Formatierung)

- Setzen Sie Kontrollkastchen in intelligenten Tabellen (STRG + T) ein, um
dynamisch damit zu arbeiten.

- Nutzen Sie VERWEIS- oder FILTER-Funktionen, um Checklisten oder
Feedback-Formulare auszuwerten.

- In Kombination mit LET() und LAMBDA() lassen sich sogar komplexe
Steuerungen umsetzen.
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So haben Sie immer alle Excel-Makros
sofort zur Verfugung

Wenn Sie mit Excel einige Makros immer wieder und fur alle Excel-
Dateien bendtigen, dann sollten Sie diese in der personlichen
Makroarbeitsmappe abspeichern. Diese wird beim Offnen von Excel
immer als Pool der verfugbaren Makros geladen. Erfahren Sie, wie ein
Makro in der Arbeitsmappe PERSONAL.XLSB abgespeichert wird.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Excel speichert alle Makros in sogenannten Modulen ab, die in den Arbeitsmappen
(Dateien) integriert sind.

Damit Sie ein Makro im Menuband Uber die Schaltflache Makros auswahlen und
starten kénnen, mussen Sie allerdings die Arbeitsmappe, die den gewiinschten Makro
enthalt, in Excel 6ffnen.

Dies ist bei Makros, die Sie haufig in der taglichen Praxis bendtigten, umstandlich. Viel
besser ware es, wenn alle regelmaRig benoétigten Makros automatisch immer zur
Verfugung stiinden, wenn Excel geo6ffnet ist.

Personliche Makroarbeitsmappe anlegen

Fir haufig bendtigte Makros hat Microsoft die personliche Makroarbeitsmappe in
Excel integriert. Hierbei handelt es sich um eine Datei, die automatisch beim Starten
von Excel gedffnet wird.

Alle in dieser Datei gespeicherten Programme stehen lhnen dann sofort zum Einsatz
zur Verfigung. Der Name dieser Datei lautet: PERSONAL.XLSB.

Excel blendet diese Arbeitsmappe standardmaBig aus. Das bedeutet, dass diese im
Allgemeinen fur Sie nicht sichtbar ist.
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Vielleicht haben Sie oder ein Kollege in der Vergangenheit unbewusst eine personliche
Makroarbeitsmappe erstellt und wissen dies gar nicht. Mit einem einfachen Trick
kénnen Sie prifen, ob auf dem Rechner eine persdnliche Makroarbeitsmappe zum
Einsatz kommt.

Aktivieren Sie hierzu im MenUband die Befehlsfolge Registerkarte Ansicht >
Befehlsgruppe Fenster > Befehl Fenster einblenden.

Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot

v | Bearbeitungsleiste

Anzeigen Zoom Fenster

Befehl Fenster einblenden aktivieren

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Einblenden. Hier bekommen Sie alle
ausgeblendeten Arbeitsmappen aufgelistet.

Befindet sich in dieser Liste die Datei PERSONAL.XLSB oder PERSONAL, dann
verwenden Sie bereits eine persénliche Makroarbeitsmappe, die automatisch beim
Starten von Excel geoéffnet wird.

Alle in dieser Datei gespeicherten Makros stehen Ihnen somit immer in Excel zur
Verflgung. Sie missen nicht mihsam erst die jeweilige Datei mit dem Makro suchen
und 6ffnen.
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Einblenden ? X

Arbeitsmappe einblenden:

PERSONAL

OK Abbrechen

Liste der ausgeblendeten Arbeitsmappen mit der persénlichen Makroarbeitsmappe

Wenn das Menl Fenster Einblenden ausgegraut ist, gibt es keine Tabellen oder
Arbeitsmappen im Hintergrund. Es existiert dann auch noch keine Datei
PERSONAL.XLSB mit Makros.

Registerkarte Entwicklertools einblenden und
nutzen

Sollten Sie noch keine persénliche Makroarbeitsmappe erstellt haben, dann kénnen Sie
diese ohne grolRe Probleme selbst erstellen.

