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Uberblick

Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

Diese Anleitung zeigt Schritt flr Schritt, wie Sie mit Kl und den eingebauten Werkzeugen von
Excel Tabellen bereinigen, Formeln verstehen und erstellen, Daten auswerten, Prognosen
rechnen und — am wichtigsten — die Ergebnisse kontrollieren.

Die Arbeitsteilung ist immer dieselbe: Excel rechnet, die Kl erklart, schlagt vor und formuliert.

Jede Zahl, die aus einem KI-Chat kommt, wird mit einer Formel oder einer PivotTable

gegengeprift.

Alle Abbildungen stammen aus Excel fir Microsoft 365 (Windows, deutsche Version) und wurden

am 20. Oktober 2026 aufgenommen.

Funktion Voraussetzung Abschnitt
Daten bereinigen mit Copilot Microsoft 365 mit Copilot, Datei in 1.2
OneDrive (Automatisches Speichern
an)
Bereinigen mit KI-Chat, Formeln und Excel- ein freigegebenes Chat-Werkzeug 1.3-1.5
Werkzeugen bzw. keine
Formeln erklaren und erstellen lassen ein freigegebenes Chat-Werkzeug 21,24
Formel erklaren mit Copilot in Excel Microsoft 365 mit Copilot, Datei in 2.2
OneDrive
Formelauswertung, PivotTable, Prognoseblatt keine —in Excel flr Microsoft 365 2.3,3.2,41
enthalten
Kl-Aussagen kontrollieren keine 5
MenUlpfade sind so geschrieben: Registerkarte » Schaltflache, zum Beispiel Daten »
Prognoseblatt .
Die Beispieldateien
Datei und Blatt Inhalt Kapitel
Excel-KI_Bestellungen.xlsx » Export ,Bestellungen September 2026" mit typischen Fehlern 1
Rohdaten (50 Zeilen)
» Bereinigt Dieselben 48 Bestellungen sauber als Excel-Tabelle 1,3
.Bestellungen”
» Hilfsspalten Bereinigen per Formel (GLATTEN, GROSS2, WECHSELN, 1
WERT, DATWERT)
Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 3



Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

Datei und Blatt Inhalt Kapitel

> Formeln Acht Formeln zum Erklaren-Lassen und drei Formeln, die eine 2
Kl erstellt hat

> Auswertung Kennzahlen per Formel als Gegenprobe 3,5
» KI-Priifung Sechs Kl-Aussagen, per Formel nachgerechnet 5

> Prompts Alle Prompts dieser Anleitung zum Kopieren alle
Excel-KI_Prognose.xlsx > Monatsumséatze Januar 2024 bis September 2026 4
Monatsumsatz

» Prognose, KI-Prifung Prognose-Muster mit Plausibilitatscheck und Prifprotokoll 4,5

[Eearbeitungzleiste]

8 C

1 |Excel mit Kl!— Beispieldatei , Bestellungen September 2026"

2

3

5 Rohdaten Expon aus der Warenwirtschaft mit typischen Fehlem - Ausgangspunkt zum Bereinigen Kap. 1

& Bereinigt So sieht die Tabelle nach dem Bereinigen aus (Excel-Tabelle Bestellungen’) Kap 1+3
7 Hilfsspalten Muster: Bereinigen per Formel (GLATTEN. GROSS2. WECHSELN, WERT. DATWERT) Kap. 1

gz Formeln Beispielformeln zum Erklaren-Lassen und neve Formeln. die die Ki erstellt hat Kap. 2

3 Auswertung Muster-Kennzahlen per Formel - Gegenprobe fur PvotTable und Ki-Antworten Kap 3+5
10 Ki-Prufung Prufprotokoll. Aussagen einer Ki nachgerechnet Kap. 5

11 Prompts Alle Prompts zum Kopieren_ in der Reihenfolge der Anleitung alle

12

13 Z Date Ex E

14

-
w

Datenschutz: Echte Kundendaten gehdren nicht in affentliche KI.Chats. Fur den Kurs sind alle Daten erfunden.

o

"

k]

Das Blatt ,Ubersicht” in Excel-KI_Bestellungen.xIsx.

Datenschutz

Alle Namen und Zahlen in den Beispieldateien sind erfunden. Echte Kunden- oder
Personaldaten gehdren nicht in 6ffentliche KI-Chats. Nutzen Sie im Betrieb nur die
freigegebenen Werkzeuge oder entfernen Sie Namen vorher.

Immer ,deutsche Excel-Version” dazuschreiben

KI-Chats liefern Formeln oft mit englischen Funktionsnamen und Kommas, zum Beispiel
=SUMIFS(H:H,D:D,"sud") . Die deutsche Excel-Version braucht

=SUMMEWENNS (H:H;D:D;"Std") . Steht im Prompt ,deutsche Excel-Version®, passt die Antwort
meist direkt. Eine Ubersetzungstabelle steht im Anhang A.2.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 4



Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

01

Tabellen bereinigen

Exporte aus anderen Programmen sind selten sauber: Leerzeichen,
uneinheitliche Schreibweisen, Zahlen als Text, doppelte Zeilen. Bevor
ausgewertet wird, muss die Tabelle stimmen. Copilot erledigt einen groBen Teil
mit wenigen Klicks, den Rest ubernehmen KI-Chat, Formeln und Excel-
Werkzeuge.

11 Die Rohdaten

Das Blatt ,,Rohdaten” enthalt 50 Zeilen mit 48 verschiedenen Bestellungen. Viele Fehler erkennen
Sie schon an der Ausrichtung: Excel setzt echte Zahlen und Datumswerte rechtsbindig, Text

linksbindig. Ein griines Dreieck in der Zellecke meldet ,Zahl als Text gespeichert".

A B C D E F G H
1 Export Warenwirtschaft - Bestellungen September 2026
2 Exportiert am 0110 2026 08 14 Uhr  ungeorif
3 Bestell.Nr. Datum Kunde Region Antikel Menge Einzelpreis Status
4 B-1001 01.09.2026 Kunde Amold Nord Barostuhl Comfort 4 189.00 gehefert
5 B-1002 02092026 Kunde Brandt Nord Schreibtisch 160 2"49.00€ Offen
6 B-1003 03.09.2026 Kunde Celk Sad Menitorarm Duo 6 79.90 gehefert
7 B-1004 03.09.2026 Kunde Dom SuD Birostuhl Comfort 3 189.00 gelefert
s |B-1005 05/09/2026 |Kunde Ertl Iwest  Rolicontainer : 129.50 geliefert
3 B-1006 08.09.2026 kunde fischer west Schreibtisch 160 1 349 00 geliefert
10 B-1004 03.09 2026 Kunde Dom SuUD Barostuhl Comfort 3 189.00 geliefent
11 B-1007 09.09 2026 Kunde Graf Ost Monitorarm duo 10 79.90 Geliefert
12 B-1008 10.09.2026 Kunde Hahn Ost Rollcontainer 2 129 50 getiefert
13 B-1009 11.09 2026 Kunde Amold Nord Monitorarm Duo 8'79.90 geliefert
14 B-1010 12.09 2026 Kunde Celik Sud Schreibtisch 160 cm 3 34900 geliefert
15 B-10Nn 12.09.2026 Kunde Brandt Nord Buerostuhl Comfort 4 189.00 GELIEFERT
16 B-1012 12926 Kunde Fischer Waest Rollcontainer 10 Stk 129.50 geliefert
17 B-1013 13.09 2026 Kunde Keller Sad Schreibtisch 160 3 349.00 geliefert
18 B-1014 13.09.2026 Kunde Brandt Nord Monitorarm Duo 4 79.90 geliefert
13 B-1015 14.09 2026 Kunde Otto nord Monitorarm Duo 12 79.90 geliefert
20 B-1016 14 09 2026 Kunde Sommer  Ost Schreibtischlampe LED 8 49 90 geliefert
21 B1017 15.09 2026 Kunde Paters Sod Schreibtischlampe LED 12 49 90 Stomiert
22 B-1018 15.09 2026 Kunde Amold Nord Schreibtisch 160 4 349 EUR geliefert
23 B-1019 16.09 2026 Kunde Neumann  Ost Schreibtisch 160 2 349 00 geliefert
24 B-1020 2026-09-16  Kunde Vogel Sud Schreibtisch 160 3 349 00 gehefert
25 B-1021 1709 2026 Kunde Amold Nord Buroestuhl Comfort 2 189 00 gehefert
26 B-1022 17.09.2026 KUNDE ERTL Waest Monitorarm Duo 5 79.90 geliefert
27 B-1023 18.09.2026 Kunde Sommaer Ost Monitorarm Duo + 79.90 geliefert
28 B-1024 18.09 2026 Kunde Paters Sad Rollcontainer 12"12950 € geliefert

