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Zelleneintrag in Excel mit dynamischer
Dropdown-Auswahl

Wie Sie in Excel eine dynamische Liste in einer Zelle als Dropdown-
Auswahl hinterlegen. Mit der Auswahlliste legen Sie fest, welche
Einträge in einer Zelle zugelassen sind. Wenn diese Liste ergänzt wird,
sollen alle neuen Einträge ebenfalls zur Auswahl im Dropdown-Menü
stehen. So gehen Sie vor.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Mit der Excel-Funktion Datenüberprüfung können Sie eine Liste in einer oder
mehreren Zellen hinterlegen und damit vorgeben, welche Einträge in den
entsprechenden Zellen möglich sein sollen.

Wenn der Nutzer Ihrer Excel-Datei die Zelle anklickt, dann bekommt er die Liste als
Eingabemöglichkeit vorgeschlagen und kann bequem die gewünschte Eingabe per
Klick auswählen. Andere Eingaben sind nicht möglich.

Damit wird zum Beispiel verhindert, dass sich unterschiedliche Schreibweisen für die
gleichen Sachverhalte in einer Tabelle einschleichen.

Dafür können Sie auch dynamische Listen als Dropdown-Eingabe hinterlegen. Mit
dynamischer Liste ist hier gemeint: Wenn die Ursprungsliste um zusätzliche Einträge
ergänzt wird, passt sich die hinterlegte Liste in den Eingabezellen automatisch an.

Beispiel: So wird die Datenüberprüfung in Excel
eingerichtet

In der folgenden Abbildung sehen Sie in der Spalte A eine Namensliste, die in der
Zelle C1 als Dropdown-Liste hinterlegt werden soll.

Wichtig ist hierbei: Wenn die Namensliste um zusätzliche Namen erweitert wird, sollen
diese automatisch in der Dropdown-Liste angezeigt werden.

Inhalte einer Excel-Zelle auf Zeilen aufteilen 148
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Beispiel: Liste für die Dropdown-Auswahl von vorgegebenen Einträgen in einer Excel-Zelle

Damit die Namen in der Spalte A als dynamische Liste in der Zelle C1 hinterlegt
werden können, müssen Sie die Aufstellung zunächst als intelligente Tabelle
definieren.

Markieren Sie hierzu irgendeinen Namen in der Liste und drücken Sie anschließend die
Tastenkombination Strg + T.

Daraufhin wird das Dialogfeld Tabelle erstellen geöffnet. Excel erkennt automatisch
den Datenbereich.

Überprüfen Sie, ob das Kontrollkästchen Tabelle hat Überschriften aktiviert ist. Dies
ist wichtig, da der erste Eintrag Name eine Spaltenüberschrift oder Listenüberschrift
darstellt.

Bestätigen Sie die Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.
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Intelligente Tabelle mit Excel erstellen

Excel wandelt daraufhin die Liste in eine intelligente Tabelle um. Sie können dies
visuell an dem speziellen Tabellenformat wie in der folgenden Abbildung erkennen.

Format der intelligenten Tabelle
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Namen für die dynamische Auswahlliste definieren

Als Nächstes müssen Sie für den Bereich, der nur die Nachnamen enthält (ohne
Spaltenüberschrift) einen Namen in Excel definieren, den Sie als Datenquelle für die
Liste hinterlegen. Dieser Bereich darf nicht die Listenüberschrift enthalten, da die
Überschrift nicht als Auswahl in der Dropdown-Liste angezeigt werden soll.

Am besten gehen Sie dazu wie folgt vor:

– Markieren Sie den ersten Namen (Müller) in der Aufstellung.

– Drücken Sie jetzt die Tastenkombination Strg + Umschalttaste +
Pfeiltaste nach unten. Durch diese Tastenkombination werden alle weiteren
Namen in der Aufstellung markiert.

Markierte Einträge für die Dropdown-Auswahl

Aktivieren Sie dann im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Formeln >
Befehlsgruppe Definierte Namen > Befehl Namen definieren.

Mit dem Namens-Manager in Excel einen Namen definieren

Seite 5



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Zelleneintrag in Excel mit dynamischer Dropdown-Auswahl

Daraufhin wird das Dialogfeld Neuer Name geöffnet.

– Unter dem Feld Name vergeben Sie einen aussagekräftigen Namen. Zum
Beispiel den Namen Namensliste.

– Unter Bereich ist standardmäßig der Eintrag Arbeitsmappe ausgewählt.
Dies bedeutet, dass Sie den hier definierten Namen in der kompletten
Arbeitsmappe und nicht nur in einem bestimmten Tabellenblatt der
Arbeitsmappe verwenden können.

– Im Eingabefeld Bezieht sich auf ist der markierte Bereich der intelligenten
Tabelle ohne Überschriftszeile automatisch hinterlegt. Im Beispiel entspricht
dies der Bezeichnung der Einträge in der Spalte Name: =Tabelle1[Name:]

– Bestätigen Sie diese Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick
auf OK schließen.

Definition des Namens im Namens-Manager

Nachdem Sie einen Namen in Excel für die Listeneinträge (ohne Überschrift) definiert
haben, können Sie nun die Namensliste in der Zelle C1 hinterlegen.

Aktivieren Sie hierzu die Zelle C1 oder die Zelle(n), für die Sie die Namensliste
hinterlegen wollen; die also die entsprechende Dropdown-Auswahlliste erhalten sollen.
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Auswahl der Zelle für die Dropdown-Auswahl

Dynamische Liste für die Datenauswahl hinterlegen

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Datentools > Befehl Datenüberprüfung.

Dropdown-Auswahl mit Datenüberprüfung festlegen

Es öffnet sich das Dialogfeld Datenüberprüfung.

– Wählen Sie hier in der Registerkarte Einstellungen unter Zulassen: den
Eintrag Liste aus.

– Unter Quelle erfassen Sie den Bezug zum vorher definierten Namen als Formel
=Namensliste.

– Bestätigen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick
auf OK schließen.
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Funktion Datenüberprüfung in Excel

Dynamische Liste für die Datenauswahl erweitern

Wenn Sie jetzt auf die Zelle C1 mit der linken Maustaste klicken, dann erhalten Sie am
rechten Rand der Zelle ein Listensymbol in Form eines kleinen Pfeils angezeigt.

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil klicken, dann bekommen Sie die Liste
der Namen angezeigt, die in der Spalte A erfasst sind.

Per Klick mit der linken Maustaste auf den gewünschten Namen können Sie diesen
auswählen und als Eingabe in die Zelle C1 übernehmen.
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Dropdown-Auswahlliste in Excel

Da die Datenquelle für die Namensliste eine intelligente Tabelle ist, können Sie nun die
Liste in der Spalte A ohne Probleme erweitern. Die neuen Namen werden automatisch
in die hinterlegte Liste der Zelle C1 übernommen.

Erweiterte Auswahlliste für die Dropdown-Auswahl
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Gültigkeitsregel für Datumsfelder in Excel
erstellen

Wie Sie in Excel sicherstellen, dass nur gültige Werte in einer Zelle mit
Datum eingetragen werden. Sie können beispielsweise einschränken,
dass nur ein Datum aus der Vergangenheit eingetragen wird.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Um Fehler bei der Zeiterfassung zu vermeiden, können Sie in einer Excel-Tabelle die 
Eingabe eines Datums (von Datumsangaben) in Zellen auf die Vergangenheit
beschränken.

Dies können Sie in Excel mit der Funktion „Datenüberprüfung“ schnell und einfach
einstellen.

Beispiel: Erstellen einer Zeiterfassungstabelle

Sie wollen eine einfache Zeiterfassungstabelle erstellen. Ihre Mitarbeitenden sollen
diese im Nachhinein ausfüllen, das heißt, sie tragen ihre Arbeitszeit jeweils am
nächsten Tag ein.

Beim Erstellen der Zeiterfassungstabelle müssen Sie darauf achten, dass bei der
Eingabe in Spalte A nur Datumsangaben erlaubt sind, die in der Vergangenheit liegen.
Der Datensatz für den 08.03.2024 darf frühestens am 09.03.2024 (Tagesdatum) in die
Tabelle eingegeben werden.

Durch diese Einschränkungen sollen Fehler bei der Eingabe der Daten vermieden
werden.
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Tabelle zur Eingabe von Arbeitszeiten mit Datenüberprüfung

Datenüberprüfung definieren

Sie legen eine sogenannte Datenüberprüfung (Gültigkeitsregel) fest. Sobald eine
Kollegin oder ein Kollege ein Datum eingibt, überprüft Excel, ob es in der
Vergangenheit liegt. Nur dann ist die Eingabe gültig.

Markieren Sie zunächst die Zellen, in denen Sie die Datumseingabe nur auf Daten der
Vergangenheit beschränken wollen. Im Beispiel sind dies die Zellen A2:A10.

Auswahl der Zellen für die Datenüberprüfung

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Datentools > Befehl Datenüberprüfung…
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Funktion Datenüberprüfung im Excel-Menü

Es öffnet sich das Dialogfeld Datenüberprüfung.

Aktivieren Sie die Registerkarte Einstellungen und wählen Sie im Listenfeld 
Zulassen den Eintrag Benutzerdefiniert aus.

Erfassen Sie im Eingabefeld Formel:

=A2<HEUTE()
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Einstellen der zulässigen Werte bei Datenüberprüfung

Bestätigen Sie Ihre Eingabe durch einen Klick auf OK.

So funktioniert die Datenüberprüfung

Erfassen Ihre Kolleginnen und Kollegen nach diesen Einstellungen in den Zellen 
A2:A10 ein Datum, prüft Excel, ob das Datum kleiner als das aktuelle Tagesdatum ist.
Das aktuelle Datum wird durch die Funktion HEUTE() aus der Systemzeit von Windows
abgeleitet.

Will jemand ein Datum eintragen, das nicht in der Vergangenheit liegt, erscheint eine
Fehlermeldung am Bildschirm.
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Was die Fehlermeldung anzeigt, können Sie im Dialogfeld unter der Registerkarte 
Fehlermeldung eintragen. Erfolgt kein Eintrag, erscheint eine einfache
Fehlermeldung, die von Excel vorgegeben ist.

Zellbezug der aktiven Zelle als relativen Bezug erfassen

Beachten Sie bei der Erfassung der Formel =A2<HEUTE() im Dialogfeld 
Datenüberprüfung, dass Sie den Zellbezug der aktiven Zelle (A2) als relativen
Bezug (keine $-Zeichen bei Bezugsangabe) erfassen. Der Ausdruck A2 für die aktive
Zelle wird dadurch automatisch auf die anderen markierten Zellen im markierten
Bereich angepasst:

=A3<HEUTE() in Zelle A3; =A4<HEUTE() in Zelle A4 usw.

Drei Formeln für weitere Datenprüfungen

Sie können dieses Beispiel problemlos für andere erforderliche Eingrenzungen bei der
Werteingabe in einer Zelle anpassen.

Beispiel: Wandeln Sie die Formel im Dialogfeld Datenüberprüfung für die folgenden
Einschränkungen bei der Datumseingabe wie folgt ab:

– Tagesdatum und aktuelles Datum sollen als Eingabe zugelassen werden:
=A2<=HEUTE()

– Nur zukünftige Datumsangaben sollen als Daten zugelassen werden:
=A2>HEUTE()

– Tagesdatum und zukünftiges Datum sollen als Eingabe zugelassen werden:
=A2>=HEUTE()

Uhrzeit bei der Datenprüfung berücksichtigen

Wollen Sie nicht nur das Datum, sondern auch die Uhrzeit bei der Datenüberprüfung
berücksichtigen, verwenden Sie statt der Funktion =HEUTE() die Funktion 
=JETZT().

Damit wird neben dem aktuellen Datum auch die aktuelle Systemzeit von Windows
überprüft und mit der Eingabe verglichen.
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Eigene Informationstexte bei der Dateneingabe
formulieren

Sicher ist Ihnen aufgefallen, dass das Dialogfeld Datenüberprüfung neben der
Registerkarte Einstellungen auch die Registerkarten Eingabemeldung und 
Fehlermeldung beinhaltet.

– Über die Registerkarte Eingabemeldung definieren Sie zusätzlich einen
Eingabehilfetext. Er wird automatisch angezeigt, sobald die Zelle oder der
Zellbereich markiert wird.

– Über die Registerkarte Fehlermeldung geben Sie einen Hinweis bei einem
fehlerhaften Eingabeversuch.

Die Standardfehlermeldung hilft den Anwendern nicht immer weiter. Schreiben Sie:
„Das eingegebene Datum muss in der Vergangenheit liegen“, weiß der Anwender
sofort, was er bei der Dateneingabe falsch gemacht hat.
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Nur Werktage als Datumseingabe in Excel-
Tabelle erlauben

Erfahren Sie, wie Sie mithilfe der Datenüberprüfung und einer cleveren
Formel in Excel sicherstellen, dass ausschließlich Werktage in einer
Zelle eingegeben werden. Wochenenden werden automatisch
abgelehnt. So sorgen Sie dafür, dass Ihre Excel-Dateien präzise und
fehlerfrei bleiben.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

In vielen Excel-Anwendungen ist es wichtig, die Eingabe von Daten auf bestimmte
Werte zu beschränken, um Fehler zu vermeiden und die Datenqualität sicherzustellen.

Eine häufige Anforderung besteht darin, dass nur Werktage (Montag bis Freitag)
als gültige Datumswerte eingegeben werden dürfen – etwa in Zeitplänen,
Kalendern oder bei Urlaubsanträgen.

Wie Sie Einschränkungen bei der Dateneingabe
festlegen

Markieren Sie zunächst die entsprechenden Zellen in Ihrem Excel-Arbeitsblatt, in
denen nur die Datumswerte von Werktagen (Montag bis Freitag) erfasst werden sollen.
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Beschränkten Eingabebereich festlegen

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Datentools > Befehl Datenüberprüfung.

Menü Datenüberprüfung in Excel

Es öffnet sich das Dialogfeld Datenüberprüfung.

Aktivieren Sie hier das Register Einstellungen. Unter Zulassen wählen Sie den
Eintrag Benutzerdefiniert aus.

Anschließend erfassen Sie unter Formel:

=WOCHENTAG(A2;2)<6
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Bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.

Einstellungen und zulässige Werte für die Datenüberprüfung festlegen

Beachten Sie, dass der Zellbezug im ersten Argument der Funktion WOCHENTAG() der 
aktiven Zelle entsprechen muss. Im Beispiel ist dies die Zelle A2.