Davor sollten Sie prifen, ob in lhrem Menuband die Registerkarte Entwicklertools
eingeblendet ist. In dieser Registerkarte finden Sie standardmafgig viele nutzliche
Befehle und Tools rund um das Thema Makro und VBA in Excel.

Leider ist diese nutzliche Registerkarte in Excel oft ausgeblendet.
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Sollten Sie die Registerkarte Entwicklertools im Menlband nicht finden, dann klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle im Menidband und wahlen
anschlieBend im Kontextmenu den Eintrag Meniiband anpassen... aus.

Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen /
?‘ @Makro aufzeichnen /\1 S\:ﬁ 'El_—| — N H E‘ Finar

B

B Relative Verweise verwen: Gruppe zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuftigen

Visual Makros
Basic A\ Makrosicherheit Meniiband anpassen... )

3

Code
Meniband reduzieren

Befehl Mentiband anpassen... im Kontextment auswéhlen

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Excel-Optionen. Am linken Rand ist hier standardmaRig
der Eintrag Menliband anpassen ausgewahlt.

Aktivieren Sie in der rechten Liste das Kontrollkastchen fir die Registerkarte
Entwicklertools und bestatigen Sie lhre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch
einen Klick auf OK schlieBen.
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Excel-Optionen ? X
Allgemein . .
@[EJ Passen Sie das Meniiband an.
Formeln
Dat. Befehle auswahlen:© Meniiband anpassen:®
aten
‘ Haufig verwendete Befehle Y. ‘ Hauptregisterkarten %
Dokumentpriifung
Speichern Al Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
Sprache 2 Alle aktualisieren MFreistellen
Alle Diagrammtypen... [Diagra... tart
Barrierefreiheit Ql Aufsteigend sortieren Einfiigen
Erweitert 2& Ausschneiden Zeichnen
i) Bedingte Formatierung 4 Seitenl
Meniiband anpassen E Benutzerdefiniertes Sortieren... eitenlayout
! Blattspalten einfiigen Formeln
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff leu Blattspalten I&schen Daten
L
Add-Ins 5" Blattzeilen einfligen berpriifen
EE: Blattzeilen‘ 16schen M Ansicht
Trust Center f"%n Erufskberelch festlegen =1 M Entwicklertools
infligen
. B
[B Einfigen 4 Code
97 E-Mail Add-Ins
o
B8 Fenster fixieren 4 Steuerelemente
? Filter hinzufligen oder entfernen XML
Format tibertragen Add-Ins
r(‘) Formen » MHilfe
2 Fullfarbe 4 MPpower Pivot
X Funktion einfiigen...
E Grafik einfligen
9
X Hochgestellt Neue Registerkarte ‘ | Neue Gruppe | ‘ Umbenennen...
ﬁ"n Inhalte einflgen... )
[> Makros [Makros anzeigen] . .
2 Namens.Manager v Importieren/Exportieren ¥ |
4 »
| oK | ‘ Abbrechen

Registerkarte Entwicklertools im Meniband aktivieren

Die Registerkarte Entwicklertools wird daraufhin im Menlband dargestellt. Sie finden
die wichtigsten Befehle fur Makros hier am linken Rand unter der Befehlsgruppe Code.

Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot

@ T\E:_Q EMakm aufzeichnen 6) {Q’}I Eé}‘ E‘ﬁ [& Eigenschaften @ E ls_’%‘\mpomeren
—— b B FaN [N
Relative Ve i d 0l Cod =] Erweiterungspakete =3
Visual Makros B Relative Verveeise vernwenden Add-  Excel- COM- Einfigen E\ ode anzeigen Quelle 95
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v E] Dialogfeld ausfthren =
Code Add-Ins Steuerelemente XML

Registerkarte Entwicklertools im Meniiband

So einfach konnen Sie eine personliche
Makroarbeitsmappe erstellen

Am einfachsten erstellen Sie eine persénliche Makroarbeitsmappe, indem Sie ein
Makro in der persénlichen Makroarbeitsmappe aufzeichnen. Durch diese Aktion wird
automatisch in Excel die persdnliche Makroarbeitsmappe angelegt.
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Beispiel fur ein einfaches Makro mit Excel

Wie das genau funktioniert, soll im Folgenden am Beispiel eines Makros gezeigt
werden, das folgende Befehlsfolge automatisch durchfihrt, wenn es gestartet wird:

- Die aktive Arbeitsmappe wird gespeichert (Strg + S).