Abb. 1.1 Rohdaten: ,02.09.2026",,,05/09/2026" und ,349,00 €“ stehen linksbindig, also als Text. Dazu ,SUD" ,west”,
Jkunde fischer” und ,Monitorarm duo”.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen



Fehlerart

Leerzeichen am Anfang oder
Ende

Uneinheitliche Schreibweise

Artikelnamen in Varianten
Datum als Text

Zahlen als Text

Doppelte Zeilen

Leere Zeile, fehlender Wert

Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

Beispiele in den Rohdaten

, Kunde Celik", ,Kunde Keller “, , Ost", ,,Rollcontainer “

,SUD" , west"
,OFFEN"

nord”

o

kunde fischer”, ,KUNDE ERTL", ,GELIEFERT",

o

,Buerostuhl Comfort”, ,Schreibtisch 160 cm“, ,Monitorarm duo”
,02.09.2026" ,05/09/2026", ,12.9.26", ,2026-09-16", ,23.09.2026"
Preise ,349,00 €“,,129,50 ,189 EUR"; Mengen ,10 Stk"“, ,,6 Stk
B-1004 (Zeile 10) und B-1027 (Zeile 46) stehen zweimal in der Liste

Zeile 29 ist leer; bei B-1033 fehlt die Menge

1.2 Daten bereinigen mit Copilot

Seit 2026 hat Excel auf der Registerkarte Daten die Schaltflache Daten bereinigen . Copilot
sucht damit Uberflissige Leerzeichen, uneinheitliche Schreibweisen und Spalten, in denen
Zahlen teils als Text stehen. Die Funktion arbeitet nur mit Dateien, die in OneDrive liegen und fur
die das automatische Speichern eingeschaltet ist.

=) [ hueTercsy ES von Bid « [ Coastmsensnsveiosingen ] — < Sl 6] Gruppicien ~
[ A i » a > m il [ U (] E:
Duen LB Aurdem vieb [ Zulett vernendete Cuellen e Altien  Wahngen | | Z) Sotersn Fitem Tetin Oaen B vz ena- Prognosebisn O Gruppierung uheben
sbrufen > [ aus Tabelle/Bereich [ Vorhandene Verbindungen  aktualizieren - L 2 Erweten Spalten bereinigen & - (@) Anslyie £ Teitergebnis

Daten abruten und transtormieren Sbfragen & Verbindungen Datentypen Sortieren und Fitem Datentoots Frognose Ghiederung n

Abb. 1.2 Registerkarte ,Daten”: ,Daten bereinigen” in der Gruppe ,Datentools”, rechts daneben ,Prognoseblatt” (Kapitel
4).

0 Die Datei 6ffnen und oben links den Schalter Automatisches Speichern einschalten.

Im Fenster ,Wie aktiviere ich automatisches Speichern?” auf OneDrive - Persoénlich
klicken. Excel l1adt eine Kopie in OneDrive hoch und arbeitet ab jetzt mit dieser Kopie.

Bereinigen von Daten mit Copilot vooX X

AutoSpeichern ist deaktiviert Wie aktiviere ich automatisches Speichern

“Daten berenigen” functioniert nur mit Dateen
flr die automatisches Speichern activiert ist
Aktvieren Se das automatiscre Sgaicherm um
den Vorgang fortrusetzen

Laden Sie die Datei einfach hoch. Wir speichern lhre
Anderungen in Echizeit,

Abb. 1.3 Ohne automatisches Speichern meldet der
Bereich ,Bereinigen von Daten mit Copilot”:
LAutoSpeichern ist deaktiviert".

q OneDrive - Perstnlich

Abb. 1.4 Der Schalter ,Automatisches Speichern” bietet
den Upload nach OneDrive an.

Manchmal meldet sich Excel nach dem Hochladen von selbst: Eine gelbe Leiste zeigt ,,Copilot hat
12 Empfehlungen zum Bereinigen lhrer Daten in Blatt Rohdaten®. Ein Klick auf
Zu Blatt wechseln und Vorschlage anzeigen 6ffnet direkt die Vorschlage.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 6



Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

i/ DATEN MIT COPILOT BEREINIGEN Copilot hat 12 Empfehlungen zum Bereinigen lhrer Daten in Blatt Rohdaten,  Zu Blatt wechzeln und Vorzchlage anzeigen Far 30 Tage auzblenden
Al v i fx Excel mitKl - Belspieldatel .Bestellungen September 2026"
B C D E F G

E |Exce| mit KI!— Beispieldatei ,,Bestellungen September 2026"
Abb. 1.5 Die Hinweisleiste ,Daten mit Copilot bereinigen” erscheint automatisch, wenn Copilot Probleme findet.
e Im Blatt ,Rohdaten” eine Zelle in der Tabelle anklicken und Daten > Daten bereinigen

wahlen.

Rechts 6ffnet sich ,Bereinigen von Daten mit Copilot” mit einer Liste von Vorschlagen. In
der Beispieldatei sind es 12.

Einen Vorschlag anklicken: Excel markiert die betroffenen Zellen rot. Die Hdkchen zeigen,
welche Schreibweisen ersetzt werden, das Feld Ausgewahlte ersetzen durch zeigt das
Ziel.

Ziel prufen und bei Bedarf andern, dann auf Anwenden Kklicken. Passt ein Vorschlag nicht:
Ignorieren .

Die Schritte wiederholen, bis ,Keine Vorschlage zum Bereinigen von Daten flr diese
Tabelle” erscheint.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 7



Bereinigen von Daten mit Copilot v

/' Rohdaten
A3 H54

Zusdtzliche Leerzeichen

A3:H54 verfigen mdg chenveise Jbar
redundante zusdtz' che Leerzeichen

Maochten Sie sie entfernen?

Inkonsistenter Text

De Speite C weist mog cherweise einge
Inkcnsistenzen auf Sie kcnnen versuchen s'e
durch eing cieser Vanatonen zu ersetzen

[ Kunde Celik
Sunde Cehk
kunde celik

Ausgewilhite ersetzen durch:
Kunde Celik

Inkonsistenter Text

D'a Spaite C weist mag! charweize eings
|nkengistenzen auf Sie x&nnen varsuchen s
dureh sing cieser Vanationen su srsetzen

Teilen Sie uns |hre Meinung zu Daten
bereinigen” mit,

Abb. 1.6 Die ersten Vorschlage: zusatzliche
Leerzeichen und drei Schreibweisen von ,Kunde

Celik".