Hinweis: Beachten Sie bei der Eingabe der Formel im Dialogfeld Datenüberprüfung,
dass Sie den Zellbezug der aktiven Zelle (A2) als relativen Bezug (keine $-Zeichen
bei der Bezugsangabe) eintragen. Der Ausdruck A2 für die aktive Zelle wird dadurch
automatisch auf die anderen markierten Zellen im markierten Bereich angepasst.

Werteingabe definieren mit WOCHENTAG()

Die Funktion WOCHENTAG() leitet aus dem jeweiligen Datum den Wochentag ab und
gibt die folgenden Werte zurück:
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– 1 = Montag

– 2 = Dienstag

– 3 = Mittwoch

– 4 = Donnerstag

– 5 = Freitag

– 6 = Samstag

– 7 = Sonntag

Wenn Sie nur die Werktage von Montag bis Freitag zulassen wollen, dann darf die
Funktion WOCHENTAG() nur Werte kleiner als 6 zurückgeben. Das legen Sie mit der
oben genannten Formel bei der Datenüberprüfung fest.

Ist der zurückgegebene Wert aus dem erfassten Datum größer als 6, dann ist die
Bedingung nicht erfüllt und die Eingabe des Datums wird nicht akzeptiert. Sie erhalten
daraufhin das folgende Dialogfeld angezeigt.

Meldung bei Eingabe eines unzulässigen Datums

Wenn Sie auf Wiederholen klicken, können Sie Ihre Dateneingabe korrigieren.

Ein Klick auf Abbrechen bewirkt, dass die Eingabe rückgängig gemacht wird und der
vorherige Wert wieder in der Zelle steht.

Anpassung der Formel und der zulässigen
Eingabewerte

Wenn Sie die Formel anpassen, dann können Sie die Dateneingabe auf andere
Kombinationen beschränken. Sie erlauben mit der Formel als Eingabe nur die
genannten Wochentage:
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– =WOCHENTAG(A2;2)=1 → Montag

– =WOCHENTAG(A2;2)=2 → Dienstag

– =WOCHENTAG(A2;2)=3 → Mittwoch

– =WOCHENTAG(A2;2)=4 → Donnerstag

– =WOCHENTAG(A2;2)=5 → Freitag

– =WOCHENTAG(A2;2)=6 → Samstag

– =WOCHENTAG(A2;2)=7 → Sonntag

– =WOCHENTAG(A2;2)>5 → Wochenenden

– =WOCHENTAG(A2;2)<7 → Montag bis Samstag

Eigene Informationstexte bei der Dateneingabe
formulieren

Sicher ist Ihnen aufgefallen, dass das Dialogfeld Datenüberprüfung neben der
Registerkarte Einstellungen auch die Registerkarten Eingabemeldung und 
Fehlermeldung beinhaltet.

Über die Registerkarte Eingabemeldung definieren Sie einen Eingabehilfetext. Er
wird automatisch angezeigt, sobald die Zelle oder der Zellbereich markiert wird.

Über die Registerkarte Fehlermeldung geben Sie einen Hinweis bei einem
fehlerhaften Eingabeversuch.

Die Standardfehlermeldung hilft den Anwendern nicht immer weiter. Schreiben Sie:

„Es sind nur Wochentage von Montag bis Freitag als Eingabe erlaubt.“

Dann weiß der Anwender sofort, was er bei der Dateneingabe falsch gemacht hat, und
kann seine Eingabe entsprechend der Eingabemeldung korrigieren.
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So verhindern Sie doppelte Eingaben in
Excel-Listen

Sie wollen, dass bestimmte Werte nur einmal in einer Liste erfasst
werden dürfen? Mit einer Datenüberprüfung können Sie einen Bereich
so einstellen, dass eine doppelte Dateneingabe verhindert werden kann.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Beispiel für die Datenerfassung in Excel-Listen

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Aufstellung der Anfragen, Angebote und
Abschlüsse der Vertriebsabteilung. Nun soll sichergestellt werden, dass für jeden
Kalendertag die entsprechenden Daten nur einmal in der Liste erfasst werden.

Wird versucht, ein Datum zweimal oder öfter zu erfassen, dann soll die Eingabe
verhindert werden.

Doppelte Werte in Spalte A sollen verhindert werden
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Dateneingabe in Excel-Liste automatisch prüfen

Markieren Sie den Bereich, in dem Sie die Eingabe von doppelten Werten verhindern
wollen. Im Beispiel ist dies der Bereich A2:A6. In diesem Bereich soll ein Datum nur
einmal erfasst werden.

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Datentools > Befehl Datenüberprüfung.

Befehl Datenüberprüfung im Menüband aktivieren

Sie erhalten eine Liste von Befehlen angezeigt. Wählen Sie hier den Eintrag 
Datenüberprüfung… aus der Liste aus.

Befehl Datenüberprüfung… auswählen

Formel, um doppelte Eingaben zu verhindern

Es öffnet sich das Dialogfeld Datenüberprüfung. Wählen Sie hier unter der
Registerkarte Einstellungen bei Zulassen: den Eintrag Benutzerdefiniert aus. Bei 
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Formel erfassen Sie:

=ZÄHLENWENN($A$2:$A$6; A2)=1

Bestätigen Sie die Datenüberprüfung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf 
OK schließen.

Einstellungen im Dialogfeld Datenüberprüfung definieren

Was prüft die Funktion ZÄHLENWENN()

Mit der Funktion ZÄHLENWENN() wird ermittelt, wie oft ein Wert in einem Bereich
vorkommt.
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Als erstes Argument erfassen Sie hier den Bereich, in dem eine redundante
Datenerfassung verhindert werden soll. Im Beispiel ist dies der markierte Bereich 
A2:A6.

Erfassen Sie den Bereich als absoluten Bezug mit Dollarzeichen – wie in der Abbildung
oben. Dies ist notwendig, damit sich der Bereich bei den anderen markierten Zellen
nicht anpasst.

Im nächsten Argument (A2) müssen Sie den Suchbegriff erfassen. Dies entspricht
dem Zellinhalt der aktiven Zelle.

Hier erfassen Sie diesen Bezug als relativen Bezug ohne Dollarzeichen, damit sich
dieser Bezug innerhalb der Markierung A2:A6 auf die jeweilige Zelle entsprechend
anpasst. Im Beispiel ist die Zelle A2 die aktive Zelle. Erfassen Sie daher hier den Bezug
A2 ohne Dollarzeichen als relativen Bezug.

Wenn Sie jetzt ein Datum innerhalb des Bereiches A2:A6 erfassen, dann zählt Excel,
wie oft dieses Datum innerhalb des Bereiches A2:A6 vorkommt. Sollte das Datum mehr
als einmal vorkommen, dann wird die Bedingung der Datenüberprüfung nicht erfüllt.
Excel zeigt Ihnen darauf die folgende Meldung.

Excel verhindert die doppelte Eingabe eines Wertes

Den Text, der mit diesem Hinweis auf eine falsche Dateneingabe angezeigt wird,
können Sie anders formulieren.
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Geben Sie dazu im Dialogfeld Datenüberprüfung (siehe Abbildung oben) unter den
Reitern Eingabemeldung und Fehlermeldung entsprechend Ihren Meldungstext ein,
bevor eine Eingabe vorgenommen wird und wenn eine falsche Eingabe vorgenommen
wird.

Durch Klick auf die Schaltfläche Wiederholen können Sie die Eingabe korrigieren, also
ein Datum eintragen, das bislang noch nicht in der Liste ist.

Wenn Sie auf die Schaltfläche Abbrechen klicken, dann wird der Vorgang
abgebrochen und der ursprüngliche Wert bleibt als Zellinhalt erhalten.

Wenn die Eingabeliste beliebig lang wird

Wenn Sie noch nicht wissen, wie lang die Eingabeliste (Spalte A) wird, dann können Sie
die gesamte Spalte auf doppelte Eingaben prüfen. Ändern Sie dann die Formel im 
Dialogfeld Datenüberprüfung in:

=ZÄHLENWENN($A:$A; A2)=1
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Wenn Zahlen in einer Excel-Tabelle
plötzlich Text sind

Wenn in Excel eine Zahl für Berechnungen nicht verwendet werden
kann, liegt es oft daran, dass sie als Text identifiziert wird. So wandeln
Sie diese falsch formatierten Zahlen in echte Zahlen um.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Ein bekanntes Ärgernis im Controlling und in der Datenanalyse: Sie importieren eine
Datei aus einem ERP-System wie SAP, und plötzlich lassen sich Werte nicht mehr
summieren – obwohl sie doch wie Zahlen aussehen.

Der Grund: Das Format der Zelle ist für Excel Text statt Zahl.

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie das Text-Zahl-Problem in Excel sicher und
schnell lösen mit

– Formeln,

– dem Assistenten Text in Spalten oder

– Power Query.

Woran erkennen Sie das Problem?

Die Anzeichen dafür, dass ein Zelleintrag, der aussieht wie eine Zahl, von Excel wie
Text behandelt wird, sind:

– Werte stehen linksbündig, obwohl das Zellenformat auf Standard steht.

– Markieren Sie die Zahlen – und in der Statusleiste (unten) erscheint keine
Summe, sondern nur die Anzahl.

Excel erkennt den Inhalt also nicht als Zahl. Die Ursache ist oft eine unsichtbare
Textinformation unter den Zahlen.
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Merkmale in Excel: Zahl ist Text 

Lösung 1: Klassische Formeln – schnell und effektiv

Für dieses Problem können Sie unterschiedliche Formellösungen einsetzen, um die
Texte wieder in Zahlen zu verwandeln.

Funktion WERT()

Die Funktion WERT() wandelt den Text in eine echte Zahl um. Die Formatierung ist
danach standardmäßig rechtsbündig. Geben Sie also in einem leeren Tabellenbereich
ein:

=WERT(B2)

Im Beispiel steht die als Text erkannte Zahl in der Zelle B2. Für alle weiteren Zellen
kopieren Sie diese Funktion in die entsprechenden Zellen.
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Sie können die umgewandelte Zahl wie gewohnt als Zahl weiterverarbeiten
(summieren etc.).

Text mit Excel-Funktion WERT() in Zahl umwandeln

Multiplizieren mit 1

Eine als Text gespeicherte Zahl können Sie auch in eine Zahl umwandeln, indem Sie
die betreffende Zahl mit 1 multiplizieren:

=B2*1

Excel erkennt den Zellinhalt dadurch als Zahl – schnell, einfach und zuverlässig.
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Text mit 1 multiplizieren

Doppelte Minuszeichen

Auch durch die Verwendung des doppelten Minuszeichens in Formeln können Sie als
Text gespeicherte Zahlen wieder als Zahlen umwandeln:

=--B2

Das erste Minus wandelt den Text in eine negative Zahl, das zweite macht sie wieder
positiv.

Diese Formeln lassen sich problemlos an die gewünschten Stellen Ihrer Excel-Tabellen
kopieren und sind ideal bei kleinen bis mittelgroßen Datenmengen.

Text mit -- (Doppel-Minus) multiplizieren

Lösung 2: Der Umweg über Excel-Assistenten

Wenn Sie unter Datei > Optionen > Formeln das Anzeigen von Fehlern eingeschaltet
haben, zeigt Excel Ihnen das Problem (Als Text gespeicherte Zahl) durch kleine
grüne Ecken (Fehlerindikator) an.

Dann können Sie mit wenigen Klicks den Zellinhalt in eine Zahl umwandeln:
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– Markieren Sie den entsprechenden Bereich oder die entsprechende Zelle,
deren Wert(e) Sie in eine Zahl umwandeln wollen.

– Am linken oberen Eck in der Markierung bekommen Sie eine Warnung
angezeigt, die Sie anklicken können.

– Klicken Sie auf das Warnsymbol und wählen in der Liste den Befehl In eine
Zahl umwandeln aus.

Erkannten Formel-Fehler durch Excel beheben lassen

Daraufhin werden die als Text gespeicherten Zahlen im markierten Bereich, in eine
„richtige“ Zahl umgewandelt.

Mit 1 multiplizieren – manuell

Eine andere Variante ist, dass Sie eine Kopiertechnik einsetzen:

– Tragen Sie eine 1 in eine leere Zelle ein

– Kopieren Sie diese Zelle (Strg + C)

– Markieren Sie die entsprechenden Zellen, deren Werte als Text gespeicherte
Zahlen darstellen

– Führen Sie einen rechten Mausklick auf den markierten Bereich aus und
wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Inhalte einfügen aus.

– Es öffnet sich das Dialogfeld Inhalte einfügen.
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– Aktivieren Sie hier das Optionsfeld Multiplizieren.

– Bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf 
OK schließen.

Alle Zellen im markierten Bereich werden durch diese Aktion mit dem kopierten Wert
(1) multipliziert und so in eine Zahl umgewandelt.

Mit 1 multiplizieren durch Kopieren

Text in Spalten – der Universal-Assistent

Eine weitere Methode, um als Text gespeicherte Zahlen in eine Zahl umzuwandeln,
ist, dass Sie den Assistenten Text in Spalten einsetzen. Mit diesem Assistenten
können Sie Daten spaltenweise umwandeln.

Markieren Sie die entsprechenden Zellen, deren Werte Sie in Zahlen umwandeln
möchten.

Wichtig: Sie müssen die Daten spaltenweise markieren, sonst können Sie den
Assistenten Text in Spalten nicht einsetzen.
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Aktivieren Sie anschließend im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten >
Befehlsgruppe Datentools > Befehl Text in Spalten.

Funktion Text in Spalten in Excel

Es öffnet sich das Dialogfeld Textkonvertierungs-Assistent.

Aktivieren Sie hier bei Dateityp die Option Getrennt und klicken Sie unten rechts auf
die Schaltfläche Weiter.
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Excel Textkonvertierungs-Assistent Schritt 1

Im nächsten Schritt aktivieren Sie bei Trennzeichen irgendein Kontrollkästchen für
ein Trennzeichen, welches aber nicht in den markierten Zellen vorkommen darf. Es
geht nur darum, in den nächsten Schritt des Assistenten zu kommen.

Im Beispiel wählen Sie das Kontrollkästchen für Tabstopp aus und bestätigen die
Einstellung, indem Sie unten rechts wieder auf Weiter klicken.
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Excel Textkonvertierungs-Assistent Schritt 2

Im nächsten Dialogfeld aktivieren Sie das Optionsfeld Standard und wählen
schließlich unten rechts die Schaltfläche Fertig stellen.
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Excel Textkonvertierungs-Assistent Schritt 3

Excel wandelt die als Text gespeicherten Zahlen in „richtige“ Zahlen um. Jede
Zelle wird intern editiert und die Textinformation entfernt.