- Die aktive Arbeitsmappe wird geschlossen (Strg + W).

Offnen Sie zunachst eine beliebige Arbeitsmappe, die Sie schon einmal abgespeichert
haben.

Aktivieren Sie jetzt im Menuband die Befehlsfolge Registerkarte Entwicklertools >
Befehlsgruppe Code > Befehl Makro aufzeichnen. Daraufhin 6ffnet sich das
Dialogfeld Makro aufzeichnen.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot

T2 [} IEeekeo stzecen) B

Visual Makros @ Relative Verweise verwenden coM-

Basic A\ Makrosicherheit Add-Ins

Code Add-Ins Steuerelemente XML

Befehl Makro aufzeichnen ausfiihren

Das Makro beschreiben
Vergeben Sie hier unter Makroname einen aussagekraftigen Namen.

Wichtig: Sie kénnen hier keine Leerzeichen und Bindestriche einsetzen. Verwenden
Sie am besten als Alternative hierflr Unterstriche. Das erste Zeichen muss immer ein
Buchstabe sein. Als weitere Zeichen dirfen Sie auch Zahlen verwenden.

Der Beispielname fUr dieses Makro sei Aktive_Datei_speichern_schlieBen.

Unter Tastenkombination kdnnen Sie ein Zeichen erganzen. Wenn Sie diese
Tastenkombination anschlieBend nach dem Aufzeichnen drlcken, dann wird das Makro
automatisch mit dieser Tastenkombination gestartet.

Uber das Listenfeld Makro speichern in definieren Sie, in welcher Arbeitsmappe das
Makro gespeichert werden soll. Wahlen Sie hier jetzt den Eintrag Personliche
Makroarbeitsmappe aus.
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Durch diese Auswahl wird automatisch beim Aufzeichnen die persénliche
Makroarbeitsmappe angelegt.

Unter Beschreibung kénnen Sie noch einen Kommentar oder eine Beschreibung zu
Dokumentationszwecken dem Makro hinzuflgen.

Makro aufzeichnen ? X

Makroname:

Aktive_Datei_speichern_schlieBen

Tastenkombination:

Makro speichern in:

Personliche Makroarbeitsmappe v

Beschreibung:

Mit diesem Makro kénnen Sie die aktive Datei speichern und
schlieBen.

OK Abbrechen

Dialogfeld Makro aufzeichnen
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Makro aufzeichnen

Starten Sie jetzt die Aufzeichnung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schlieBen. Ab jetzt werden alle Aktionen und Befehle, die Sie ausflihren, automatisch
von Excel aufgezeichnet und in ein VBA-Programm (Makro) umgewandelt.

FUhren Sie daher jetzt die folgenden Aktionen durch:

- Drlcken Sie die Tastenkombination Strg + S. Durch diese Aktion wird die
aktive Arbeitsmappe gespeichert.

- Dricken Sie die Tastenkombination Strg + W. Durch diese Aktion wird die
aktive Arbeitsmappe geschlossen.

- Beenden Sie jetzt die Aufzeichnung, indem Sie im Menuband die Befehlsfolge
Registerkarte Entwicklertools > Befehlsgruppe Code > Befehl
Aufzeichnung beenden ausflihren.

Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

@ E‘f ID Aufzeichnung beenden I O@ {é} E%} E\ﬁ \ﬂ Eigenschaften @ ?