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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Excel mit Kl - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

A -] C ) E F G H

1 Export Warenwirtschaft — Bestellungen September 2026 Bereinigen von Daten mit Copilot Y X

2 Exgortiart 3m 0110 2026 08 14 Uhr ungeoruft / Rohdaten n

3 BestellNr. Datum Kunde Region Artikel Menge Einzelpreis Status

11 B-1007 09.09.2026 Kunde Graf Ost Monitorarm duo 10 79.90 Geliefert Inkonsistenter Text

12 B-1008 10.09.2026 Kunde Hahn Ost Rollcontainer 2 129.50 geliefert

13 B-1008 1109.2026 Kunde Amold ~ Nord  Monitorarm Duo 8 79.9 gelisfert S S K el os .

14 B-1010 12.09.2026 Kunde Celik Sud Schreibtisch 160 cm 3 349.00 geliefert durcn eine Cleser Vanationen zu ersetzen

15 B-101 s 12.09 2026 Kunde Brandt Nord Buerostuhl Comfort + 189,00 GELIEFERT ) Montoramm Duo

16 B-1012 129.26 Kunde Fischer Waest Rallcontainer 10 Stk 129.50 geliefert

17 B-1013 13.09 2026 Kunde Kaller Sad Schreibtisch 160 3 349,00 geliefert Msnitorarm. duo

18 B-1014 13.09.2026 Kunde Brandt Nord Monitorarm Duo 4 79.90 geliefert Manitorarm Dus

13 B-1015 14.09.2026 Kunde Otto nord Monitorarm Duo 12 79.90 getiefert Ausgeviite evsetaen durthe

20 B-1016 14.09 2026 Kunde Sommer Ost Schreibtischlampe LED 8 4990 geliefert Mon torarm Duo

21 B-1017 15.09 2026 Kunde Peters Sud Schreibtischlampe LED 12 49.90 Storniert

22 B-1018 15.09.2026 Kunde Amold MNord Schreidtisch 160 4 49 EUR geliefert

2:|B-1019 16.09.2026[Kunde Neumann _JOst  Schreibtisch 160 2 349.00 galiefer fgnorieren

24 B-1020 2026-09-16  Kunde Vogel Sid Schreibtisch 160 3 349.00 geliefert AN 0BV

25 B-1021 17.09 2026 Kunde Amold Nord Burostuhl Comfort 2 189.00 geliefert

26 B-1022 17.09 2026 KUNDE ERTL West Monitorarm Duo 5 79.90 geliefert

27 B-1023 18.09 2026 Kunde Sommer Ost Monitorarm Duo 4 79.90 geliefert

28 B1024 18.09.2026 Kunde Psters  S0d  Rollcontainer 12"12950€  geliefert onsistenter, Tt

25 D'e Soaite Hivest magliicrenvens e rige

30 B-1025 19.09 2026 Kunde Meier Sid Schreibtisch 160 6 Stk 349 00 getiefert Inkzasistenzen auf. Sie konnen versuchen sie
durch eine cleser Vanationen zu ersetzen

31 B-1026 19.09.2026 Kunde Fischer West Schreibtischlampe LED 6 49 90 geliefert

32 B-1027 20.09.2026 Kunde Peters Sud Schreibtisch 160 3 349 00 gehefert O gerefer

33 B-1028 20.09.2026 Kunde Roth West Monitorarm Duo 12 79.90 geliefert Geisfert

34 B-1029 21.09.2026 Kunde Meier Sod Monitorarm duo 6 79.90 geliefert cruzsEaT

35 B-1030 21.09 2026 Kunde Meier Sud Schreibtischlampe LED 10 49.90 geliefert

36 B-1031 22 09 2026 Kunde Peters Sad Schreibtisch 160 4 349.00 geliefert gefiefert

37 B-1032 2209 2026 Kunde Fischer West Schreibtischlampe LED 8 49 90 geliefert Ausgevihlte ersetzen durch:

38 B-1033 23.09 2026 Kunde Jansen Nord Rollcontainer 129.50 geliefert geefert

39 B-1034 23092026 Kunde Keller Sud Rollcontainer 12 129 50 geliefert

40 B-1035 24.09.2026 Kunde Sommer  Ost Monitorarm Duo 8 79.90 geliefert _n " lanorieren

41 B-1036 24.09.2026 Kunde Otto Nord Schreibtisch 160 3 349.00 STORNIERT

42 B-1037 2509 2026 Kunde Roth West Monitorarm Duo 10 7990 geliefert Teilen Sie uns Ihre Meinung zu .Daten

43 B-1038 25.09.2026 kunde celik Sud Schreibtisch 160 1 34900 geliefert bersinigen” mit,

44 B-1039 26.09 2026 Kunde Graf Ost Schreibtischlampe LED 2 4990 offen }

Abb. 1.7 Ausgewahlter Vorschlag: Die beiden Zellen ,Monitorarm duo” sind rot markiert, Ziel ist ,,Monitorarm Duo".

Ziel immer priifen

Copilot schlagt als Ziel die haufigste Schreibweise vor. Fur ,Storniert” und , STORNIERT"
war das ,Storniert” —in der Tabelle steht aber sonst alles klein. Also beide Varianten
anhaken, ,storniert” eintippen, dann anwenden. Jeder Schritt Iasst sich mit Riickgdngig
oder Strg+Z zurlicknehmen.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 9
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A B C ) E F G H
1 Export Warenwirtschaft — Bestellungen September 2026 Bereinigen von Daten mit Copilot Yo%
2 Exgortiett am 0110 2026 08 14 Uhr  ungeoruft Keine Vorschlige zum Bereinigen von
3 Bestell.Nr. Datum Kunde Region Artikel Menge Einzelpreis Status Daten fiir diese Tabelle
6 B-1003 03.09.2026 Kunde Celik Sad Menitorarm Duo 6 79.90 gehefert Capiot hat dieses Blatt ubesorift ung keine
7 B-1004 03.09.2026 Kunde Dom Sud Burostuhl Comfort 3 189.00 geliefert Varscrizge gefunden. Wenn [hve Daten
8 B-1005 05/09/2026  Kunde Ertl West  Rolicontainer 5 129.50 geliefert oot o0 e 54
9 B-1006 08.09.2026 Kunde Fischer West Schreibtisch 160 1 349,00 geliefert :“.;e,‘c_e_ m";,}?,; e e Vorschlsge
10 B-1004 03.09 2026 Kunde Dom Sud Burostuhl Comfort 3 189,00 geliefert angezeigt um sie Tu korrigieren, >
11 B-1007 09.09.2026 Kunde Graf Ost Monitorarm Duo 10 79.90 geliefert c
12 B-1008 10.09 2026 Kunde Hahn Ost Rollcontainer 2 129 50 geliefert Ertahren Ste mehr dardber, was
13 B-1009 11.09.2026 Kunde Amold Nord Monitorarm Duo 8 79.9 geliefert SEngiogERen)
14 B-1010 12.09 2026 Kunde Celik Sad Schreibtisch 160 cm 3 349 .00 getiefert
15 B-1011 12.09 2026 Kunde Brandt Nord Buerostuhl Comfort 4 189.00 geliefert
16 B-1012 "12926 Kunde Fischer West Rollcontainer 10 Stk 129.50 geliefert
17 B-1013 13.09.2026 Kunde Keller Sud Schreibtisch 160 3 349.00 geliefert
18 B-1014 13.09 2026 Kunde Brandt Nord Monitorarm Duo B 79.90 geliefert
13 B-1015 14.09. 2026 Kunde Otto Nord Monitorarm Duo 12 79.90 geliefert
20 B-1016 14,09 2026 Kunde Sommer  Ost Schreibtischlampe LED 8 49 .90 geliefert
21 B-1017 15.09.2026 Kunde Peters Sud Schreibtischlampe LED 12 49 90 stornient
22 B-1018 15.09 2026 Kunde Amold Nord Schreibtisch 160 4 349EUR gehefert
23|B-1019 16.09 2026{Kunde Neumann __|Ost Schreibtisch 160 2 349.00 geliefert
24 B-1020 2026-09-16  Kunde Vogel Sud Schreibtisch 160 3 34900 geliefert
25 B-1021 17.09.2026 Kunde Amold Nord Burostuhl Comfort 2 189 00 gehefert
26 B-1022 17.09.2026 Kunde Ertl West Moniterarm Duo 5 79.90 gehefert
27 B-1023 18.09.2026 Kunde Sommer  Ost Monitorarm Duo 4 79,90 geliefert
28 B-1024 18.09 2026 Kunde Peters Sud Rollcontainer 12"12050 € geliefert
29
30 B-1025 19.09. 2026 Kunde Meier Sad Schreibtisch 160 6 Stk 349.00 geliefert
31 B-1026 19.09 2026 Kunde Fischer West Schreibtischlampe LED 6 49.90 geliefert
32 B-1027 20.09 2026 Kunde Peters Sod Schreibtisch 160 3 349 00 gehiefert
33 B-1028 20.09 2026 Kunde Roth West Monitorarm Duo 12 79.90 geliefert
34 B-1029 21.09.2026 Kunde Meier Sod Monitorarm Duo 6 79.90 geliefert
35 B-1030 21.09.2026 Kunde Meier Sad Schreibtischlampe LED 10 49.90 geliefert
36 B-1031 22092026 Kunde Peters Sud Schreibtisch 160 B 349.00 geliefert
37 B-1032 2209 2026 Kunde Fischer West Schreibtischlampe LED 8 49 90 geliefert s 2 x
38 B-1033 23.09.2026 Kunde Jansen Nord Rollcontainer 129 50 geliefert (allen’Sie Jgé,lglr,f;g:m::f 2 S
33 B-1034 23092026 Kunde Keller Sud Rollcontainer 12 129,50 geliefert )