Hinweis: Bei mehreren Spalten muss der Vorgang wiederholt werden – Excel erlaubt
nur eine Spalte auf einmal.
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Ergebnis nach Anwendung des Textkonvertierungs-Assistenten

Tipp

Wenn Sie sich sicher sind, dass in Ihrer Spalte keine Tabstopps als Trennzeichen
vorkommen, können Sie auch schon beim ersten Schritt unten rechts den Button 
Fertig stellen wählen. Dann wird der „Zahlentext“ sofort in eine Zahl
umgewandelt.

Lösung 3: Power Query – die professionelle
Methode

Wenn Sie regelmäßig mit importierten Daten arbeiten, ist Power Query die beste Wahl.

Markieren Sie hierzu die entsprechenden Daten und importieren Sie diese in den
Power-Query-Editor, indem Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten >
Befehlsgruppe Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich
aktivieren.
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Daten auswählen für den Import in Power Query

Es öffnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen.

Wenn Sie die Kopfzeile ebenfalls markiert haben, muss das Kontrollkästchen Tabelle
hat Überschriften aktiviert sein. Bestätigen Sie die Einstellung, indem Sie das
Kontrollkästchen durch einen Klick auf OK schließen.

Auswahl der zu importierenden Daten

Die Daten werden nun in den Power-Query-Editor geladen. Excel erkennt häufig schon
beim Import die Problemstellen und korrigiert diese automatisch. Andernfalls können
Sie diese mit wenigen Klicks selbst einstellen.
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Klicken Sie bei den entsprechenden Spalten einfach am linken Rand bei der jeweiligen
Spaltenüberschrift auf das Datentyp-Symbol und wählen Sie hier den gewünschten 
Datentyp aus.

Wiederholen Sie diesen Schritt für jede Spalte, bei welcher der automatisch
eingestellte Datentyp nicht stimmt.

Datentyp in Power Query einstellen

Wenn Sie die Datentypen für alle Spalten eingestellt haben, dann laden Sie die Daten
wieder nach Excel zurück, indem Sie im Menüband die Befehlsfolge Datei > 
Schließen & laden anklicken.

Die Daten werden daraufhin aufbereitet wieder nach Excel geladen und Sie können die
Zahlen jetzt wie gewohnt weiterbearbeiten.
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Ergebnis: In Power Query formatierte Daten in Excel-Tabelle

Fazit: Drei Wege, ein Ziel – saubere Zahlen

Ob mit Formel, Assistent oder Power Query: Wichtig ist, dass Sie die Zahlenformate
bereinigen, bevor Sie damit rechnen oder analysieren können.

Je nach Datenmenge und Komplexität ist die richtige Methode schnell gewählt:

– Formeln (WERT, *1, --): kleine Datenmengen, schnell, flexibel, einfach

– Text in Spalten: mittelgroße Datenmengen; universell, auch ohne Excel-
Formelfehler-Anzeige (grüne Ecken)

– Power Query: große Datenmengen und automatische Routinen,
Datenaufbereitung dynamisch, flexibel, professionell, robust
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Einfach alle Formelfehler in der Excel-
Datei finden

Mit dieser Formel können Sie in Excel die Zelladressen von Zellen mit
Fehlern aus einem bestimmten Bereich und umfangreichen Tabellen
auslesen und auflisten.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Fehler wie #DIV/0! oder #WERT! können in Excel-Tabellen schnell unübersichtlich
werden, vor allem bei großen Datenmengen. Sie treten häufig auf, wenn Formeln
fehlerhafte Eingabewerte haben oder wenn sie zu ungültigen Berechnungen führen.

Doch wie findet man schnell alle Zellen mit Fehlern, ohne mühsam jeden Bereich
manuell zu durchsuchen?

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie mithilfe einer Excel-Formel automatisch die
Zelladressen aller Fehler in einem bestimmten Bereich auflisten können. So können Sie
auch in umfangreichen Tabellen, die weit über die Bildschirmansicht hinausgehen, alle
Fehler finden – ohne Scrollen und langes Suchen.

Beispiel: Tabelle mit Fehlerwerten

In der folgenden Abbildung sehen Sie einen Bereich mit Werten. Sie sollen die
Zelladressen, die einen Fehler enthalten, an einer anderen Stelle untereinander
auflisten.
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Excel-Tabelle mit Fehlerwerten

Excel-Formel zur Ausgabe aller Zellen mit
Fehlerwerten

Sie können diese Aufgabenstellung mit der folgenden Formel lösen:

=ZUSPALTE(WENN(ISTFEHLER(A1:C17); ADRESSE(ZEILE(A1:C17);
SPALTE(A1:C17)); NV()); 2)

Die Formel geht hierbei von den folgenden Voraussetzungen aus:

– A1:C17: Bereich, in dem die Werte stehen und in dem Sie nach Fehlern
suchen.

– Die Formel überprüft jede Zelle im Bereich A1:C17 und liefert entweder die
Zelladresse oder den Fehlerwert #NV.
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Excel-Formel zur Ausgabe aller Zellen mit Fehlerwerten

Wie ist die Formel aufgebaut?

Was berechnen die einzelnen Komponenten der Excel-Formel?

ISTFEHLER(A1:C17): Diese Bedingung prüft, ob die Werte im Bereich einen Fehler
beinhalten. Wenn der Zellinhalt ein Fehlerwert ist, wird WAHR zurückgegeben,
andernfalls FALSCH.

ADRESSE(ZEILE(A1:C17);SPALTE(A1:C17))

– ZEILE(A1:C17): liefert für jede Zelle im Bereich die entsprechende
Zeilennummer (zum Beispiel 1 für Zellen in der ersten Zeile, 2 für Zellen in der
zweiten etc.).

– SPALTE(A1:C17): gibt für jede Zelle die Spaltennummer zurück (1 für Spalte
A, 2 für Spalte B etc.).

ADRESSE(ZEILE(A1:C17);SPALTE(A1:C17)) kombiniert die Zeilen- und Spaltennummern
und gibt die Adresse der jeweiligen Zelle als Text zurück (zum Beispiel $A$1 für die
Zelle in der ersten Zeile und ersten Spalte).
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In Verbindung mit der WENN()-Funktion sorgt dieser Teil der Formel dafür, dass die
Zelladressen aller Zellen, die einen Fehlerwert als Inhalt haben, als Text
zurückgegeben werden.

WENN(ISTFEHLER(A1:C17); ADRESSE(ZEILE(A1:C17); SPALTE(A1:C17))

NV(): Wenn der Wert in einer Zelle kein Fehlerwert ist, gibt die WENN-Funktion den
Fehlerwert #NV (Nicht Verfügbar) zurück. Dies sorgt dafür, dass Sie später bei der
Verwendung von ZUSPALTE keine leeren oder falschen Werte aufgelistet bekommen.

Zusammenfassend sorgt diese Kombination aus WENN, ISTFEHLER, ADRESSE, ZEILE,
SPALTE und NV dafür, dass Sie die Zelladresse erhalten für Zellen, die einen Fehler als
Inhalt haben. Für Zellen, die keinen Fehler als Inhalt haben, liefert die Funktion den
Fehlerwert #NV.

Die Zelladressen und Fehlerwerte werden anschließend an die Funktion ZUSPALTE()
weitergegeben:

=ZUSPALTE(WENN(ISTFEHLER(A1:C17); ADRESSE(ZEILE(A1:C17); SPALTE(A1:C17));
NV()); 2)

Die Funktion ZUSPALTE() wandelt ein mehrdimensionales Array, wie im Beispiel den
Bereich A1:C17, in eine einspaltige Liste um. Sie sorgt dafür, dass alle Zelladressen
oder Fehlerwerte aus dem Bereich mit mehreren Spalten (im Beispiel drei) in einer
einzelnen Spalte angezeigt werden.

Hierbei gibt der zweite Parameter (ZUSPALTE(...;2)) an, dass die Funktion ZUSPALTE()
keine Fehlerwerte berücksichtigen wird. Die Fehlerwerte NV entsprechen im Beispiel
Zellen, deren Zellinhalte keine Fehlerwerte sind und daher nicht weiter berücksichtigt
werden sollen.

Von der zeilenweisen zur spaltenweisen
Auswertung

Standardmäßig werden die Daten zeilenweise gelesen und umgewandelt. Das
bedeutet, Excel wird zunächst die erste Zeile, dann die zweite und alle weiteren Zeilen
durchlaufen, um die Zelladressen oder Fehlerwerte zu extrahieren.
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Wollen Sie die Daten spaltenweise im Datenbereich lesen und auswerten, dann
müssen Sie die Formel wie folgt anpassen:

=ZUSPALTE(WENN(ISTFEHLER(A1:C17); ADRESSE(ZEILE(A1:C17); SPALTE(A1:C17));
NV()); 2; WAHR)

Spaltenweise Auswertung von Tabellen mit ZUSPALTE()
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Fehlerwerte in Excel-Tabellen ermitteln

In umfangreichen Tabellen fällt es schwer, Fehlerwerte wie #DIV/0! zu
erkennen. Ob sich Fehler eingeschlichen haben, erkennen Sie mit einer
einfachen Formel zum Zählen der Fehlerwerte. So behalten Sie den
Überblick über fehlerhafte Zellen in Ihrem Tabellenbereich.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Fehler in Excel-Tabellen können dazu führen, dass weitere Berechnungen und
Analysen falsch sind. Wenn die Datenmengen wachsen und komplexer werden, wird es
aber immer schwieriger zu erkennen, ob es Fehler in einer Excel-Datei gibt.

Es ist daher unerlässlich, schnell und einfach Fehler zu erkennen und zu zählen,
um mögliche Probleme im Arbeitsblatt zu beheben.

Excel bietet eine Reihe von Funktionen, die dabei helfen, Fehlerwerte wie #DIV/0!,
#NV, #NAME?, #NULL!, #ZAHL!, #BEZUG! oder #WERT! automatisch zu identifizieren.

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie mit einfachen Formeln Fehler in einem
definierten Tabellenbereich erkennen und zählen können, um Ihre Arbeitsblätter
fehlerfrei und zuverlässig zu halten.

Beispiel: Daten mit Fehlerwerten in Excel

Im folgenden Bereich sehen Sie eine Umsatzaufstellung pro Monat und Standort, in der
sich einige Fehlerwerte eingeschlichen haben.

Um den Überblick zu behalten, soll der Datenbereich mit einer Formel nach
Fehlerwerten automatisch überwacht und die Anzahl der Fehlerwerte als Summe
ausgegeben werden.
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Beispiel: Daten mit Fehlerwerten in Excel

Formel für das Zählen von Fehlerwerten

Wenn Sie die Anzahl der Fehlerwerte in Ihrer Tabelle ermitteln wollen, setzen Sie die
folgende Formel ein:

{=SUMME(WENN(ISTFEHLER(B2:F13); 1))}

Die Formel geht davon aus, dass der Bereich B2:F13 auf Fehlerwerte untersucht wird.

Erfassen Sie die Formel ohne die geschweiften Klammern am Anfang und am Ende und
bestätigen Sie die Formel nicht mit Enter, sondern mit Strg + Umschalt +Enter, da
es sich um eine Matrixformel handelt. Durch die Tastenkombination werden die
geschweiften Klammern am Anfang und am Ende automatisch eingefügt.
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Anzahl der Fehlerwerte in einer Tabelle berechnen

Mit dem Formelteil ISTFEHLER(B2:F13) wird zunächst der Bereich B2:F13 nach
Fehlern untersucht. Liegt ein Fehlerwert vor, dann wird der Wahrheitswert WAHR als
Ergebnis ausgegeben.

Die Formel ISTFEHLER() ist im Wahrheitstest einer WENN-Funktion integriert. Liegt nun
ein Fehlerwert vor, dann wird über die WENN-Funktion der Wert 1 als Ergebnis
ausgegeben: WENN(ISTFEHLER(B2:F13); 1).

Alle 1-Werte der WENN-Funktion werden anschließend an die Funktion SUMME()
weitergeleitet, die diese Werte summiert und somit alle Fehler im Bereich zählt:
{=SUMME(WENN(ISTFEHLER(B2:F13); 1))}.

Alternative Formel fürs Zählen von Fehlerwerten

Eine schöne und einfache Alternative ist die folgende Formel:

=SUMMENPRODUKT(--ISTFEHLER(B2:F13))
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Alternative Zählung der Fehlerwerte in einer Tabelle mit SUMMENPRODUKT()

Mit dem Formelteil ISTFEHLER(B2:F13) wird auch hier der Bereich B2:F13 nach
Fehlern untersucht. Liegt ein Fehlerwert vor, dann wird der Wahrheitswert WAHR als
Ergebnis ausgegeben.

Anschließend werden die Wahrheitswerte WAHR durch die zwei Minuszeichen in die
Zahl 1 umgewandelt: (--ISTFEHLER(B2:F13)). Für jedes „Wahr-Ergebnis“ merkt sich die
Formel den Wert 1.

Im letzten Schritt werden die 1-Werte durch die Funktion SUMMENPRODUKT()
summiert und Sie erhalten somit die Anzahl aller Fehlerwerte im Bereich B2:F13: 
SUMMENPRODUKT(--ISTFEHLER(B2:F13)).

Tipp

Liste aller Fehlerwerte erzeugen

Wenn Sie wissen wollen, wo sich die Fehler und die Fehlerwerte im Einzelnen
befinden, müssen Sie ein Makro erstellen, das diese Fehlerliste erzeugt und ausgibt.
In diesem Beitrag haben wir das Makro für Sie erstellt und erläutert: So können Sie
alle Fehlerwerte einer Arbeitsmappe suchen und auflisten
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So können Sie alle Fehlerwerte einer Excel-
Arbeitsmappe suchen und auflisten

Wenn in einer Excel-Datei Formeln nicht korrekt sind oder Daten fehlen,
dann wird ein Fehlerwert angezeigt. Mit einer Liste aller Fehlerwerte in
einer Excel-Datei erkennen Sie, wo Sie aktiv werden müssen. Für das
Erstellen einer Fehlerliste finden Sie hier ein Makro.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Fehleranzeigen in Excel-Arbeitsmappen

Sicherlich kennen Sie die Fehlerwerte in Excel wie zum Beispiel #DIV/0!, #BEZUG!
oder #WERT!. Excel macht Sie mit diesen Werten auf Fehler in Formeln oder auf
Probleme bei Berechnungen aufmerksam.