Relative Verwei d @l Cod I E

Visual Makros B Relative Verweise verwenden Add- Excel- COM- Einfligen @ 0ae anzeigen Quelle

Basic /\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v El Dialogfeld ausfihren =
Code Add-Ins Steuerelemente

Makro-Aufzeichnung beenden

Erstellte Makros ansehen

Das erstellte Makro in der persdnlichen Makroarbeitsmappe kénnen Sie sich jetzt
anzeigen lassen. Klicken Sie im Menuband auf die Befehlsfolge Registerkarte
Entwicklertools > Befehlsgruppe Code > Befehl Visual Basic.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot
@ == @ Makro aufzeichnen . , IE—:‘ = \E E D i B &
Visual ags @ Relative Verweise verwenden CO?\? o E‘ [%' ﬁ‘
Basic A\ Makrosicherheit Add-Ins E =

Code Add-Ins Steuerelemente XML

Befehl Visual Basic aktivieren

Durch diese Aktion 6ffnen Sie den Visual-Basic-Editor (VBE). Sie kdnnen den Editor
auch durch die Tastenkombination Alt + F11 o6ffnen.
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Hier bekommen Sie alle Makros dargestellt, die sich in gedffneten Dateien befinden. Im
Projektexplorer am linken Rand bekommen Sie die einzelnen Projekte dargestellt.
Ein Projekt entspricht einer Arbeitsmappe.

Hierarchisch darunter bekommen Sie die Ordner flr Microsoft Excel Objekte und
Module dargestellt.

Offnen Sie unter dem Projekt PERSONAL.XLSB den Ordner fiir Module. Hier finden
Sie - analog zu den Tabellenblattern in den Arbeitsmappen - Module, in denen die
Makros gespeichert werden.

Im Beispiel ist nur ein Modul vorhanden, da erst ein Makro aufgezeichnet wurde.

Klicken Sie hier auf den Eintrag Modull. AnschlieBend erhalten Sie im Editor rechts
daneben alle in diesem Modul gespeicherten Makros dargestellt.

ﬁMicrosoﬂ Visual Basic for Applications - Mappe1 - [Modul1 (Code)]
c}% Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Debuggen Ausfiihren Extras Add-Ins Eenster 2
HE-A o I K EFY O
Projekt - VBAProject & ‘(Allgemein) _v | |Aktive_Datei_speichern_schlieRen
Sub Aktive Datel_speichern_schlieBen(

l

' Aktive Datei_ speichern schlieBen Makro
' Mit diesem Makro kénnen Sie die aktive Datei speichern und schliefBen.

ActiveWorkbook.Save
ActiveWindow.Close

End Sub

Makro Datei _speichern_schlieBen im Visual Basic Editor

SchlieBen Sie nun den Visual-Basic-Editor durch einen Klick auf das X am rechten
oberen Rand des Fensters. Alternativ kdnnen Sie den Visual-Basic-Editor auch
schlieBen, indem Sie die Tastenkombination Alt + Q drucken.

Zum Schluss noch die personliche
Makroarbeitsmappe speichern

Sie gelangen nun wieder zu der gewohnten Excel-Oberflache zurick. Sie haben jetzt
ein Makro in der persdnlichen Makroarbeitsmappe erstellt.
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Die personliche Makroarbeitsmappe ist eine gewdhnliche Excel-Datei, die im Moment
aber noch nicht gespeichert ist. Damit die Makros auch spater zur Verfugung stehen,

mussen Sie diese Datei speichern, sonst kann das Makro beim erneuten Starten von
Excel nicht gefunden werden.

Beenden Sie jetzt einfach Excel, indem Sie in der rechten oberen Ecke des Excel-
Fensters, auf das X klicken. Wenn Sie Excel beenden und wenn noch nicht alle Dateien
gespeichert sind, dann fragt Excel standardmafig nach, ob Sie diese Dateien
abspeichern wollen.

Ihnen wird daher ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie gefragt werden, ob Sie die
Anderung der persénlichen Makroarbeitsmappe speichern wollen. Klicken Sie hier auf
die Schaltflache Speichern.

Microsoft Excel X

A Sollen die Anderungen der persénlichen
Makroarbeitsmappe gespeichert werden? Wenn Sie auf
"Speichern" klicken, werden die Makros nach einem
Neustart von Microsoft Excel verfligbar sein.