Abb. 1.8 Nach allen 12 Vorschlagen: Copilot meldet ,Keine Vorschlage”. Text-Datumswerte wie in B8, B16 und B24, ,10
Stk”, ,6 Stk ,349 EUR", 129,50 €, ,Buerostuhl”, ,Schreibtisch 160 cm” und die Duplikate sind noch da.

Copilot hat erledigt

Leerzeichen am Anfang und Ende (ganze Tabelle)
Kunden: ,kunde celik”, ,KUNDE ERTL", ,kunde fischer”
Regionen: ,nord”, ,SUD" ,west"

Artikel: ,Monitorarm duo”

Status: geliefert, offen, storniert vereinheitlicht

Preis ,79,90" (Text) in eine Zahl umgewandelt

Bleibt fiir Abschnitt 1.3 bis 1.5

Datum als Text in funf Varianten

Mengen mit , Stk

Preise mit ,€" oder ,EUR"

Artikel ,Buerostuhl Comfort”, ,Schreibtisch 160 cm*
doppelte Zeilen B-1004 und B-1027, leere Zeile 29

fehlende Menge bei B-1033 (muss geklart werden)

1.3 Restliche Fehler mit dem KI-Chat finden und beheben

Ein KI-Chat sieht die ganze Tabelle auf einmal und findet auch Fehler, die Copilot libergeht.
Markieren Sie im Blatt ,Rohdaten” den Bereich A3:H54, kopieren Sie ihn mit Strg+C und flgen Sie

ihn im Chat unter dem Prompt ein.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

PROMPT P1 KI-CHAT (CHATGPT, CLAUDE, COPILOT)

Ich flige dir unten eine Tabelle aus Excel ein (Export aus unserer Warenwirtschaft). Prife sie auf
Probleme, bevor ich sie auswerte: uneinheitliche Schreibweisen, lberfllissige Leerzeichen,
Zahlen oder Datumsangaben, die als Text gespeichert sind, doppelte Zeilen, leere Zeilen und
fehlende Werte. Gib mir eine Tabelle mit den Spalten Spalte — Problem — betroffene Bestell-Nr. -
Vorschlag. Andere noch nichts an den Daten.

[Tabelle aus ,Rohdaten” A3:H54 einfligen]

Die Antwort listet die Fehlerarten aus Abschnitt 1.1 mit den betroffenen Bestellnummern auf -
meist vollstandiger als Copilot, weil auch Datumsangaben, ,Stk", ,,EUR" und die Duplikate erkannt
werden. Im selben Chat geht es weiter:

PROMPT P2 KI-CHAT

Wie behebe ich diese Probleme in der deutschen Excel-Version (Microsoft 365) Schritt fir
Schritt? Nutze vorhandene Excel-Werkzeuge wie Suchen und Ersetzen, Duplikate entfernen,
Blitzvorschau und Formeln. Nenne Formeln mit deutschen Funktionsnamen und Semikolon als
Trennzeichen.

Die Kl kann die Tabelle auch selbst bereinigen. Das ist schnell, muss aber kontrolliert werden:

PROMPT P4 KI-CHAT

Bereinige die Tabelle jetzt selbst: Kundennamen einheitlich wie ,Kunde Fischer”, Regionen nur
Nord, Sud, Ost, West, Artikelnamen genau wie in dieser Liste: Burostuhl Comfort, Schreibtisch
160, Monitorarm Duo, Rollcontainer, Schreibtischlampe LED. Datum als TT.MM.JJJJ, Menge und
Einzelpreis als reine Zahlen mit Komma, Status klein (geliefert, offen, storniert). Entferne exakte
Duplikate und leere Zeilen. Erfinde keine fehlenden Werte, lass sie leer. Gib die Tabelle so aus,
dass ich sie in Excel einfiigen kann, und liste darunter jede Anderung auf.

PROMPT P5 KI-CHAT
Wie viele Datenzeilen hatte meine urspriingliche Tabelle und wie viele hat deine bereinigte

Tabelle? Welche Zeilen hast du entfernt und warum? Wie hoch ist die Summe der Spalte Menge

vorher und nachher?
>

Gegenprobe nach dem Bereinigen

KI-Chats lassen bei langen Tabellen gelegentlich Zeilen weg oder andern Werte. Prifen
Sie nach dem Einfligen in Excel: Die bereinigte Tabelle hat 48 Datenzeilen, die Summe der
Menge ist 257, die Summe aller Umséatze 33.444,00 € (ohne Stornos 31.798,20 €).
Markieren Sie dazu die Spalte — Anzahl und Summe stehen unten in der Statusleiste.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen ik
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1.4 Bereinigen per Formel

Wer die Rohdaten nicht aus der Hand geben will, 1dsst sich von der KI Formeln schreiben, die in
Hilfsspalten die bereinigten Werte erzeugen. Das Blatt ,Hilfsspalten” zeigt das Ergebnis fir alle

Spalten.

PROMPT P3

KI-CHAT

Schreibe mir eine Excel-Formel fur die deutsche Excel-Version: In Spalte G stehen Preise teils
als Zahl, teils als Text wie , 349,00 €, ,129,50" oder ,189 EUR". Die Formel soll immer eine Zahl
liefern. Erklare kurz jeden Teil.

>
Spalte Formel in Zeile 4 (deutsche Excel-Version) Wirkung
Kunde, =GR0OSS2 (GLATTEN (Rohdaten!C4)) Leerzeichen weg,
Region Anfangsbuchstaben
grofd
Datum =WENN (ISTZAHL (Rohdaten!B4) ;Rohdaten! Text-Datum wird
B4 ; DATWERT (WECHSELN (GLATTEN (Rohdaten!B4);"/";"."))) echtes Datum
Artikel =WECHSELN (WECHSELN (WECHSELN (GLATTEN (Rohdaten! bekannte Varianten
E4);"Buerostuhl";"Blrostuhl");" cm";"");"duo";"Duo") ersetzen
Menge =WENN (ISTZAHL (Rohdaten!F4) ;Rohdaten! »,10 Stk” wird 10
F4 ;WERT (GLATTEN (WECHSELN (Rohdaten!F4;"Stk";""))))
Einzelp =WENN (ISTZAHL (Rohdaten!G4) ;Rohdaten! »189 EUR" wird 189
reis G4 ; WERT (GLATTEN (WECHSELN (WECHSELN (Rohdaten!
G4; II€II;IIII);IIEURII;IIII))))
Status =KLEIN(GLATTEN(Rohdaten!H4)) alles klein, ohne
Leerzeichen
Duplika =WENN(ZAHLENWENN($A$4:A4;A4)>1;"Duplikat";"") markiert die zweite
t? Nennung
In der Datei ist jede Formel zusatzlich in WENN(Rohdaten!A4="";"";..) eingepackt, damit die leere