In umfangreichen Arbeitsmappen mit vielen Tabellenblättern verliert man schnell den
Überblick und Sie müssen viel Zeit investieren, bis Sie alle Fehlerwerte gefunden
haben.

Makro für das Erstellen einer Excel-Fehlerliste

Mit diesem Makro durchsuchen Sie in wenigen Sekunden alle Zellen einer
Arbeitsmappe und listen alle Fehlerwerte mit Zellbezug auf. Per Hyperlink können Sie
sofort zu der entsprechenden Zelle springen.

Hinweis: Auch ausgeblendete Tabellenblätter werden mit diesem Makro nach Fehlern
durchsucht.

So funktioniert das Excel-Makro:

– Öffnen Sie zuerst die Excel-Datei mit dem Makro (siehe unten).

– Wählen Sie die Datei aus, die Sie nach Fehlerwerten durchsuchen wollen.

– Führen Sie dann das Makro Fehlerliste aus.
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Um das Makro Fehlerliste auszuführen, gehen Sie folgendermaßen vor:

– Rufen Sie über die Tastenkombination ALT + F8 die Makro-Übersicht auf.

– Wählen Sie das Makro Fehlerliste aus.

– Mit Klick auf Ausführen wird das Makro gestartet und die Fehlersuche
durchgeführt.

Das funktioniert natürlich auch, wenn Sie die Datei mit dem Makro umbenennen. Die
Bezeichnung in der folgenden Abbildung entspricht dann Ihrer Datei.

Makro Fehlerliste ausführen

Das Makro erstellt in der entsprechenden Datei ein neues Tabellenblatt mit dem
Namen Fehlerliste und listet hier alle Fehlerwerte mit Zellbezug auf.

Per Klick auf die Zelladresse können Sie hier direkt zu der entsprechenden Zelle per 
Hyperlink springen.

Sollte bereits ein Tabellenblatt mit dem Namen Fehlerliste in der Datei existieren, dann
müssen Sie dieses Tabellenblatt vor dem Ausführen des Makros löschen oder
umbenennen.
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Tabellenblatt Fehlerliste mit Adresse und Art der Fehlermeldung

Kostenloser Download mit dem Excel-Makro für die
Fehlerliste

Die Excel-Vorlage mit dem Makro für die Fehlerliste können Sie hier kostenlos
herunterladen.

Fehlerliste für Excel erstellen (Makro)
Art.-Nr. 99.304.01
Datei business-wissen_9930401.xlsm

Microsoft Excel 2016
enthält Makros
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Leere Zellen in einer Excel-Liste
automatisch ausfüllen

Wie Sie leere Zellen in einer Liste mit Daten mit den richtigen Werten
befüllen. Drei Methoden im Vergleich: WENN-Funktion, Suchen &
Auswählen sowie die Power-Query-Funktion „nach unten ausfüllen“.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Leere Zellen sind in vielen Excel-Listen keine Seltenheit – insbesondere dann, wenn
die Daten aus Pivot-Tabellen exportiert oder aus externen Quellen importiert werden.

Besonders häufig fehlen sogenannte „Zwischenüberschriften“, also zum Beispiel die
Bundesländer in einer Liste von Städten.

Diese scheinbar kleinen Lücken können im Alltag große Probleme verursachen:

– Sie können nicht sinnvoll sortieren oder filtern.

– Sie können Pivot-Tabellen nicht korrekt analysieren.

– Sie verlieren die Zuordnung von Kategorien, zum Beispiel zu Regionen oder
Bereichen.

In diesem Beitrag stellen wir Ihnen drei bewährte Methoden vor, wie Sie solche leeren
Zellen bequem und sicher auffüllen:

– Mit einer Formel: WENN + Bezug auf die vorherige Zeile

– Mit Excel-Bordmitteln: Suchen & Auswählen und Strg + Enter

– Mit Power-Query-Befehl „Ausfüllen“ für fortgeschrittene Anwender

Beispiel: Liste mit leeren Zellen und fehlenden
Einträgen

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Liste mit leeren Zellen, zum Beispiel nach
einer Pivot-Analyse oder nach einem Datenimport.
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Beispiel: Liste mit leeren Zellen in einer Liste

Ziel ist es, in der Spalte „Bundesland“ alle Leerzellen automatisch mit dem jeweils
oberhalb stehenden Eintrag zu füllen.

Methode 1: Leere Zellen mit einer Formel ausfüllen

Diese Lösung eignet sich besonders, wenn Sie dynamisch mit den Daten arbeiten
möchten – zum Beispiel bei regelmäßigem Export oder automatisierten Prozessen.

So gehen Sie Schritt für Schritt vor

Fügen Sie rechts neben der Tabelle eine neue Spalte ein; im Beispiel mit der
Spaltenbezeichnung „Bundesland (neu)“.

Verwenden Sie in der neuen Spalte ab der zweiten Zeile folgende Formel; hier in
Zelle C2:

=WENN(A2<>""; A2; C1)

Dabei ist A2 der aktuelle Wert, und C1 der Wert aus der neuen Spalte direkt darüber.

Ziehen Sie die Formel mit Doppelklick nach unten.
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Ergebnis: Leere Zellen in einer neuen Spalte ausfüllen

Kopieren Sie die neue Spalte und fügen Sie sie als Werte wieder über die ursprüngliche
Spalte (Spalte A) ein.

Vorteil: leicht nachvollziehbar, funktioniert ohne Zusatzfunktionen

Nachteil: etwas aufwendiger bei großen Datenmengen

Methode 2: Zellen auffüllen mit Excel-Assistent und
Strg + Enter

Diese Lösung ist besonders elegant und schnell – ganz ohne Formel, aber mit einem
cleveren Trick.

So gehen Sie Schritt für Schritt vor

Markieren Sie die gesamte Spalte mit den Lücken.
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Spalte mit leeren Zellen aktivieren

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Start > Befehlsgruppe 
Bearbeiten > Befehl Suchen & Auswählen > Befehl Inhalte auswählen.

Es öffnet sich das Dialogfeld Inhalte auswählen. Aktivieren Sie hier das Optionsfeld 
Leerzellen und klicken Sie auf OK.

Menüfunktion Inhalte auswählen
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Es werden nun nur die Leerzellen im ursprünglich markierten Bereich ausgewählt.

Liste mit ausgewählten Leerzellen

Die aktive Zelle stellt aktuell die Zelle A3 dar. Erfassen Sie jetzt in dieser Zelle den
Bezug:

 =A2 – also den Bezug auf die Zelle in der Zeile darüber.

Bestätigen Sie die Formel mit der Tastenkombination Strg + Enter – und alle
markierten Leerzellen werden mit den jeweiligen Werten darüber gefüllt.

Formel in allen aktivierten leeren Zellen eintragen mit Strg + Enter
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Abschließend markieren Sie die Spalte, kopieren sie, und fügen die Werte wieder über
sich selbst ein.

Vorteil: sehr schnell, besonders bei großen Datenmengen

Nachteil: funktioniert nur, wenn die Lücken direkt untereinander sind

Methode 3: Zellen mit Power Query ausfüllen

Diese Lösung ist optimal, wenn Sie regelmäßig mit großen oder externen Datenquellen
arbeiten und ohnehin Power Query verwenden.

So gehen Sie Schritt für Schritt vor

Markieren Sie Ihre Tabelle oder Datenquelle.

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich.
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Tabelle für den Import nach Power Query auswählen

Es öffnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen. Vergewissern Sie sich, dass das
Kontrollkästchen Tabelle hat Überschriften aktiviert ist, und schließen Sie das
Dialogfeld durch einen Klick auf die Schaltfläche OK.

Auswahl der zu importierenden Zellen

Die markierten Daten werden daraufhin in den Power-Query-Editor geladen.
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Daten mit leeren Zellen in Power Query

Markieren Sie die Spalte (Bundesland), deren Werte Sie ausfüllen wollen, und
aktivieren Sie die Befehlsfolge Transformieren > Ausfüllen > Nach unten.

Menüfunktion Zellen nach unten ausfüllen in Power Query

Die fehlenden Daten werden daraufhin automatisch ausgefüllt.

Seite 59



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Leere Zellen in einer Excel-Liste automatisch ausfüllen

Sie können die aufbereiteten Daten wieder nach Excel laden. Klicken Sie hierzu auf
den Befehl Start > Schließen & laden.

Tabelle mit ausgefüllten Zellen

Die Daten werden daraufhin aufbereitet nach Excel in ein neues Tabellenblatt geladen.

Ergebnis: Liste der Daten mit allen Zellen ausgefüllt
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Vorteil: automatisierbar, ideal für komplexe Datenflüsse

Nachteil: etwas technischer – Grundkenntnisse in Power Query erforderlich

Fazit: Welche Methode ist für Sie die richtige?
– Wenn Sie regelmäßig mit wechselnden Daten arbeiten → Formel

(WENN & Bezug)

– Wenn Sie schnell eine Liste auffüllen möchten → Strg + Enter und leere Zellen

– Wenn Sie Importe oder automatisierte Prozesse nutzen → Power Query
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Lücken in Excel-Listen blitzschnell
auffüllen

Wie Sie in Excel Datensätze oder Listen mit leeren Zellen einfach
vervollständigen und dadurch Probleme beim Filtern von Excel-Listen
vermeiden.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Wenn Sie Listen von anderen Programmen wie zum Beispiel SAP, Access oder von
Pivot-Tabellen exportieren und in Excel übernehmen wollen, kommt es häufig vor, dass
in den Listen nicht alle Datenfelder durchgängig ausgefüllt sind.

Diese Lücken können Sie ganz einfach auffüllen, damit Sie Ihre Listen fehlerfrei filtern
oder weiterverarbeiten können.

Beispiel: Umsatzliste aus dem Verkauf

Eine Umsatzaufstellung unterscheidet nach Verkäufer/in, Land und Produkt. In den
Spalten A und B wird immer nur der erste Datensatz mit einem Eintrag versehen.

Die nachfolgenden Zellen bleiben leer, wenn die Zellen den gleichen Inhalt wie die
vorhergehende Zelle haben. Erst wenn ein neuer Eintrag (Verkäufer oder Land) in der
jeweiligen Spalte relevant wird, wird der neue Eintrag vorgenommen.

Diese Darstellung ist nicht praktikabel, wenn Sie die Liste filtern oder sich mit
Funktionen wie zum Beispiel SUMMEWENN() oder SUMMEWENNS() darauf beziehen
wollen.
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Datensatz mit Lücken in der Liste

Um die Lücken in der Liste zu schließen, ermitteln Sie zuerst die Spalten der Liste, die
die Lücken enthalten. Im Beispiel sind dies die beiden Spalten A und B, die 
Verkäufer/in und Land enthalten.

Markieren Sie den Bereich ab dem ersten Eintrag, aber ohne die Spaltenüberschrift in
der Zeile 1. In diesem Beispiel müssen Sie daher den Bereich A2:B12 markieren.
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Markieren des betroffenen Bereichs der Liste

Liste vervollständigen

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Register Start > Befehlsgruppe 
Bearbeiten > Befehl Suchen und Auswählen > Inhalte auswählen... Das
entsprechende Dialogfeld wird eingeblendet.

Menü zur Auswahl einzelner Zellen
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Aktivieren Sie hier das Optionsfeld Leerzellen und bestätigen Sie Ihre Einstellung,
indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK schließen.

Alle leeren Zellen aktivieren

Durch diese Aktion werden im ursprünglich markierten Bereich (A2:B12) nur noch die
Zellen ausgewählt, die keinen Inhalt haben – also die Leerzellen. Die aktive Zelle im
Beispiel ist nun die Zelle B3 (siehe folgende Abbildung).

Lassen Sie die Markierung unverändert. Alle Leerzellen sind markiert und B3 ist aktiv.

Erfassen Sie in der Zelle B3 (aktive Zelle) die Formel:

=B2

Durch diese Formel beziehen Sie sich auf den Inhalt der genau darüber liegenden
Zelle.

Schließen Sie die Eingabe nicht mit der Eingabetaste, sondern durch die
Tastenkombination Strg + Eingabe ab.
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Eingabe einer Formel in alle aktivierten Zellen

Durch die Bestätigung mit Strg + Eingabe wird die Formel zur darüber liegenden
Zelle nicht nur in der aktiven Zelle, sondern auch auf alle anderen Zellen in der
Markierung (Leerzellen) übertragen.

Durch die Eingabe der Formel in den Leerzellen mit dem Bezug auf die genau darüber
liegende Zelle ist die Ausgangsliste jetzt mit den entsprechenden Werten gefüllt.
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Allerdings stehen in den ursprünglichen Leerzellen noch Formeln, die Sie in Werte
umwandeln sollten, damit keine Fehler und kein Datenchaos beim Sortieren der Liste
passieren können.

Markieren Sie wieder den Bereich A2:B12 und drücken Sie die Tastenkombination 
Strg + C.

Wählen Sie im Menü die Befehlsfolge: Register Start > Befehlsgruppe 
Zwischenablage > Befehl Einfügen > Inhalte einfügen...

Menü zum Einfügen ausgewählter Inhalte

Es öffnet sich das Dialogfeld Inhalte einfügen.

Aktivieren Sie die Option Werte und schließen Sie das Dialogfeld per Klick auf OK.
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Kopierte Zellen als Werte einfügen (nicht als Formel)

Durch diese Aktion haben Sie alle Formeln in den Spalten A und B der Liste, die
ursprünglich Leerzellen waren, in Werte umgewandelt.

Jetzt können Sie die Liste pannenfrei sortieren und weiterverarbeiten. Sie können
beispielsweise Zeilen löschen, ohne dass Sie hierdurch Fehler produzieren oder Chaos
in der Liste verursachen.
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Lücken und falsche Einträge in Excel-
Listen ausbessern

Herrscht in Ihrer Excel-Tabelle ein Spalten-Chaos? Werte sind in der
falschen Spalte eingetragen? Mit diesem Vorgehen bereiten Sie mit
Power Query Ihre Liste korrekt auf, sodass alle Einträge in der richtigen
Spalte stehen.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Ein häufiges Problem aus der Praxis: Sie erhalten eine Liste mit Daten, die auf den
ersten Blick gut strukturiert aussieht – eine Überschrift, gefolgt von den
entsprechenden Werten.

Doch beim genaueren Hinsehen bemerken Sie, dass einige Werte nicht in der richtigen
Spalte stehen. Manche sind um eine oder zwei Spalten verrutscht – und das leider
ohne ein klares Muster.

Wie kommt es zu falschen Einträgen in Excel-
Tabellen?