Speichern | Nicht speichern Abbrechen

Persénliche Makroarbeitsmappe speichern

Alle wichtigen Makros beim Start von Excel
verfugbar haben

Wenn Sie Excel jetzt neu starten, dann wird die persdnliche Makroarbeitsmappe
automatisch gedffnet und Sie kénnen sofort auf das erstellte Makro zugreifen.
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Aktivieren Sie im MenUband die Befehlsfolge Registerkarte Entwicklertools >
Befehlsfolge Code > Befehl Makros. Alternativ kdnnen Sie die Tastenkombination
Alt + F8 verwenden.

Importieren

Makro aufzeichnen OO {é}' @ E‘ﬁ \Q Eigenschaften @ F

o
!
—

e o
FHH Relative Vi d Q| Cod [ Erweiterungspakete
Visual | Makros elative Verwelse verwenden Add- Excel- COM- Einfigen E\ ode anzeigen Quelle 9P
Basic I\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins v El Dialogfeld ausfihren
Code Add-Ins Steuerelemente XML

Befehl Markos starten

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Makro. Hier bekommen Sie alle verfigbaren Makros
aufgelistet.

Per Doppelklick auf den jeweiligen Namen kénnen Sie das entsprechende Makro
starten. Sie kénnen alternativ die Tastenkombination Strg + Q verwenden, die Sie
beim Aufzeichnen des Makros definiert haben.

Obwohl Sie keine andere Datei gedffnet haben, steht der eben erstellte Makro sofort
zur Verfugung.
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Makroname:
PERSONAL.XLSB!Aktive_Datei_speichern_schlieBen 1 Ausfiihren
PERSONAL.XLSB!Aktive_Datei_speichern_schlieBen
Schritt
Bearbeiten
Erstellen
Léschen
Optionen...
WEIGGCHIME Alle offenen Arbeitsmappen
Beschreibung
Mit diesem Makro kénnen Sie die aktive Datei speichern
und schlieBen.
Abbrechen

Dialogfeld Makro

Sammlung haufig benotigter Makros erstellen

Kopieren Sie jetzt alle Makros, die Sie haufig bendtigen, in den Visual-Basic-Editor und
hier in das Modul der persdnlichen Makroarbeitsmappe, damit Sie immer und sofort
auf diese zugreifen kénnen.
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Offnen Sie dazu die Excel-Datei, in der sich das Makro befindet, das Sie in Ihre
PERSONAL.XLSB kopieren mochten.

Klicken Sie im MenlUband auf die Befehlsfolge Registerkarte Entwicklertools >
Befehlsgruppe Code > Befehl Visual Basic.

Im Visual-Basic-Editor sehen Sie in der linken Spalte die Datei PERSONAL.XLSB und die
Datei mit Inrem Makro. Ziehen Sie aus lhrer Datei das Modul mit Ihrem Makro in die
Datei VBAProject (PERSONAL.XLSB) > Module.

SchlieRBen Sie alle offenen Excel-Dateien und bestatigen Sie dabei, dass die Datei
PERSONAL.XLSB gespeichert wird.
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Blattschutz mit Excel-Makro aktivieren

Mit VBA kann der Blattschutz in einer Excel-Arbeitsmappe gesteuert
werden. Mit diesen Makro-Befehlen lasst sich fur alle Tabellen auf
einmal der Blattschutz einschalten und ausschalten.

Zuletzt geandert am 18.03.2026

Mit VBA lasst sich der Blattschutz von Tabellen setzen und aufheben:

- Der VBA-Befehl in Excel zum Setzen des Blattschutzes heildt
Worksheet.Protect.

- Der Befehl zum Aufheben des Schutzes heit Worksheet.Unprotect.

Die Protect-Methode wirkt sich nur auf ungeschutzte Arbeitsblatter aus. Bei bereits
geschutzten Arbeitsblattern bleibt die Protect-Methode wirkungslos.