Zeile 29 leer bleibt.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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A -] C D E F G = I
1 |Muster: _hohdaten per Formel bereinigen
2 Jege Zels sezieht &ic faleseloe Zele Bise: _Rohdate Forme L ersle - - Forme! sLsvens eorife. £
W Bestell-Nr. | Datum Kunde Region |Artikel Menge ]l inzelpreis | Status Duplikat?
4 B-1001 01.09 2026 Kunde Amold Nord Burostuhl Comfort 4 189.00 € geliefert
5 B-1002 0209 2026 Kunde Brandt Nord Schreibtisch 160 2 349.00 € offen
6 B-1003 03.09 2026 Kunde Celik Sid Monitorarm Duo 6 79.90 € geliefert
7 B-1004 03.09.2026 Kunde Dom Sod Burostuhl Comfort 3 189.00 € geliefert
g B-1005 05.09 2026 Kunde Entl West Rotlicontainer 5 129 50 € geliefent
3 B-1006 08.09 2026 Kunde Fischer West Schreibtisch 160 1 349,00 € geliefert
10 B-1004 03.09 2026 Kunde Dom Sad Birostuhl Comfort 3 189 00 € geliefert Duplikat
11 B-1007 09.09 2026 Kunde Graf Ost Moniterarm Duo 10 79.90 € gehefert
12 B-1008 10.09.2026 Kunde Hahn Ost Rolicontainer 2 129.50 € geliefert
13 B-1009 11.09 2026 Kunde Amold Nord Monitorarm Duo 8 79.90 € geliefen
14 B-1010 12.09 2026 Kunde Calik Sad Schreibtisch 160 3 349.00 € geliefent
15 B-101 12.09.2026 Kunde Brandt Nord Birostuhl Comfort 4 189.00 € geliefert
16 B-1012 12 09 2026 Kunde Fischer West Rollcontainer 10 129 50 € gehefert
17 B-1013 13.09 2026 Kunde Keller Sud Schreibtisch 160 3 349,00 € gelefert
18 B-104 13.09 2026 Kunde Brandt Nord Moniterarm Duo 4 79.90 € geliefert
13 B-1015 14 09.2026 Kunde Otto Nord Monitorarm Duo 12 79.90 € gelefen
20 B-1016 14.09.2026 Kunde Sommaer Ost Schreibtischlampe LED 8 49.90 € geliefant
21 B-1017 15.09.2026 Kunde Peters Sid Schreibtischlampe LED 12 49,90 € stomient
22 B-1018 15.09 2026 Kunde Amold Nord Schreibtisch 160 4 349,00 € geliefert
23 B-1019 16.09 2026 Kunde Neumann  Ost Schreibtisch 160 2 349,00 € geliefert
24 B-1020 16.09 2026 Kunde Vogel Sud Schreibtisch 160 3 349.00 € gehefent
25 B-1021 17.09.2026 Kunde Ameold MNord Barostuhl Comfort 2 189.00 € geliefen
26 B-1022 17.09.2026 Kunde Ertl West Menitorarm Duo 5 79.90 € geliefen
27 B-1023 18.09.2026 Kunde Sommer Ost Monitorarm Duo 4 79.90 € geliefent
28 B-1024 18.09 2026 Kunde Peters Sad Rallcontainer 12 129 50 € geliefert

Abb. 1.9 Das Blatt Hilfsspalten”: alle Werte bereinigt, B-1004 in Zeile 10 als Duplikat markiert, Zeile 29 leer.

Die Hilfsspalten markieren, kopieren und in einem neuen Blatt mit Rechtsklick »
Einfligeoptionen > Werte einfligen. So bleiben nur die Ergebnisse, keine Formeln.

o Leere Zeile und Spalte ,Duplikat?” I6schen.

Eine Zelle anklicken und Daten > Duplikate entfernen wahlen. Nur das Hakchen bei
.Bestell-Nr.” setzen und bestatigen — Excel meldet zwei entfernte Duplikate.

o Datumsspalte als Datum, Preisspalte als Wahrung formatieren.

1.5 Das Ergebnis: die Tabelle ,Bestellungen”

Das Blatt ,Bereinigt” zeigt den Endstand. Die Daten sind als Excel-Tabelle formatiert ( Start >
Als Tabelle formatieren oder Strg+T) und heiBen ,Bestellungen”. Neu ist die Spalte ,Umsatz"”
mit =F2*G2 (Menge x Einzelpreis).
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B-1001
B-1002
B-1003
B-1004
B-1005
B-1006
B-1007
B-1008
B-1009
B-1010
B-1011
B-1012
B-1013
B-1014
B-1015
B-1016
B-1017
B-1018
B-1019
B-1020
B-1021
B-1022
B-1023
B-1024
B-1025
B-1026
B-1027
B-1028
B-1029
B-1030
B-1031
B-1032
B-1033
B-1034
B-1035
B-1036

01.09.2026 Kunde Amold
02.09 2026 Kunde Brandt
03.09 2026 Kunde Celik
03.09.2026 Kunde Dorn
05.09.2026 Kunde Erti
08.09.2026 Kunde Fischer
09.09.2026 Kunde Graf
10.09.2026 Kunde Hahn
11.09.2026 Kunde Amold
12.09.2026 Kunde Celik
12.09.2026 Kunde Brandt
12.09.2026 Kunde Fischer
13.09.2026 Kunde Keller
13.09.2026 Kunde Brandt
14.09.2026 Kunde Otto

14.09.2026 Kunde Sommer

15.09.2026 Kunde Peters
15.09.2026 Kunde Amold

16.09.2026 Kunde Neumann

16.09 2026 Kunde Vogel
17.09.2026 Kunde Amold
17.09.2026 Kunde Entl

18.09.2026 Kunde Sommer

18.09 2026 Kunde Peters
19.09.2026 Kunde Meier
19.09.2026 Kunde Fischer
20.09.2026 Kunde Peters
20.09 2026 Kunde Roth
21.09.2026 Kunde Meier
21.09 2026 Kunde Meier
22.09.2026 Kunde Peters
2209 2026 Kunde Fischer
23.09.2026 Kunde Jansen
23.09.2026 Kunde Keller

24.09 2026 Kunde Sommer

24.09.2026 Kunde Otto

Nord
Nord
Sud
Sud
West
Waest
Ost
Ost
Nord
Sud
Nord
West
Sid
Nord
Nord
Ost
Sud
Nord
Ost

Nord
West
Ost
Sod
Sad
West
Sid
West
Sid
Sod
Sad
West
Nord
Sud
Ost
Nord

3

Birostuhl Comfort
Schreibtisch 160
Mondorarm Duo
Burostuhl Comfort
Rollcontainer
Schreibtisch 160
Monitorarm Duo
Rollcontainer
Monitorarm Duo
Schreibtisch 160
Burostuhl Comfort
Rollcontainer
Schreibtisch 160
Monitorarm Duo
Mondorarm Duo
Schreibtischlampe LED
Schreibtischlampe LED
Schreibtisch 160
Schreibtisch 160
Schreibtisch 160
Barostuhl Comfort
Monstorarm Duo
Monstorarm Duo
Rollcontainer
Schreibtisch 160
Schreibtischlampe LED
Schreibtisch 160
Monstorarm Duo
Monitorarm Duo
Schreibtischlampe LED
Schreibtisch 160
Schreibtischlampe LED
Rollcontamer
Rollcontainer
Momitorarm Duo
Schraibtisch 160