Häufig liegt der Fehler in der ursprünglichen Datenquelle. Wenn die Liste aus einer
CSV- oder Textdatei stammt, können unerwünschte Sonderzeichen wie Kommata oder
Semikola enthalten sein.

Diese Zeichen führen dazu, dass Excel oder eine Datenbank die Daten falsch
interpretiert und Spalten falsch anlegt. Das Ergebnis: eine fehlerhafte und schwer
nutzbare Tabelle.

Natürlich könnte man das Problem händisch in Excel korrigieren, doch eine einfachere
und schnellere Lösung bietet Power Query.
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So bereinigen Sie fehlerhafte Listen mit
verschobenen Dateneinträgen

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Beispiel für das oben beschriebene Problem.

Beachten Sie: Damit die Liste mit allen Werten am Ende korrekt ist, dürfen die
Einträge in der Ursprungstabelle verschoben sein. Sie müssen aber alle vorhanden
sein. Fehlt in einer Zeile ein Eintrag wie der Straßenname komplett, werden die Daten
nicht in die richtige Spalte verschoben.

Fügen Sie dazu bei den fehlenden Einträgen ein Sonderzeichen oder einfach ein
Leerzeichen (Leertaste/Blank) ein – zum Beispiel mit der Funktion Suchen & Ersetzen
(Strg + H).

Excel-Tabelle mit Einträgen in der falschen Spalte

Fehlerhafte Tabelle in Power Query importieren

Diese Liste können Sie in Power Query entsprechend transformieren und aufbereiten.
Zuerst müssen Sie die Daten in Power Query importieren.

Seite 70



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Lücken und falsche Einträge in Excel-Listen ausbessern

Markieren Sie den kompletten Bereich, also alle Zellen, auf die sich die Daten
verteilen.

Aktivieren Sie dann im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten >
Befehlsgruppe Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Tabelle.

Tabelle mit Daten in Power Query importieren

Damit der Import vorgenommen werden kann, muss der Bereich zunächst in eine
intelligente Tabelle umgewandelt werden. Es öffnet sich deshalb das Dialogfeld 
Tabelle erstellen.
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Da die Liste keine Überschriften hat, deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Tabelle
hat Überschriften.

Bestätigen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.

Auswahl des Zellbereichs für den Power-Query-Import

Die Liste wird nun in Power Query geladen – perfekt für die Bereinigung!

Ergebnis: „Datendurcheinander“ in Power Query

Aus vielen Spalten eine Spalte mit allen Daten
erzeugen

Markieren Sie alle Spalten, indem Sie diese bei gedrückter Strg-Taste alle
nacheinander anklicken.
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Aktivieren Sie dann im Menüband die Befehlsfolge Spalte hinzufügen > Spalten
zusammenführen.

Aus vielen Spalten eine Spalte erzeugen

Es öffnet sich das Dialogfeld Spalten zusammenführen. Hier können Sie ein
Trennzeichen für die einzelnen Spalten beim Zusammenführen festlegen.

Wählen Sie hier Benutzerdefiniert und anschließend ein Trennzeichen aus, das
nicht in Ihrem Datensatz vorkommt; zum Beispiel | (senkrechter Strich) oder ~ (Tilde).
Im Beispiel ist das Zeichen % als Trennzeichen gewählt.

Wichtig: Das Trennzeichen darf nicht in den Zellen vorkommen!

Bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.
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Trennzeichen wählen für das Zusammenführen der Spalten

Excel fügt eine neue Spalte ein, in der sich alle Werte befinden, getrennt durch das
%-Zeichen. Bei leeren Zellen kommen zwei %-Zeichen hintereinander.

Ergänzte Spalte mit allen Daten

Entfernen Sie im nächsten Schritt die anderen Spalten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine markierte Spaltenüberschrift und
wählen Sie im Kontextmenü den Eintrag Spalten entfernen aus.
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Power-Query-Funktion „Spalten entfernen“

Daraufhin bleibt nur noch die neue Spalte mit den zusammengefügten Spalten übrig.
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Ergebnis: Eine Spalte mit allen Daten

Daten in der Spalte bereinigen

Nun müssen Sie die Werte in dieser Spalte bereinigen. Doppelte Trennzeichen deuten
auf eine Leerzelle hin, die entfernt werden muss.

Ersetzen Sie daher ein doppeltes Trennzeichen (%%) durch ein einfaches Trennzeichen
(%).

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift und wählen
Sie im Kontextmenü den Eintrag Werte ersetzen aus.
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Power-Query-Funktion „Werte ersetzen…“

Es öffnet sich das Dialogfeld Werte ersetzen.

Ersetzen Sie hier %% durch % und bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie das
Dialogfeld durch einen Klick auf OK schließen.

Wiederholen Sie den Vorgang mehrmals, bis es keine doppelten Trennzeichen mehr
gibt.
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Power-Query-Einstellung zum Ersetzen von Werten

Spalte nach Bereinigung wieder aufteilen

Gibt es nur noch hintereinander einmal vorkommende Trennzeichen, dann teilen Sie
die Spalte wieder auf mehrere Spalten nach dem Trennzeichen % auf.

Klicken Sie hierzu in der Spaltenüberschrift mit der rechten Maustaste und wählen
Sie im Kontextmenü den Eintrag Spalte teilen > Nach Trennzeichen aus.
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Power-Query-Funktion „Spalte teilen“

Es öffnet sich das Dialogfeld Spalte nach Trennzeichenteilen. Wählen Sie hier das
von Ihnen definierte Trennzeichen (%) aus.

Bei Aufteilen aktivieren Sie das Optionsfeld Bei jedem Vorkommen des
Trennzeichens.

Bestätigen Sie anschließend Ihre Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen
Klick auf OK schließen.
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Power-Query-Einstellung zum Trennen einer Spalte nach Trennzeichen

Nun werden die Daten wieder in Spalten aufgeteilt – dieses Mal in der richtigen
Ordnung!

Benennen Sie die Spalten noch sinnvoll um. Dann können Sie die bereinigte Liste
wieder nach Excel laden: Datei > Schließen & laden > Schließen & laden in...
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Ergebnis: Alle Daten in der richtigen Spalte der Tabelle

Mit dieser Methode können Sie in wenigen Schritten chaotische Listen in Power Query
bereinigen und korrekt formatierte Tabellen erzeugen – ohne mühsame Handarbeit in
Excel!
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Leerzeichen am Anfang und Ende einer
Excel-Tabelle erkennen und entfernen

Leerzeichen vor und nach dem Text führen zu doppelten Einträgen oder
fehlerhaften Auswertungen. So entfernen Sie mit GLÄTTEN() für
einfache Tabellen oder Text.Trim() in Power Query für größere
Datenmengen unerwünschte Leerzeichen.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Ein verstecktes, aber weitverbreitetes Problem in Excel: überflüssige Leerzeichen
am Anfang oder Ende von Texten. Oft sind sie nicht sofort sichtbar, aber fatal bei
Sortierung, Pivot-Tabellen oder Vergleichen.

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie diese versteckten Leerzeichen sicher aufspüren
und entfernen – mit Formeln, Power Query und einer Erklärung, warum der Menübefehl
„Suchen und Ersetzen“ hier keine gute Option ist.

Problem erkannt: Warum Leerzeichen so störend
sind

In einer Excel-Tabelle mit Verkäufern und Produkten kann ein einziges Leerzeichen am
Ende einer Zelle dafür sorgen, dass:

– Sortierungen nicht korrekt funktionieren

– Pivot-Tabellen doppelte Werte anzeigen

– SVERWEIS oder XVERWEIS fehlschlagen

– ein Datenimport aus externen Quellen fehlerhafte Dubletten erzeugt

Beispiel: In einer Liste steht zweimal „Hans Mustermann“ – einmal mit Leerzeichen
am Ende, einmal ohne. Optisch identisch, technisch aber zwei unterschiedliche Werte.
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So erkennen Sie problematische Leerzeichen
– Rechts- oder linksbündige Ausrichtung der Spalte aktivieren: Leerzeichen am

Anfang oder Ende fallen auf.

– Mit der Funktion =LÄNGE() vergleichen, ob sich gleiche Werte in der
Zeichenanzahl unterscheiden.

– Pivot-Tabelle erstellen: Doppelte Werte deuten oft auf versteckte Leerzeichen
hin.

Da Sie vermutlich nicht „per Augenschein“ alle Leerzeichen aufspüren und manuell
beseitigen wollen, nutzen Sie eine der folgenden Methoden.

Methode 1: Leerzeichen mit der Funktion
GLÄTTEN() entfernen

Die Funktion GLÄTTEN() ist die zuverlässigste Formel-Lösung für alle, die ohne Power
Query arbeiten möchten. Ihre Syntax ist:

=GLÄTTEN(Text)

Diese Funktion entfernt alle überflüssigen Leerzeichen am Anfang und am Ende eines
Textes in einer Excel-Zelle. Mehrfache Leerzeichen innerhalb des Textes reduziert sie
auf eines.

Beispiel:

Originalinhalt in Zelle A1: " Hans Mustermann "

Ergebnis mit =GLÄTTEN(A1): "Hans Mustermann"

Funktion GLÄTTEN() zum Entfernen von Leerzeichen
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Besonders hilfreich ist diese Funktion vor dem Einsatz von Pivot-Tabellen,
Vergleichsformeln oder beim Zusammenführen von Datenquellen.

Methode 2: Leerzeichen entfernen mit Power Query

Auch in Power Query gibt es (noch) keinen Assistenten, der gezielt nur Anfangs- und
Endzeichen bereinigt – aber mit einer benutzerdefinierten Spalte können Sie es
dennoch lösen. So gehen Sie vor.

Tabelle in Power Query laden: Daten > Aus Tabelle/Bereich.

Liste mit zu bereinigenden Daten in Power Query importieren

Wählen Sie im Menü Spalte hinzufügen > Benutzerdefinierte Spalte.

Benutzerdefinierte Spalte in Power Query hinzufügen
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Geben Sie folgenden Ausdruck bei Benutzerdefinierter Spaltenformel ein:

= Text.Trim([Verkäufer])

Der Ausdruck „Verkäufer“ ist der Spaltenname. Diesen ersetzen Sie durch den
Spaltennamen der Spalte, in der Sie nach Leerzeichen suchen.

Funktion Text.Trim() in Power Query

Text.Trim() entfernt führende und nachfolgende Leerzeichen – nicht aber die
innerhalb des Textes.

Ergebnis der Funktion Text.Trim(): Eintrag ohne ungewünschte Leerzeichen
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Warum „Suchen und Ersetzen“ nicht hilft

Viele versuchen es intuitiv mit dem Menübefehl Suchen und Ersetzen:

– Menü Start > Suchen & Ersetzen (Strg + H)

– Suchen nach: Leerzeichen ( )

– Ersetzen durch: nichts ("")

Doch das hat einen entscheidenden Nachteil: Es werden alle Leerzeichen gelöscht –
auch gewollte Leerzeichen innerhalb des Textes.

Beispiel: " Hans Mustermann " wird zu "HansMustermann" – nicht erwünscht!

Für das gezielte Entfernen nur am Anfang oder Ende ist diese Methode ungeeignet.
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So entfernen Sie Leerzeilen in einer Excel-
Liste

Mit diesen drei Methoden entfernen Sie aus Ihren Datenlisten leere
Zeilen. So gehen Sie vor, beim einmaligen Löschen, beim regelmäßigen
Herausfiltern leerer Zeilen und bei der Datenbereinigung mit Power
Query.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

In vielen Excel-Listen schleichen sich im Laufe der Zeit ungewollt Leerzeilen ein –
etwa durch manuelle Eingaben, Importe aus externen Systemen oder bei der
Bearbeitung durch mehrere Personen.

Solche Leerzeilen können die Arbeit erheblich erschweren: Sie stören beim Sortieren,
Filtern, Drucken oder auch bei der Verwendung von Pivot-Tabellen und Formeln.

In diesem Beitrag stellen wir drei bewährte Methoden vor, wie Sie Leerzeilen
zuverlässig aus Ihren Excel-Listen entfernen – mit ganz unterschiedlichen Werkzeugen:

– Manuell mit Sortieren und Filtern

– Dynamisch mit der FILTER()-Funktion

– Professionell mit Power Query

Methode 1: Leerzeilen entfernen mit Sortieren und
Filtern

Diese Methode ist besonders nützlich, wenn Sie eine Liste einmalig bereinigen
möchten – ganz ohne Formeln oder spezielle Funktionen.

Schritt-für-Schritt-Anleitung

Markieren Sie Ihre gesamte Tabelle. Achten Sie darauf, auch die Überschrift
einzuschließen.
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Zu bereinigende Tabelle markieren

Öffnen Sie das Sortier-Menü, indem Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte 
Daten > Befehlsgruppe Sortieren und Filtern > Befehl Sortieren aktivieren.

Menüfunktion Sortieren in Excel

Es öffnet sich das Dialogfeld Sortieren.

Wählen Sie eine geeignete Spalte zum Sortieren. Am besten verwenden Sie eine
Spalte, die nach der Bereinigung in keiner Zeile leer sein soll – zum Beispiel die Spalte
„Personalnummer“.

Bestätigen Sie Ihre Sortiereinstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf
OK schließen.
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Spalte als Sortierkriterium wählen

Leere Zeilen werden ans Tabellenende verschoben (sortiert). Nach dem Sortieren
befinden sich alle leeren Zeilen automatisch unten in der Liste.

Sortierte Liste mit leeren Zeilen am Ende

Sie können die Leerzeilen nun löschen oder die Daten auf ein neues Blatt kopieren und
so die Daten bereinigten.

Seite 89



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
So entfernen Sie Leerzeilen in einer Excel-Liste

Alternativ: Leere Zeilen filtern

Markieren Sie die komplette Liste inklusive der Leerzeilen und aktivieren Sie im
Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Sortieren und
Filtern > Befehl Filter.

Menüfunktion Filtern zur Auswahl leerer Zeilen

Klicken Sie bei der Spalte Personalnummer auf das Filtersymbol und deaktivieren Sie
hier alle Kontrollkästchen mit Ausnahme von Leere. Durch diese Auswahl bekommen
Sie dann nur die Leerzeilen gefiltert.

Bestätigen Sie die Filtereinstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.
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Auswahl der zu filternden Einträge bei der Filterfunktion

Daraufhin werden nur noch die Leerzeilen im markierten Bereich angezeigt.

Markieren Sie dann nur die gefilterten Leerzeilen.

Gefilterte Liste
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Drücken Sie die Tastenkombination Strg + - (Minuszeichen), um die markierten
Leerzeilen zu löschen.