Makro fur Blattschutz ohne Kennwort

Mit den folgenden Makros wird der Blattschutz fur Tabellel ohne Kennwort gesetzt und
aufgehoben.

Sub Blattschutz_ein()
Sheets("Tabelle1"). Protect
End Sub

Sub Blattschutz_aus()
Sheets("Tabelle1").Unprotect
End Sub

Makro fur Blattschutz mit Kennwort

Der Blattschutz kann auch mit Kennwort gesetzt werden. Das Kennwort lautet im
folgenden Beispiel ,,meinPasswort”.
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Sub Blattschutz_ein_mit_Passwort()
Sheets("Tabelle1").Protect Password:="meinPasswort"
End Sub

Sub Blattschutz_aus _mit_Passwort()
Sheets("Tabelle1").Unprotect Password:="meinPasswort"
End Sub

Blattschutz fur alle Tabellen der Arbeitsmappe

Mit einer For-Schleife wird der Blattschutz fur alle Tabellen einer Arbeitsmappe
eingeschaltet oder aufgehoben. Im folgenden Beispiel wird der Blattschutz ohne
Kennwort verwendet.

Sub Blattschutz_ein_alle_Tabellen()

For Each sheet In ActiveWorkbook.Worksheets sheet.Protect
Next sheet

End Sub

Sub Blattschutz_aus_alle _Tabellen()

For Each sheet In ActiveWorkbook. Worksheets sheet.Unprotect
Next sheet

End Sub

business-wissen.de Seite 50



Kapitel 303 Excel-Automatisierung
Management-Handbuch

Premium-Mitglied

Handbuch-Kapitel

Jetzt anmelden

Impressum

b-WISE GmbH Business Wissen Information Service
BismarckstraRe 21

76133 Karlsruhe

DEUTSCHLAND

service@business-wissen.de
Telefon +49 721 18397-0

Copyright 2026, b-wise GmbH, All Rights Reserved

® business-wissen.de Seite 51


https://www.business-wissen.de/anmelden/
mailto:service@business-wissen.de

	Office Scripts in Excel – Grundlagen, Funktionsweise und Vergleich mit VBA-Makros
	Automatisierung in Excel – Ausgangspunkt
	Was sind Office Scripts?
	Technologische Grundlage der Office Scripts
	Verfügbarkeit und Systemumgebung
	Wie funktionieren Office Scripts technisch?
	Erste Schritte mit Office Scripts
	Typische Anwendungsfälle
	Unterschiede zwischen VBA-Makros und Office Scripts
	Zusammenfassung der Unterschiede VBA und Office Scripts
	Weitere Entwicklung von Office Scripts

	Anwendernamen in eine Excel-Zelle ausgeben
	Automatisch Rechnungsnummern mit Excel erstellen
	Die Aufgabe: Nummern systematisch festlegen
	Beispiel: Aufbau einer Rechnungsnummer
	Methode 1: Automatische Erstellung mit einer Excel-Formel
	Methode 2: Automatische Erstellung der Nummernfolge mit Power Query

	Kontrollkästchen als interaktives Steuerelement in Excel nutzen
	Was ist besonders am Kontrollkästchen?
	So fügen Sie ein Kontrollkästchen ein
	Technischer Hintergrund
	Beispiele für praktische Anwendungen
	Tipps zur Gestaltung

	So haben Sie immer alle Excel-Makros sofort zur Verfügung
	Persönliche Makroarbeitsmappe anlegen
	Registerkarte Entwicklertools einblenden und nutzen
	So einfach können Sie eine persönliche Makroarbeitsmappe erstellen
	Das Makro beschreiben
	Makro aufzeichnen
	Erstellte Makros ansehen
	Zum Schluss noch die persönliche Makroarbeitsmappe speichern
	Alle wichtigen Makros beim Start von Excel verfügbar haben
	Sammlung häufig benötigter Makros erstellen

	Blattschutz mit Excel-Makro aktivieren
	Makro für Blattschutz ohne Kennwort
	Makro für Blattschutz mit Kennwort
	Blattschutz für alle Tabellen der Arbeitsmappe