'_I

| «

OR WD ERWOND WO N &

-
N

O LSRN WO RN WN &

@ B

3

189.00 €
34900€
7990 €
18900 €
12950 €
349.00€
79.90€
12950 €
79,90 €
34300€
189.00 €
12950 €
349,00 €
79,90 €
7990 €
4990 €
4990 €
34900 €
34900 €
349.00€
189.00 €
7990€
7990 €
12950 €
349.00€
4990 €
349,00 €
7990 €
7990€
4990 €
349.00€
4990€
12950 €
12950 €
7990 €
34900€
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H |

756,00 € geliefent
698.00 € offen
479 40 € geliefert
567.00 € geliefert
647,50 € geliefert
349.00 € geliefent
799.00 € geliefert
259.00 € geliefert
639.20 € geliefert
1.047.00 € geliefert
756,00 € geliefert
1.295.00 € geliefent
1.047.00 € geliefent
319.60 € geliefert
958,80 € geliefert
399,20 € geliefert
598,80 € stomiert
1.396.00 € geliefent
698.00 € geliefent
1.047.00 € geliefent
378.00 € geliefert
399,50 € geliefert
319,60 € geliefert
1.554.00 € geliefert
2.094.00 € geliefert
299 40 € geliefert
1.047.00 € geliefert
958 80 € geliefert
479 40 € geliefert
499.00 € geliefent
1.396,00 € geliefent
399.20 € geliefert
0,00 € geliefert
155400 € geliefert
639.20 € geliefert
1.047.00 € stomiert

'_'

Menge fehlt — beim Kunden klaren (Umsatz daher 0 €)

Abb. 1.10 Die bereinigte Tabelle ,Bestellungen®. Bei B-1033 fehlt die Menge — der Umsatz ist 0,00 €, der Hinweis steht in

Spalte J.

Fehlende Werte nicht erfinden

Fehlt eine Angabe wie die Menge bei B-1033, wird sie markiert und geklart, nicht
geschatzt. Das gilt ausdriicklich auch fur die KI: Prompt P4 verlangt deshalb ,Erfinde keine
fehlenden Werte".

Keine leeren Texte in Zahlenspalten

Gibt eine Formel bei fehlenden Werten

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen

(leeren Text) zurlick, behandelt Excel die ganze
Spalte in der PivotTable als Text: Statt ,Summe von Umsatz” erscheint ,Anzahl von
Umsatz“. Deshalb steht bei B-1033 0 statt "".
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02

Formeln erklaren und erstellen
lassen

Fremde Tabellen stecken voller Formeln, die niemand mehr versteht. Ein Kl-
Chat erklart sie Schritt fur Schritt in einfachen Worten, Copilot in Excel kann
einzelne Formeln direkt in der Datei erlautern. Mit der Formelauswertung
prufen Sie jede Erklarung in Excel nach.

2.1 Formeln mit dem KI-Chat erklaren lassen
o Im Blatt ,,Formeln” eine Ergebniszelle in Spalte C anklicken, zum Beispiel C5.

o In die Bearbeitungsleiste klicken, mit Strg+A die ganze Formel markieren, mit Strg+C
kopieren und mit Esc die Bearbeitungsleiste verlassen.

e Im KI-Chat den Prompt einfligen und die Formel dahinter setzen.

cs v i fr =MITTELWERTWENNS (Bereinigt!$H$2:3H$49;Bereinigt!$1$2:$1$49; "<>storniert”;Bereinigt ! $H$2: $HS49;">0")
A B C ]
1 Formeln erkldren lassen — Beispiele

2 &
3
BN Was wird berechnet? Ergebnia
F1 Umsatz der Region Sud ohne stornierte 14.424,80 € =SUMMEWENNS{Bereinigt | SHS2:SHS49;Bereinigt 1S052: S0S49; "S0a" ;Bereinigt |SIS2:5I849; "c>storniert™)
5 Bestallungen
& F2 Anzahl der offenen Bestellungen 11 =ZAHLENWENN(Bereinigt!8182:51849; 0% %en")
F3 Status der Bestellung B-1002 {Kunde Brandt fragt  offen =) WEIS("B-1802";Bereinigt!SAS2:54549;Bereinigt 1SIS2:SIS49; "nicht geunden”)
7 nach,
F4 Durctjvschnmllchal Bestellwert ohne Stornos und 706,63 €|=VITTELWERTWENNS (Bereinigt!SHS2: SHS49;Bereinigt 15182:51549; "O>storniert* ;Bereinigt ! SHS2: SHS49;">8")
8 ohne Bestellungen mit 0 € .
s F§ Kunde mit der grofiten Einzelbestellung Kunde Meier «INDEX(Bereinigt!SCS2:SCS49; VERGLEICH(MAX(Bereinigt !SHS2: SHS4G) Bereinigt | SHS2:5HS49;2))
10 F6 Verkaufte Stuck Monitorarm Duo” ohne Stomos 97 «SUMMENPRCOUKT( (Bereinigt!$ £$49«"¥onitorarr Duo”)*(Bereinigt!SIS2:51849<>"storniert” ) *Bereinigt 1SFS2:5F849)
F7 Preis aus den Rohdaten (B-1018: .349 EUR") in eine 349,00 € =WENN(ISTZAH_(Rohdaten!G22);Rohdaten!G T(GLATTEN(RECHSELN(WECHSELN(RohdateniG22; € ;“ ") "EUR";**))))
1 Zahl umwandeln
F8  Absichtlich fehlerhaft Umsatz direkt aus den ¥ #WERT! =Rohgaten!F22*Rohdaten!G22
12 Rohdaten (8-1018) — warum #WERTI?
13
14 Neue Formeln - von der Kl erstellt (Prompts P9 bis P11)
PN: (Auigabe andie Kl " Ergobnis __Formel (deutsche Excel Vorsion)
15 N Gesamtumsatz September ohne Stomos (P9) 31.798,20 € «SUMMERENNS(Bereinigt | SHS2:SHS4G;Bereinigt 1S182:S1849; “<>storniert™)
N2 5 % Rabatt. wenn der Umsatz mindestens 1.000 € 104,70 € =wWENN{Bereinigt !H26>=1002;RUNDEN(Bereinigt 1H26+5%;2);8)
17 betragt - Beispiel B-1025 (P10)
N3 Offene Bestellungen. die alter als 30 Tage sind - 1 =ZAHLENWENNS (Bereinigt!SI1S2:81549; 0% %en" ;Bereinigt !S852: 58549, "< "SHEUTE() -38)
18 rechnet mit dem heutigen Datum (P11)

Abb. 2.1 Das Blatt ,Formeln™ Ergebnis in Spalte C, die Formel als Text in Spalte D. Ausgewahlt ist F4 mit
MITTELWERTWENNS.

PROMPT P6 KI-CHAT

Erklare mir diese Excel-Formel Schritt flir Schritt in einfachen Worten. Ich nutze die deutsche
Excel-Version. Was macht jeder Teil, und welches Ergebnis ist zu erwarten?