Liste mit gefilterten und gelöschten Leerzeilen

Entfernen Sie wieder den Filter im Tabellenblatt, indem Sie im Menüband die
Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Sortieren und Filtern > Befehl 
Filtern aktivieren.

Der Filter wird daraufhin entfernt. Nun sehen Sie nur noch gefüllte Zeilen, da die
Leerzeilen gelöscht sind.

Ergebnis: Liste ohne Leerzeilen

Vorteile dieser Methode:

– Schnell und unkompliziert

– Keine Formeln oder Zusatzfunktionen nötig
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Nachteil dieser Methode:

– Nicht dynamisch – bei neuen Daten muss der Vorgang wiederholt werden

Methode 2: Leerzeilen mit der FILTER()-Funktion
dynamisch ausblenden

Diese zweite Methode ist ideal, wenn sich Ihre Quelldaten regelmäßig ändern – zum
Beispiel durch automatischen Datenimport, Benutzereingaben oder
Datensynchronisationen. Die FILTER-Funktion ist in Excel 365 und Excel 2021
verfügbar.

Beispiel: Angenommen, Ihre Daten stehen im Bereich A1:C7 (Liste), und Sie möchten
alle Zeilen mit einer leeren Personalnummer ausblenden.

Geben Sie dann im gewünschten Zielbereich, zum Beispiel Zelle E1, ein:

=FILTER(A1:C7; A1:A7<>"")

Diese Formel filtert nur die Zeilen, bei denen die Zelle in Spalte A (Personalnummer)
nicht leer ist. Das legen Sie fest mit der Angabe A1:A7<>"".

Excel-Funktion FILTER() für das Entfernen leerer Zeilen

Was ist zu beachten?

Die Funktion FILTER() arbeitet spaltenbasiert – es muss also genau definiert werden,
auf welche Spalte sich das Filterkriterium bezieht.
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Hinweis: Formatierungen (Rahmen, Farben etc.) müssen manuell für den Zielbereich
ergänzt werden.

Vorteile:

– Die Liste aktualisiert sich automatisch bei Änderungen

– Ideal für Dashboards und dynamische Auswertungen

Nachteile:

– Erfordert eine neuere Excel-Version

– Eher geeignet für Listen mit festem Spaltenaufbau

Methode 3: Leerzeilen mit Power Query entfernen

Wenn Sie regelmäßig Daten aus anderen Quellen importieren oder verarbeiten, ist
Power Query das perfekte Werkzeug. Sie können Leerzeilen systematisch entfernen
und gleichzeitig weitere Transformationen vornehmen.

So gehen Sie vor

Markieren Sie zunächst wieder die Daten inklusive der Überschriften und aktivieren Sie
im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Daten abrufen
und transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich.
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Liste mit Daten für die Übergabe an Power Query

Es öffnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen. Vergewissern Sie sich, dass das
Kontrollkästchen Tabelle hat Überschriften aktiviert ist, und klicken Sie auf OK, um
das Dialogfeld zu schließen.

Auswahl der Daten für Power Query

Die Daten werden in den Power-Query-Editor geladen.
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Daten aus Excel in Power Query

Klicken Sie hier in der Spalte Personalnummer auf das Filtersymbol und deaktivieren
Sie den Eintrag (NULL). Null steht in Power Query für eine leere Zelle.

Bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.
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Zeilen mit null-Wert in ausgewählter Spalte aussortieren

Die Leerzeilen werden aus der Liste gefiltert.

Klicken Sie dann auf den Befehl Schließen & laden, um die aufbereiteten Daten
wieder nach Excel zu laden.
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Datentabelle ohne leere Zeilen

Die Daten werden daraufhin aufbereitet – das heißt ohne Leerzeilen – wieder als neue
Tabelle in Excel geladen.

Ergebnis: Liste ohne Leerzeilen in Excel

Alternative: Funktion Leere Zeilen löschen in Power Query

In Power Query gibt es auch die Funktion „Leere Zeilen löschen“. Wählen Sie dazu im
Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Start > Befehlsfolge Zeilen entfernen >
Befehl Leere Zeilen entfernen.

Beachten Sie dabei: Mit dieser Funktion werden nur die Zeilen gelöscht, die in keiner
Zelle einen Eintrag haben; alle Spalten der entsprechenden Zeile haben den Wert null.
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Power-Query-Funktion Leere Zeilen entfernen

Vorteile:

– Sehr robust, ideal bei Importen oder Datenfeeds

– Erlaubt viele weitere Transformationen (Spalten umbenennen, Datentypen
ändern, Berechnungen einfügen)

Nachteile:

– Etwas technischer

– Kein dynamischer Zellbereich wie bei der FILTER()-Funktion – aber Power
Query kann bei Bedarf regelmäßig aktualisiert werden

Fazit: Welche Methode ist die richtige?
– Einmalige Listenbereinigung → Sortieren & Filtern 

– Regelmäßig wechselnde → Daten FILTER()-Funktion 

– Datenimporte und größere → Datenmengen Power Query 
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Daten in einer Excel-Tabelle spiegeln

Wenn Sie die Reihenfolge in einer Spalte umdrehen möchten, führt das
Sortieren nicht immer zum gewünschten Ergebnis. Mit einer Hilfsspalte
spiegeln Sie die Werte zuverlässig.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Manchmal sind die Daten in einer Liste in der falschen Reihenfolge. Sie benötigen die 
Liste umgedreht: Die erste Zeile soll am Ende stehen und die letzte Zeile soll die
Liste anführen.

Reihenfolge der Daten umkehren

Mit dem Sortieren der Tabelle in Excel kommen Sie hier nicht weiter. Der Trick beim
Spiegeln besteht darin, eine Hilfsspalte einzufügen. Die Hilfsspalte füllen Sie mit
aufsteigenden Werten.

Dann können Sie die Tabelle nach der Hilfsspalte absteigend sortieren und erhalten
das gewünschte Ergebnis. Die Hilfsspalte ist nicht mehr nötig und kann gelöscht
werden.

Schritt 1: Hilfsspalte einfügen

Fügen Sie eine Hilfsspalte ein und füllen Sie die Spalte aufsteigend mit Zahlen.
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Die aufsteigenden Zahlen können Sie automatisch erzeugen. Tragen Sie in das erste
Feld eine 1 ein. Markieren Sie das Feld. In der rechten unteren Ecke ist ein kleines
Quadrat. Drücken und halten Sie die Strg-Taste und ziehen Sie das kleine Quadrat
mit der Maus bis zum untersten Feld.

Hilfsspalte gefüllt mit aufsteigenden Werten 

Schritt 2: Tabelle nach Hilfsspalte sortieren

Mit den Werten in der Hilfsspalte können Sie die Tabelle jetzt sortieren. Markieren Sie
die Tabelle inklusive der Hilfsspalte und nutzen Sie die Sortierfunktion in Excel.

Sortieren Sie nur nach der Hilfsspalte und in absteigender Reihenfolge. Die
ursprüngliche Tabelle ist gespiegelt.

Tabelle nach der Hilfsspalte absteigend sortiert

Schritt 3: Hilfsspalte löschen

Die Hilfsspalte ist nicht mehr nötig und kann gelöscht werden. Die Tabelle ist wie
gewünscht umgedreht.
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Aus einer Kreuztabelle eine Excel-Liste
erstellen – entpivotieren

Wenn Ihre Daten in Form einer Kreuztabelle vorliegen, Sie aber eine
Liste für weitere Auswertungen benötigen, müssen Sie die Kreuztabelle
entpivotieren. Erfahren Sie, wie Sie dazu vorgehen.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Wie sind Kreuztabellen aufgebaut?

In Excel können Sie Listen mithilfe von Pivot-Tabellen in eine Kreuztabelle umwandeln.
Sie können auf diese Weise (umfangreiche) Daten neu anordnen und so übersichtliche
Aufstellungen erstellen und Zusammenhänge sichtbar machen.

In einer Kreuztabelle stehen die Daten (zum Beispiel Umsatz) in Beziehung zu den
Einträgen in den Zeilen (zum Beispiel Vertriebsmitarbeiter) und in den Spalten (zum
Beispiel Monate). So erkennen Sie, welcher Vertriebsmitarbeiter in welchem Monat
welchen Umsatz erzielt hat.

Aus der Kreuztabelle eine Liste erstellen

Wie aber gehen Sie vor, wenn Sie den umgekehrten Weg gehen wollen? Wenn Sie eine
Kreuztabelle in eine Liste umwandeln möchten, damit Sie die Filterfunktionen in
Excel ausreizen können? Oder um die Daten für eine andere Pivot-Tabelle als
Datenquelle zur Verfügung zu stellen?

Dafür brauchen Sie weder komplizierte Formeln und Funktionen noch ein manuelles
Kopieren und Verschieben von Datenblöcken. Dank Power Query gibt es hierfür ein
Standardfeature, mit dem Sie diese Aufgabenstellungen in wenigen Sekunden ohne
großen Aufwand lösen können.
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Aufgabe: Aus einer Kreuztabelle eine Liste
erstellen

Beispiel: In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Kreuztabelle, in der die Umsätze
der Vertriebsmitarbeitenden und Zweigstellen dargestellt sind. Die 
Monatsumsätze werden hierbei spaltenweise dargestellt (horizontal).

Diese Aufstellung soll nun in eine Listendarstellung umgewandelt werden, sodass alle
Umsätze in einer Spalte aufgelistet sind. Der jeweilige Monatsname wird hierbei
ebenfalls in einer Spalte dargestellt.

Beispiel für eine Kreuztabelle zum Entpivotieren

Kreuztabelle in intelligente Tabelle umwandeln

Damit Sie diese Aufstellung in Power Query bearbeiten können, sollten Sie diese zuerst
in eine intelligente Tabelle umwandeln. Hierdurch werden der Import und die
anschließende Bearbeitung enorm vereinfacht.

Markieren Sie hierzu eine Zelle in der Kreuztabelle und drücken Sie anschließend die
Tastenkombination Strg + T. Hierdurch wird das Dialogfeld Tabelle erstellen
geöffnet.

Vergewissern Sie sich, dass der Tabellenbereich richtig erkannt wurde und das
Kontrollkästchen Tabelle hat Überschriften aktiviert ist. Bestätigen Sie die
Einstellungen, indem Sie auf die Schaltfläche OK klicken.
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Excel-Tabelle zu einer intelligenten Tabelle umformen

Excel wandelt daraufhin die Tabelle in eine intelligente Tabelle um. Sie können dies
visuell am hinzugefügten Tabellenformat erkennen.

Des Weiteren können Sie eine intelligente Tabelle daran erkennen, dass Sie eine Zelle
in der potenziellen Tabelle aktivieren und gleichzeitig oben im Menüband die
kontextbezogene Registerkarte Tabellenentwurf zur Verfügung steht.

Darstellung im intelligenten Tabellenformat in Excel

Vergeben Sie als Nächstes einen für Sie verständlichen Tabellennamen für die
intelligente Tabelle. Markieren Sie hierzu eine Zelle in der Tabelle und aktivieren Sie
dann die kontextbezogene Registerkarte Tabellenentwurf im Menüband.

Jetzt können Sie im Menüband unter der Gruppe Eigenschaften (links) einen
Tabellennamen manuell erfassen. Überschreiben Sie einfach den durch Excel
vergebenen Tabellennamen durch das Wort „Umsatzaufstellung“ und bestätigen Sie
Ihre Eingabe, indem Sie die Enter-Taste drücken.
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Tabellenname vergeben

Tabelle in Power Query importieren

Als Nächstes importieren Sie die intelligente Tabelle in das Feature Power Query von
Excel.

Markieren Sie hierzu eine Zelle in der intelligenten Tabelle und aktivieren Sie
anschließend im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich.

Power Query aufrufen

Excel öffnet automatisch Power Query und importiert die intelligente Tabelle. Die
Überschriftszeile wird automatisch als Spaltenbeschriftung übernommen.
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Die Power-Query-Übersicht

Da Sie die horizontale Anordnung der Umsätze jetzt in eine vertikale Listendarstellung
umwandeln möchten, markieren Sie alle Spalten mit den Monatsbezeichnungen.

– Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf den Spaltennamen Januar.
Hierdurch wird die ganze Spalte Januar markiert.

– Halten Sie jetzt die Umschalttaste gedrückt und drücken Sie so lange auf die
Pfeiltaste nach rechts, bis Sie alle Spalten von Januar bis Dezember
markiert haben.

Spalten in Power Query markieren

Tabelle in Power Query entpivotieren

Aktivieren Sie jetzt im Menüband von Power Query die Befehlsfolge Registerkarte 
Transformieren > Befehlsgruppe Beliebige Spalte > Befehl Spalten
entpivotieren.

Seite 106



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Aus einer Kreuztabelle eine Excel-Liste erstellen – entpivotieren

Funktion Entpivotieren in Excel

Excel-Power-Query ordnet die Umsätze je Monat vertikal in einer Liste an.

Die einzelnen Monatsbezeichnungen werden hierbei unter einer neuen Spalte mit dem
Namen Attribut angeordnet, während die Umsätze in der Spalte Wert dargestellt
werden.

Anordnung der Daten nach dem Entpivotieren

Vergeben Sie als Nächstes für den Spaltennamen Attribut noch einen
aussagekräftigeren Namen. Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf den
Spaltennamen Attribut und wählen Sie im Kontextmenü den Eintrag Umbenennen…
aus.
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Spalten in Power Query umbenennen

Sie können den Namen Attribut beispielsweise mit Monat überschreiben.

Spaltenname in Power Query ändern

Bestätigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie die Entertaste drücken. Wenn Sie den Namen
der Spalte Wert ebenfalls ändern wollen, dann gehen Sie analog vor.
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Entpivotierte Liste im Power-Query-Editor

Neue Tabelle in Excel-Tabellenblatt übernehmen

Jetzt können Sie die transformierte Liste wieder in ein Tabellenblatt von Excel
ausgeben, damit Sie diese wie gewohnt weiterverarbeiten können.

Klicken Sie hierzu im Menüband von Power Query auf die Befehlsfolge Registerkarte 
Start > Befehlsgruppe Schließen > Befehl Schließen & laden.

Umwandlung in Power Query beenden

Daraufhin wird Power Query in Excel beendet und die transformierte Liste wird in ein
neues Tabellenblatt ausgegeben.

Das neue Tabellenblatt bekommt automatisch den Namen der jeweiligen Abfrage. Im
Beispiel ist dies der Name Umsatzaufstellung.
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Sie können die transformierte Liste nun wie gewohnt in Excel weiterverarbeiten.

Fertige Liste nach Umwandlung aus Kreuztabelle
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Transponieren – drei Wege zur
gespiegelten Tabelle in Excel

Ob Copy-Paste-Assistent, MTRANS() oder Power Query: Sie haben
passende Werkzeuge in der Hand, um Tabellen zu transponieren. So
gehen Sie vor.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Bei der Anwendung von Excel stoßen Sie früher oder später auf ein wiederkehrendes
Problem: Daten liegen in einer Struktur vor, die Sie eigentlich nicht wollen;
beispielsweise Monate in den Zeilen und Kennzahlen in den Spalten. Sie benötigen
jedoch genau die umgekehrte Ansicht.

Das manuelle Umkopieren ist fehleranfällig und zeitraubend. Die Lösung: 
Transponieren.

In der Mathematik versteht man unter Transponieren das Spiegeln einer Matrix
entlang ihrer Diagonalen. Dabei werden Zeilen zu Spalten und Spalten zu Zeilen.

Excel bietet Ihnen gleich drei Methoden, mit denen Sie Ihre Daten entsprechend
transponieren können:

– den klassischen Einfügeassistenten,

– die dynamische MTRANS()-Funktion und

– die leistungsstarke Power-Query-Transformation.

Transponieren mit dem Einfügeassistenten

Diese Methode ist besonders dann geeignet, wenn Sie eine einmalige
Umstrukturierung Ihrer Daten benötigen – beispielsweise zur besseren Lesbarkeit oder
zur Weiterverarbeitung in einer Präsentation.

Die folgende Abbildung soll für diese Methode als Beispiel dienen.
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Beispieldaten in der Exceltabelle mit vertauschten Zeilen und Spalten

Markieren Sie zunächst den gesamten Bereich, den Sie transponieren möchten.

Tipp: Mit Strg + A oder Shift + Pfeiltasten geht das blitzschnell.

Auswahl der zu transponierenden Daten

Kopieren Sie die Daten, indem Sie die Tastenkombination Strg + C drücken.

Gehen Sie zu einer freien Zelle außerhalb des Originalbereichs – Transponieren
funktioniert nicht an Ort und Stelle.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zielzelle und aktivieren Sie im
Kontextmenü den Befehl Inhalte einfügen. Es öffnet sich das Dialogfeld Inhalte
einfügen.

Aktivieren Sie hier unten das Kontrollkästchen bei Transponieren. Bestätigen Sie Ihre
Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK schließen.
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Inhalte in Excel kopieren und gleichzeitig transponieren

Die Daten erscheinen nun gespiegelt – was vorher in Zeilen stand, steht nun in Spalten
und umgekehrt.

Die Methode ist intuitiv und schnell. Aber: Sie ist statisch. Änderungen am
Ursprungsbereich wirken sich nicht automatisch auf die transponierte Version aus.

Seite 113



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Transponieren – drei Wege zur gespiegelten Tabelle in Excel

Ergebnis nach dem Kopieren und Transponieren

Transponieren mit der Funktion MTRANS()

Wenn Sie dynamisch mit Ihren Daten arbeiten möchten, dann ist die Funktion 
MTRANS() die richtige Wahl. Sie macht das Transponieren einfach und smart, da
sich Änderungen am Ursprung automatisch auf das transponierte Ergebnis auswirken.

Angenommen, Ihre Daten stehen im Bereich A1:D4, dann geben Sie in einer leeren
Zelle die folgende Formel ein:

=MTRANS(A1:D4)

Excel erkennt automatisch, wie viele Zeilen und Spalten erforderlich sind, um das
Ergebnis korrekt darzustellen. Dank der dynamischen Array-Funktionalität benötigen
Sie kein Vorabmarkieren mehr – ein einfacher Druck auf die Enter-Taste genügt.
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Ergebnis: Transponieren in Excel mit MTRANS()

Vorteile:

– Automatische Aktualisierung bei Änderungen der Quelldaten

– Ideal für Dashboards, Berichte und verknüpfte Auswertungen

– Kein manueller Aufwand beim Aktualisieren

Hinweis: Ältere Excel-Versionen vor 2019 benötigen bei der MTRANS()-Funktion eine
Markierung der passenden Zellenanzahl vor der Eingabe und das Abschließen der
Formel mit Strg + Shift + Enter.

Transponieren mit Power Query

Power Query ist ein mächtiges Tool, das sich perfekt für die automatisierte
Datenaufbereitung eignet – ideal für Nutzer, die regelmäßig mit Rohdaten aus
verschiedenen Quellen arbeiten.

Auch hier lässt sich eine Transponierung durchführen – sie heißt hier nur anders: 
Vertauschen.
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Öffnen Sie den Power-Query-Editor, indem Sie im Menüband die Befehlsfolge
Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Daten abrufen und transformieren > Befehl
Daten abrufen > Befehl Aus Datei > Befehl Aus Excel-Arbeitsmappe anklicken.

Daten aus der Excel-Datei in Power Query importieren

Wählen Sie im nächsten Dialogfeld die Excel-Datei aus, in welcher sich die Daten
befinden. Daraufhin öffnet sich das Dialogfeld Navigator.

Wählen Sie hier am linken Rand die Tabelle aus, in der sich die Daten befinden, und
klicken Sie dann auf den Befehl Daten transformieren.
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Importeinstellungen bei Power Query

Es öffnet sich der Power-Query-Editor, und die Daten werden angezeigt.

Wichtig: Achten Sie darauf, dass die erste Zeile nicht als Überschrift erkannt wird,
sondern als reguläre Datenzeile. Nur so bleibt sie beim Vertauschen erhalten.

Sollte die erste Zeile als Überschrift im Power-Query-Editor dargestellt werden, dann
entfernen Sie am rechten Rand bei Angewendete Schritte den Eintrag Höher
gestufte Header, indem Sie am linken Rand auf das X-Zeichen klicken.

Ergebnis: Daten in Power Query

Markieren Sie als Nächstes alle Spalten: Klicken Sie hierzu mit der linken
Maustaste auf die erste Spalte und dann bei gehaltener Tastenkombination Shift +
Klick mit der linken Maustaste auf die letzte Spalte.
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Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Transformieren > Befehl 
Vertauschen.

Zeilen und Spalten in Power Query vertauschen

Ihre Tabelle ist nun transponiert: Spalten wurden zu Zeilen und umgekehrt.

Sie sehen zum Beispiel die Monatsnamen jetzt in der ersten Spalte und die Kennzahlen
(Umsatz, Kosten, Gewinn) in den Spalten; allerdings noch nicht als Überschriften.

Transponierte Daten in Power Query

Jetzt können Sie die erste Zeile als Überschrift definieren.

Klicken Sie hierzu im Menüband auf den Befehl Start > Erste Zeile als
Überschriften verwenden. Hierdurch werden die Inhalte der ersten Zeile als
Überschrift „heraufgestuft“.
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Erste Zeile als Spaltenüberschrift festlegen

Schließlich können Sie die Daten wieder nach Excel laden, indem Sie die Befehlsfolge 
Datei > Schließen und laden anklicken.

Power-Query-Tabelle nach Excel übertragen

Die transponierten Daten werden daraufhin als intelligente Tabelle in ein Tabellenblatt
geladen.

Ergebnis: Transponierte Daten in Excel

Vorteile:
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– Ideal für große Datenmengen und wiederkehrende Aufgaben

– Transponierung als fester Schritt in einer Datenaufbereitungskette

– Kombinierbar mit Filtern, Gruppierungen und Berechnungen

Fazit: Welche Methode ist die richtige für Sie?
– Einfügeassistent: einmaliges Umdrehen für Präsentation, Druck etc.; sehr

einfach und schnell

– MTRANS(): Berichte, Dashboards, Excel-Vorlagen mit Verknüpfung; ist
dynamisch bei Veränderungen

– Power Query: bei wiederkehrenden Datenimporten und -aufbereitungen
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Zeilen und Spalten in der Excel-Tabelle
tauschen

Mit der Funktion „Transponieren“ vertauschen Sie Zeilen und Spalten in
einer Tabelle. Formeln und Formatierungen bleiben erhalten.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

In Excel können Sie die Zeilen- und Spaltenanordnung tauschen. Formatierungen
und Formeln bleiben dabei erhalten. Die Funktion zum Tauschen von Spalten und
Zeilen ist bei den Kopierfunktionen versteckt und heißt „Transponieren“.

Mit der Funktion „Transponieren“ drehen Sie die Ausrichtung eines Arbeitsblattes.
Damit wechseln Sie schnell die Daten von Zeilen in Spalten und umgekehrt.

Spalten und Zeilen vertauschen in Excel

Transponieren in 3 Schritten

Das Vertauschen von Spalten und Zeilen geht in drei Schritten.
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Schritt 1: Kopieren

Markieren Sie den gesamten Datenbereich, den Sie anders anordnen möchten.
Markieren Sie dabei auch die Zeilen- und Spaltenbeschriftungen. Kopieren Sie den
markierten Inhalt mit der Tastenkombination Strg + C.

Transponieren in Excel 2007 und neueren Excel-Versionen

Schritt 2: Einfügen

Wählen Sie ein Feld auf dem Arbeitsblatt aus, bei dem die neue Tabelle beginnen soll.
Achten Sie darauf, dass rechts vom Feld und unterhalb des Felds ausreichend Platz ist
für die Tabelle.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld. Es öffnet sich das Kontextmenü.
Klicken Sie auf das Symbol für Transponieren.

In älteren Excel-Versionen sind die Einfügeoptionen anders. Sie müssen erst „Inhalte
einfügen…“ auswählen. Danach erhalten Sie die Einfügeoptionen.

Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Transponieren und bestätigen Sie das Einfügen
durch einen Klick auf OK.

Transponieren in älteren Excel-Versionen
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Schritt 3: Löschen

Nach dem Einfügen der Tabelle können Sie die ursprüngliche Tabelle löschen.
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Excel-Daten mit unterschiedlichen
Trennzeichen in Spalten aufteilen

Wie Sie Einträge in einer Zelle in mehrere Spalten aufteilen, auch wenn
dabei unterschiedliche Trennzeichen verwendet werden. Mit Power
Query Trennzeichen ersetzen und eine Spalte in mehrere teilen –
flexibel und in wenigen Schritten.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

In Power Query kommt es oft vor, dass eine Spalte Werte enthält, die mit 
unterschiedlichen Trennzeichen voneinander getrennt sind.

Ein typisches Beispiel ist eine exportierte CSV-Datei aus einem System, in der Namen,
Kategorien oder Artikelnummern mit verschiedenen Trennzeichen gespeichert sind.

Diese uneinheitliche Struktur kann die Weiterverarbeitung in Excel erschweren. Die
Herausforderung besteht darin, diese Werte in mehrere Spalten aufzuteilen, auch
wenn die Trennzeichen nicht einheitlich sind.

Beispiel: Liste mit mehreren Artikeldaten in einer
Zelle – durch unterschiedliche Zeichen getrennt

Im folgenden Beispiel gibt es eine CSV-Datei mit Artikeldaten, in der die einzelnen
Attribute mit unterschiedlichen Trennzeichen (Semikolon, Komma, Bindestrich,
Doppelpunkt) getrennt sind.

Diese uneinheitliche Struktur erfordert eine clevere Lösung in Power Query, um die
Daten so aufzubereiten, dass sie in Excel weiterverarbeitet werden können.
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Liste Artikeldaten mit unterschiedlichen Trennzeichen

Liste aus Excel in Power Query importieren

Importieren Sie als Erstes die Daten in Power Query, indem Sie eine Zelle in der Liste
markieren und dann im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten
> Befehlsgruppe Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus
Tabelle/Bereich aktivieren.

Excel-Menü: Daten in Power Query importieren
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Um die Daten in Power Query zu laden, wird zunächst der Bereich in eine intelligente
Tabelle umgewandelt. Es öffnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen. Der Bereich
wird automatisch erkannt.

Da im Beispiel die erste Zeile eine Beschriftung enthält, muss das Kontrollkästchen 
Tabelle hat Überschriften aktiviert sein.

Bestätigen Sie die Einstellungen, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK
schließen.

Bereich der zu importierenden Daten festlegen

Daraufhin bekommen Sie im Power-Query-Editor die importierten Daten angezeigt.
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Liste mit den Ausgangsdaten in Power Query

Unterschiedliche Trennzeichen suchen und
ersetzen

Nun müssen Sie die Trennzeichen identifizieren und die Daten separieren. Im Beispiel
erkennen Sie die Trennzeichen Semikolon, Komma, Doppelpunkt und Bindestrich.

Alle unterschiedlichen Trennzeichen müssen durch ein eindeutiges Zeichen ersetzt
werden. Dieses Zeichen darf nicht in den bereits vorhandenen Daten vorkommen. Wir
wählen daher das Zeichen % als Trennzeichen.

Tipp

Mit der Suchfunktion von Excel (Strg + F) suchen Sie in den Ausgangsdaten, ob das
gewählte Trennzeichen (%) dort vorkommt. Gibt es keinen Treffer, kann das
Trennzeichen verwendet werden.
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Klicken Sie als Nächstes mit der rechten Maustaste auf den Spaltennamen und
wählen Sie im Kontextmenü den Eintrag Werte ersetzen aus.

Power-Query-Funktion Werte ersetzen…

Es öffnet sich das Dialogfeld Werte ersetzen. Als Erstes ersetzen Sie das Semikolon
(;) durch ein %-Zeichen. Erfassen Sie daher bei Zu suchender Wert ; und bei 
Ersetzen durch %.

Bestätigen Sie Ihre Einstellung, indem Sie auf OK klicken.
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Eingabe der Parameter für Werte ersetzen…

Daraufhin werden alle Semikolons durch ein % in der Liste ersetzt.

Wiederholen Sie diesen Vorgang jetzt für die noch verbliebenen Trennzeichen 
Komma, Doppelpunkt und Bindestrich.

Am Ende sind alle unterschiedlichen Trennzeichen durch das %-Zeichen ersetzt.
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Alle unterschiedlichen Trennzeichen durch ein einheitliches Trennzeichen ersetzt

Spalte nach Trennzeichen in mehrere Spalten
aufteilen

Haben Sie alle Trennzeichen durch ein % ersetzt, dann klicken Sie wieder mit der 
rechten Maustaste auf die Spaltenüberschrift und wählen Sie im Kontextmenü den
Eintrag Spalte teilen > Nach Trennzeichen aus.
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Power-Query-Funktion Spalte nach Trennzeichen teilen

Es öffnet sich das Dialogfeld Spalte nach Trennzeichen teilen.