Formel: [Formel aus der Bearbeitungsleiste einfligen]

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 15
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Die Erklarung wird deutlich besser, wenn die Kl weiB, was in den Spalten steht:

PROMPT P7 KI-CHAT

Die Formel steht im Blatt ,Formeln” und greift auf das Blatt ,Bereinigt” zu. Dort stehen in Spalte
A die Bestell-Nr., in Spalte D die Region, in Spalte E der Artikel, in Spalte F die Menge, in Spalte
H der Umsatz und in Spalte | der Status. Erklare die Formel so, dass ich sie einer Kollegin in zwei
Satzen erklaren kann:

[Formel einfligen]

>
So sollten die Erklarungen im Kern lauten — damit lasst sich jede Kl-Antwort schnell prifen:
Nr. Was die Formel macht Ergebnis
F1 SUMMEWENNS addiert die Umsétze (H), bei denen die Region ,Sid" ist und der Status 14.424,80 €
nicht ,storniert”.
F2 ZAHLENWENN z3hlt die Zellen in der Statusspalte mit ,,offen”. 1
F3 XVERWEIS sucht ,B-1002" in Spalte A und gibt den Status aus Spalte | zurtick, sonst offen
Lhicht gefunden”.
F4 MITTELWERTWENNS bildet den Durchschnitt der Umsatze ohne Stornos und ohne 706,63 €
Umsatz 0 €.
F5 MAX findet den gréBten Umsatz, VERGLEICH seine Position, INDEX den Kunden in Kunde Meier
derselben Zeile.
F6 SUMMENPRODUKT multipliziert , Artikel ist Monitorarm Duo” x ,nicht storniert” x Menge 97
und addiert.
F7 Steht im Preisfeld schon eine Zahl, bleibt sie; sonst werden ,€“ und ,EUR" entfernt und 349,00 €
der Rest in eine Zahl umgewandelt.
F8 Multipliziert Menge und Preis direkt aus den Rohdaten - ,349 EUR" ist Text, deshalb #WERT!
HWERT!.
Formel F8 ist absichtlich fehlerhaft. Damit lasst sich zeigen, wie die K| Fehler erklart und eine
korrigierte Formel vorschlagt — die Lésung ist Formel F7:
PROMPT P8 KI-CHAT
Diese Formel zeigt in der deutschen Excel-Version #WERT! an. Woran liegt das, und wie lautet
die korrigierte Formel?
Formel: =Rohdaten!F22*Rohdaten!G22
Inhalt von G22: 349 EUR
>
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2.2 Formeln mit Copilot in Excel erklaren lassen

Copilot in Excel braucht wie in Abschnitt 1.2 eine Datei in OneDrive mit eingeschaltetem

automatischem Speichern.

0 Die Zelle mit der Formel auswahlen, zum Beispiel C9 im Blatt ,Formeln®.

e Auf das Copilot-Symbol unten rechts im Tabellenblatt klicken. Copilot schlagt passend zur

Zelle ,Diese Formel in C9 erklaren” vor.

e Den Vorschlag anklicken und die Anfrage mit dem Pfeil absenden.

I
X

Lassen Sie uns lhre Arbeitsmappe
bearbeiten

Teilen Sie mir mit. was Sie tun méchten, und ich
kann mit der Bearbeitung lhrer Arbeitsmappe
beginnen,

afie ke Inhalte s avner Ort @)

Jetzt <6-nen Sie Datenquetien Connectars
und me-r suchen um s e in lhre A-oeit 2u
integrieten

Abb. 2.2 Copilot bietet zur ausgewahlten Zelle
passende Vorschlage an.

Copilot erklart kurz, der Chat ausfiihrlicher

Diese Formel erlzutemn

Die Formel

=INDEX(Bereinigt!$C52:$C849; VERGLEIC
H{NAX(Bereinigt |$HS2:5H$4D) ;Bereinig
ti$HS2:5HE4Z;0) )

ermittelt den Kunden mit der groBten
Einzelbestellung:
1, 14x{. ., .) findet den hochsten Umsatz in
H2:H49,
2, VERGLEICH{...;...;8) bestimmt dessen
genaue Position.
3. INDEX( ...} gibt den Kundennamen aus
derselven Zeile in Spalte C zurick.

Ergebnis: Kunde Meier mit einer Einzelbestellung
von 2.09400 €, v : . i

0 & < + Quellen

Bearbeiten

. 1 Copilo: bearkeiten

Abb. 2.3 Die Erklarung: MAX, VERGLEICH und
INDEX in drei Schritten, mit Ergebnis ,Kunde
Meier”.

Fir einzelne Formeln ist die Copilot-Erklarung brauchbar und schnell. Lange,
verschachtelte Formeln und Rickfragen klappen im KI-Chat meist besser. Der Copilot-
Bereich steht auf ,Bearbeiten” — Copilot darf also auch Anderungen an der Datei
vornehmen. Fur reine Erkldrungen nichts Ubernehmen, was nicht verlangt war.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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2.3 Gegenprobe mit der Formelauswertung

Die Formelauswertung rechnet eine Formel Schritt flr Schritt vor. So sehen Sie selbst, ob die
Erklarung der Kl stimmt.

R

Funktion Zuletzt

Die Zelle mit der Formel auswahlen, zum Beispiel C9.

Registerkarte Formeln > Gruppe ,Formeliberwachung”> Formelauswertung wahlen. Es

offnet sich das Fenster ,Formel auswerten”.

Mehrmals auf Auswerten Kklicken. Der unterstrichene Teil wird jeweils durch sein Ergebnis
ersetzt.

Mit SchlieBen beenden.

) Zurickzetzen  ~ B, Spur zum Vorganger  77: Formeln anzeigen

/E < Namen definieren
/ Editor

g 8 @

Mehr Python

QQQQQ

o
Lag sch  Tet Datumu. Nachichlagen Mathematik und 6 Spurzum Nachfolger /1 Fehleruberprifung

Namen:-
Manager B7 Aus Auswahl erstellen

. Pleile entfemen  ~ () Formelauswertung

einfagen venwendet v Uhszeit v und Verweizen < Trigonometrie © Funktionen v einfugen [ jnitialisierung
Funktionsbibliothek Python (vorschaul Definierte Hamen Formelubenvachung
o v i fr =INDEX(Bereinigt!$($2:$C$49;VERGLEICH(MAX(Bereinigt!$H$2: $H349) ;Bereinigt! $HS2:5HS49;8) )
A Fomrel suswerten ? X 2} E F G H

. Formeln Bezug: Ausyertung:
2 ¢ ! Formeln!SCs9 = ‘mo:xia}’.&}n’ IgHISCS2:SCSa% VERGLEICHIZ094 BereinigtiSHS2 Skl cXee. A e
3 | sHssa0)
RN (Was | die deutsche Excel-Version)

F1 Umsa Lgt!SHS2:5HS40; Bereinigt 1SDS2:S0S49;750d" ;Bereinigt |SIS2:5IS49; "c>stornie
5 Beste
6 F2  Anzat [gt!S182:51849; 0= %en")

F3 Status ;Bereinigt!SAS2:54349;Bereinigt 1SIS2:S1S49; "nicht gefunden”)

7 nach)
8 F4  Durch  Um das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, klicken Sie auf einigt!1S1$2:31849; " >storniert®)

Auswerten, Das aktuellste Ergebnis wird unterstrichen dargesteilt.

3 |F5 Kunde Bereinigt!SHS2:SHS49) Bareinigt 1SHS2:5HS49;2))
F6 Verka einigt "

10 [c2 Schiiegen  [52:51549¢ s;:zs=s::s=s:9:
F7 Preis sus uen nuiuaien (o- v ) e 247,00 T —weiwey a3 1L Launudten1G22) jRohdaten! S, ATTEN(WECHSELN(WECHSELN(Rohdaten

)3TEUR";%))))
=Rohdaten!F22*Rohdaten!G22

11 Zahl umwandeln
F8  Absichtlich fehlerhaft: Umsatz direkt aus den
12 Rohdaten (B-1018) - warum #WERTI?

AWERT!

Abb. 2.4 Nach dem ersten Klick ist MAX(...) durch 2094 ersetzt, als Nachstes wird VERGLEICH(2094;...) ausgewertet.

Bei C9 ergibt der zweite Schritt die Position 25 (B-1025 steht in der 25. Datenzeile), der dritte
den Kunden ,Kunde Meier” — genau wie in der Erklarung.

2.4 Neue Formeln von der Kl erstellen lassen

Beschreiben Sie, was berechnet werden soll, wo die Daten stehen und dass Sie die deutsche
Excel-Version nutzen.

PROMPT P9 KI-CHAT

Ich brauche eine Excel-Formel fiir die deutsche Excel-Version. Im Blatt ,Bereinigt” steht in
H2:H49 der Umsatz und in 12:149 der Status. Berechne den Gesamtumsatz ohne stornierte
Bestellungen. Gib die Formel und eine kurze Erklarung aus.