Wählen Sie hier bei Trennzeichen eingeben oder auswählen den Eintrag 
Benutzerdefiniert aus und erfassen Sie darunter das Zeichen %.

Bei Aufteilen wählen Sie die Option Bei jedem Vorkommen des Trennzeichens
aus und bestätigen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie auf OK klicken.
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Parameter für das Teilen einer Spalte mit Trennzeichen

Die Daten werden daraufhin entsprechend auf neue Spalten verteilt.
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Ergebnis: Spalte ist nach Trennzeichen in mehrere Spalten aufgeteilt

Sie können die Daten jetzt an Excel zurückgeben, indem Sie im Menüband auf die
Befehlsfolge Datei > Schließen & laden klicken.

Aufgeteilte Spalten nach Excel übertragen

Hinweis

Auch in Excel selbst können Zeichen durch ein anderes Zeichen ersetzt und Spalten
mit TEXTTEILEN() aufgeteilt werden.
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Da sich die Ausgangsliste aber mit jedem Import einer neuen CSV-Datei ändern
kann, müssten Sie mehrere Funktionen und Abfragen verknüpfen und jedes Mal
prüfen.

Mit Power Query genügt ein einfaches Daten aktualisieren nach dem Import.

Seite 134



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Unterschiedliche Daten aus einer Excel-Spalte als Tabelle aufbereiten

Unterschiedliche Daten aus einer Excel-
Spalte als Tabelle aufbereiten

So machen Sie mit Power Query aus einer einspaltigen Excel-Liste mit
unterschiedlichen Daten eine Tabelle, in der alle gleichen Daten in einer
Spalte korrekt angeordnet sind. Mit diesem Vorgehen lassen sich
beispielsweise Adressdaten übersichtlich anordnen für eine weitere
Bearbeitung.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Bei der Übernahme von Daten nach Excel stehen Sie häufig vor dem Problem, dass
die Einträge untereinander in einer Spalte angeordnet sind.

Ein klassisches Beispiel dafür ist eine Liste von Kontaktinformationen, in der sich
Namen, Straßen, Postleitzahlen, Orte und Telefonnummern abwechseln.

Für eine bessere Verarbeitung möchten Sie diese Daten in eine fünfspaltige Tabelle
umwandeln, mit den Spalten „Name“, „Straße“, „PLZ“, „Ort“ und „Telefonnummer“.

In diesem Beitrag zeigen wir Ihnen, wie Sie mit Power Query dieses Ziel in wenigen
Schritten erreichen.

Ausgangspunkt: Eine einspaltige Liste

Stellen Sie sich vor, Ihre Daten sehen wie folgt aus:
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Tabelle mit unterschiedlichen Daten in einer einzigen Spalte (Auszug)

Das Ziel ist eine Tabelle in diesem Format:

Tabelle mit korrekt angeordneten Kontaktdaten
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Schritt-für-Schritt-Anleitung für die
Datenaufbereitung mit Power Query in Excel

1. Daten in Power Query laden

Markieren Sie die Daten in Ihrer Excel-Datei.

Spalte mit Daten markieren/ auswählen (Auszug)

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe 
Daten abrufen und transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich
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Es öffnet sich das Dialogfeld Tabelle erstellen. Wenn Sie gefragt werden, ob die
Tabelle einen Header (Überschrift) hat, dann deaktivieren Sie das Kontrollkästchen, da
die Ausgangsliste in diesem Beispiel keine Spaltenüberschrift besitzt.

Aus der Ausgangsliste eine intelligente Tabelle erstellen (Auszug)

2. Daten vorbereiten

Es öffnet sich der Power-Query-Editor und Sie bekommen die importierten
Ausgangsdaten wie im Tabellenblatt dargestellt.
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Import der unstrukturierten Daten in Power Query (Auszug)

Ihre Liste besteht aus wiederkehrenden Blöcken von fünf Zeilen: Name, Straße, PLZ,
Ort, Telefon. Um diese zu trennen, fügen Sie nun zunächst eine neue Indexspalte
hinzu:

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsgruppe Start > Spalte hinzufügen >
Indexspalte > Von 0.

Spalten in Power Query hinzufügen

Daraufhin wird eine neue Spalte (Indexspalte) eingefügt.
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Indexspalte in Power Query (Auszug)

Erstellen Sie nun eine benutzerdefinierte Spalte, um die Datensätze (Zeilen) zu
identifizieren. Sie wissen: Jeder Datensatz besteht aus fünf Zeilen in der Ausgangsliste.

Aktivieren Sie im Menüband die Befehlsfolge Spalte hinzufügen >
Benutzerdefinierte Spalte.

Benutzerdefinierte Spalte in Power Query hinzufügen

Erfassen Sie die folgende Formel im sich öffnenden Dialogfeld Benutzerdefinierte
Spalte:
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=Number.RoundDown([Index]/5)

Hierdurch wird der Wert der Indexspalte durch 5 dividiert und anschließend
abgerundet. Sie erhalten somit für jeden Datensatz (5 Zeilen) eine gleiche ganze Zahl
in der benutzerdefinierten Spalte.

Wenn Ihre Ausgangsliste aus einer anderen „Blockgröße“ mit den aufzuteilenden
Daten besteht, dann müssen Sie den Divisor entsprechend anpassen. Besteht der
Block zum Beispiel nur aus drei Zeilen (Name, Straße, Ort), dann müssen Sie als
Divisor die Zahl 3 verwenden.

Zahl der Indexspalte anpassen

Daraufhin wird eine Hilfsspalte eingefügt, in welcher die jeweiligen Adressblöcke
gekennzeichnet werden.
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Neue Spalte mit einer Nummer zu jedem Kontaktdatensatz (jeweils 5 Zeilen)

Erstellen Sie eine weitere benutzerdefinierte Spalte, um den Typ des Inhalts einer Zeile
zu identifizieren:

Gehen Sie auf Spalte hinzufügen > Benutzerdefinierte Spalte.

Erfassen Sie die folgende Formel:

=if Number.Mod([Index], 5) = 0 then "Name" else
  if Number.Mod([Index], 5) = 1 then "Straße" else
  if Number.Mod([Index], 5) = 2 then "PLZ" else
  if Number.Mod([Index], 5) = 3 then "Ort" else
  "Telefon"
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Die Indexzahl umwandeln in den Typ des Zelleninhalts

Die Indexzeile wird hier auch durch 5 dividiert. Abhängig vom verbleibenden Rest der
Division wird dann der entsprechende Typ zugewiesen:

– 0 = Name

– 1 = Straße

– 2 = PLZ

– 3 = Ort

– 4 = Telefon
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Neue Spalte mit Typ des Zelleninhalts

Hinweis: Indem Sie Spalte1 und Spalte vergleichen, erkennen Sie, ob Ihre
Zuordnung von Zelleninhalt und Typ des Inhalts korrekt ist. Anne Meier ist der
Name, Musterstraße 12 ist die Straße etc.

Wenn Sie andere Daten importieren und aufbereiten wollen, müssen Sie die letzten
Schritte und die Bezeichnungen entsprechend anpassen. Das Verfahren ist aber
identisch.

Entfernen Sie nun die Hilfsspalte Index. Markieren Sie die Spalte, indem Sie mit der
linken Maustaste auf den Spaltennamen klicken und anschließend im Menüband die
Befehlsfolge Start > Spalten entfernen anklicken.

Indexspalte entfernen (Auszug)
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Nach diesem Schritt sieht die Tabelle in Power Query wie folgt aus:

Ergebnis nach Bearbeitung der Tabelle in Power Query (Auszug)

3. Pivotieren der Daten

Markieren Sie die neue benutzerdefinierte Spalte „Spalte“ und aktivieren Sie die
Befehlsfolge Transformieren > Spalte pivotieren.

Spalte in Power Query pivotieren

Seite 145



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Unterschiedliche Daten aus einer Excel-Spalte als Tabelle aufbereiten

Es öffnet sich das Dialogfeld Spalte pivotieren. Wählen Sie als Werte-Spalte die
ursprüngliche Spalte aus, welche die Namen, Straßen, PLZ, Orte und Telefonnummern
enthält.

Klicken Sie anschließend auf Erweiterte Optionen und wählen Sie hier bei
Aggregatwertfunktion den Eintrag Nicht aggregieren aus.

Einstellungen zum Pivotieren einer Spalte

Bestätigen Sie, indem Sie das Dialogfeld durch einen Klick auf OK schließen. Ihre
Tabelle ist nun in fünf Spalten aufgeteilt.

Ergebnis nach dem Pivotieren einer Spalte

4. Daten bereinigen

Entfernen Sie die Spalte Datensatz, da sie nicht mehr benötigt wird, und verschieben
Sie die Spalten, sodass eine für Sie passende Reihenfolge entsteht.
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Geben Sie den Spaltennamen eventuell noch andere Namen, falls gewünscht.
Außerdem können Sie den Datentyp der Spalte anpassen (Text).

5. Ergebnis in Excel laden

Klicken Sie im Menüband auf die Befehlsfolge Datei > Schließen & Laden

Mit Power Query aufbereitete Kontaktdaten

Die aufbereiteten Daten werden daraufhin in ein neues Tabellenblatt geschrieben.

Ergebnis: Kontaktdaten aus korrekt strukturierte Liste in einer Excel-Tabelle
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Inhalte einer Excel-Zelle auf Zeilen
aufteilen

Mit Power Query können Sie die Einträge in einer Tabelle schnell und
einfach auf mehrere Zeilen oder Spalten aufteilen. So gehen Sie vor.

Zuletzt geändert am 18.03.2026

Manchmal kommt es vor, dass Sie in einer Tabelle in einer Zelle mehrere Inhalte
geliefert bekommen, die Sie eigentlich getrennt voneinander analysieren oder
bearbeiten wollen. Nur dann können Sie die Daten besser verarbeiten oder filtern.

Ein Beispiel hierfür sehen Sie in der folgenden Abbildung. Die Geräte, die den
Mitarbeitenden zugewiesen sind, werden in einer einzelnen Zelle aufgelistet.

Die Geräte sind durch ein Komma und darauffolgendes Leerzeichen getrennt.

Liste mit mehreren Einträgen in einer Tabellenzelle

Die Liste soll nun in der Weise angepasst werden, dass für jedes Gerät in den Zellen
der Spalte C eine einzelne Zeile in der Liste steht, damit die Daten in der Liste besser
gefiltert und weiterverarbeitet werden können.
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Tabelle in eine Power-Query-Abfrage überführen

Die Umwandlung der Liste kann ohne großen Aufwand in Power Query erfolgen.

Klicken Sie zunächst auf eine Zelle in der Liste und aktivieren Sie im Menüband die
Befehlsfolge Registerkarte Daten > Befehlsgruppe Daten abrufen und
transformieren > Befehl Aus Tabelle/Bereich.

Die Excel-Tabelle in eine Power-Query-Abfrage überführen

Es öffnet sich der Power-Query-Editor, und die Liste wird automatisch als Abfrage
dargestellt.

Zellinhalte mit Power Query auf mehrere Zeilen
aufteilen

Markieren Sie hier die Spalte, deren Inhalte Sie auf mehrere Zeilen aufteilen wollen,
indem Sie mit der linken Maustaste auf den Spaltennamen Geräte klicken.

Aktivieren Sie anschließend die Befehlsfolge Registerkarte Transformieren >
Befehlsgruppe Textspalte > Befehl Spalte teilen.
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Befehl Spalte teilen in Power Query

Es öffnet sich eine Liste mit weiteren Befehlen. Wählen Sie hier den Befehl Nach
Trennzeichen aus.

Kriterien zum Aufteilen einer Tabellenzelle festlegen

Es öffnet sich das Dialogfeld Spalte nach Trennzeichen teilen.

Im Beispiel sind die Geräte in der Zelle durch ein Komma und ein darauffolgendes
Leerzeichen getrennt. Wählen Sie daher bei Trennzeichen eingeben oder
auswählen den Eintrag Benutzerdefiniert aus.

Erfassen Sie im Feld darunter das Trennzeichen, also ein Kommazeichen gefolgt von
einem Leerzeichen.

Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Erweiterte Optionen.
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Trennzeichen festlegen für die Aufteilung der Zelleinträge

Sie können nun einstellen, ob die Inhalte auf neue Spalten oder Zeilen aufgeteilt
werden sollen.

Standardmäßig werden die Inhalte auf neue Spalten verteilt. In diesem Beispiel sollen
die Geräte aber auf neue Zeilen verteilt werden.

Aktivieren Sie hier die Option Zeilen und schließen Sie das Dialogfeld durch einen
Klick auf die Schaltfläche OK.
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Auswahl zum Trennen der Zelleinträge in Zeilen oder Spalten

Durch diese Aktion wird nun für jedes Gerät eine eigene Zeile erzeugt. Die Vor-
und Nachnamen aus den ersten beiden Spalten werden entsprechend in die neu
entstandenen Zeilen übernommen.

Ergebnis: Erweiterte Liste mit getrennten Einträgen in der aufgeteilten Spalte
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Laden Sie nun die aufbereiteten Daten zurück nach Excel, indem Sie im Menüband die
Befehlsfolge Datei > Schließen & laden anklicken.

Ergebnis der Power-Query-Abfrage in die Excel-Tabelle übernehmen

Sie bekommen die aufbereitete Liste nun in eine neue intelligente Tabelle
zurückgespielt und können die Daten nach Ihrem Belieben bearbeiten. Die
ursprüngliche Liste bleibt ebenfalls in der Arbeitsmappe vorhanden.

Seite 153



Kapitel 304 Excel-Daten eingeben, prüfen und umformen
Inhalte einer Excel-Zelle auf Zeilen aufteilen

Ergebnis: Die aufbereitete Tabelle in der Excel-Datei

Hinweis

Wie bereits erwähnt, können Zellinhalte auch in mehrere Spalten aufgeteilt werden.
Hätten Sie statt der Aufteilung in Zeilen die in Spalten gewählt (siehe Abbildung
oben), dann

– prüft Power Query, wie viele Spalten es für die Aufteilung braucht,

– erzeugt entsprechend viele Spalten; zum Beispiel mit den Namen Geräte.1,
Geräte.2 … 

– erzeugt eine neue Tabelle mit den zusätzlichen Spalten.

Maßgeblich ist die Zahl der Trennzeichen. Kommt das Trennzeichen (, ) in einer Zelle
zweimal vor, entstehen drei Spalten. Gibt es in einer anderen Zelle nur ein
Trennzeichen, erzeugt Power Query in der nicht benötigten Spalte den Wert null.
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