PROMPT P10 KI-CHAT

Formel fur die deutsche Excel-Version: 5 % Rabatt auf den Umsatz in H2, wenn er mindestens
1.000 € betragt, sonst 0. Auf Cent runden.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 18
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PROMPT P11 KI-CHAT

Formel fir die deutsche Excel-Version: Zahle im Blatt ,Bereinigt” die offenen Bestellungen
(Spalte | = ,,offen”), deren Bestelldatum in Spalte B mehr als 30 Tage zuriickliegt. Die Formel soll
sich jeden Tag automatisch anpassen.

>
Prompt Erwartete Formel Ergebnis
PO =SUMMEWENNS (Bereinigt!H2:H49;Bereinigt!12:149;"<>storniert") 31.798,20 €
P10 =WENN (H2>=1000; RUNDEN (H2*5%;2) ;0) - flir B-1025 mit 2.094,00 € 104,70 €
P11 =Z/'-\HLENWENNS(Bereinigt 112:149;"offen";Bereinigt! 1 (am 21.10.2026)

B2:B49; "<"&HEUTE() -30)

Die drei Formeln stehen im Blatt ,,Formeln” unter N1 bis N3. Formel N3 rechnet mit dem heutigen
Datum: Am 21. Oktober 2026 ist nur B-1002 vom 2. September alter als 30 Tage.

Wenn die Formel nicht funktioniert

Meldet Excel einen Fehler, die Formel mit der Fehlermeldung zurlick in den Chat geben:
LExcel zeigt #NAME?. Ich nutze die deutsche Excel-Version.” Haufigste Ursachen sind
englische Funktionsnamen, Kommas statt Semikolons und Punkte statt Kommas in Zahlen.

PROMPT P12 COPILOT IN EXCEL (WENN VORHANDEN)

Erklare die Formel in Zelle C9 im Blatt ,Formeln”.
>
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03

Tabellen automatisch auswerten

Fur Auswertungen ist die PivotTable das schnellste und verlasslichste
Werkzeug: Sie fasst Tausende Zeilen mit ein paar Klicks zusammen. Die Kl hilft
bei der Frage, welche Auswertung sinnvoll ist, und formuliert aus den
gepruften Zahlen einen Bericht.

3.1 Auswertungsideen von der KI
Die Tabelle aus dem Blatt ,Bereinigt” kopieren und mit diesem Prompt in den Chat geben:

PROMPT P13 KI-CHAT

Hier sind die bereinigten Bestelldaten flir September 2026 (Spalten: Bestell-Nr., Datum, Kunde,
Region, Artikel, Menge, Einzelpreis, Umsatz, Status). Welche fiinf Auswertungen waren flr eine
Vertriebsleitung am aufschlussreichsten? Beschreibe flr jede, wie ich sie als PivotTable in Excel
baue (Zeilen, Spalten, Werte, Filter).

[Tabelle aus ,Bereinigt” einfligen]

Typische Vorschlage sind Umsatz nach Region, Umsatz und Stlckzahl nach Artikel, die
umsatzstarksten Kunden, offene Bestellungen und der Umsatzverlauf im Monat. Zu jedem
Vorschlag nennt die Kl, welches Feld in welchen Bereich der PivotTable gehdrt.

3.2 PivotTable erstellen
o Im Blatt ,Bereinigt” eine Zelle in der Tabelle anklicken.

Einfligen > PivotTable wahlen. Im Fenster ,PivotTable aus Tabelle oder Bereich” steht
bei Tabelle/Bereich schon ,Bestellungen”. Neues Arbeitsblatt lassen und mit OK
bestatigen.
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Tabellen Nlustrationen Steuerelemente Diagramme Sparkhine
2 v i fr Kunde Graf
A . c ) £ F . ) )

B o T yoae - EiRESpIeN - - Staws - Hiowels -
2 |B-1001 (07 Bt e ool 4 189.00 € 756,00 € geliefert

3 1B-1002 02.08 Taicing cier Boraich sisathica 2 34300€  698.00€ oflen

f

4 181003 03.0 6 7990€ 47940 € geliefert

5 81004 0304 IobelleBerech:  EETNNERER N 3 189.00€ 567,00 € geliefert

5 181005 05.09 Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll. 5 12950€  647.50 € geliefen

7 (B-1006 0809 o s arbeisbiat 1 34900€ 34900 € geliefor

s [B-1007 (7 e 10 7990€ 793,00 € geliefert

y s Arbeits

s 1B-1008 10.0 ” 2 12950€  259.00€ geliefen

10 1B-1009 110 * 8 7990€ 639,20 € geliefert

1181010 12.09 Wshien Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren méchten. 3 349.00€  1.047.00 € geliefert

12 |B-101 208" £ e bsananocil iase D st 4 18300€  756.00 € geliefen

) : z

13 81012 12.0 10 12950€  1295.00€ geliefert

14 (81013 13.0 Abbrechen 3 349.00€  1.047,00 € geliefert

15 /B-10M L S — o 4 7990€ 319,60 € geliefert

6 81015 14092026 Kunde Otto Nord  Monitorarm Duo 12 7990€ 95880 € celiefert

Abb. 3.1 Excel erkennt die Tabelle ,Bestellungen” und legt die PivotTable auf einem neuen
Blatt an.

Rechts in ,PivotTable-Felder” das Feld Region anhaken. Es landet unter ,Zeilen".
Das Feld Umsatz anhaken. Es landet unter ,Werte” als ,.Summe von Umsatz".
Das Feld Status mit der Maus in den Bereich ,Filter” ziehen.

Oben im Blatt den Filterpfeil bei ,Status” 6ffnen, Mehrere Elemente auswahlen anhaken,
,storniert” abwahlen und OK Kklicken.

- 8 C s} E F G

—_— PivotTable-Felder v X
1 Status (Mehrere Elemente) ¥
- In den Bericht auf; de Felder ahl &~
3 ilenb: hrift 8 von Umsatz
4 Nord 8.404,20€ Cichi
5 Ost 3.472,80€ M R
6 sud 14.424,80€
7 West 5.496,40€ Bestell-v.
S Gesamtergebnis 31.798,20€ Datum
S Kunde
. . . . Reghn
Abb. 3.2 Umsatz nach Region ohne Stornos - identisch mit dem Blatt Artikel
LAuswertung”. Menge
Einzelpreis
Umsatz
Status v
Hinweis
Weitere Tabellen...
Felder zwischen den Bereichen ziehen und ableg
Filter Spalten
Status v
Zeilen Werte
Region v Summe von Umsatz v
Abb. 3.3 Feldliste: Status im Filter,
Region in den Zeilen, Summe von
Umsatz in den Werten.
Region Umsatz ohne Stornos
Sud 14.424,80 €

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen 21
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Region Umsatz ohne Stornos
Nord 8.404,20 €
West 5.496,40 €
Ost 3.472,80 €
Gesamt 31.798,20 €

Weitere Auswertungen entstehen durch Austauschen der Felder: Artikel statt Region in die
Zeilen, Menge zusatzlich in die Werte fur die Stiickzahl, Kunde in die Zeilen und dann per
Rechtsklick auf einen Wert > Sortieren absteigend fir die Top-Kunden.

,Anzahl von Umsatz"“ statt ,Summe von Umsatz“?

Dann enthalt die Spalte Text, zum Beispiel leere Texte aus einer Formel oder Zahlen, die
als Text gespeichert sind. Erst die Spalte bereinigen (Kapitel 1). Notfalls im Bereich ,Werte"”
auf das Feld klicken > Wertfeldeinstellungen > Summe .

3.3 Auswerten im KI-Chat - und gegenpriifen

Ein KI-Chat kann die Daten auch selbst auswerten. Das geht schnell, aber die Zahlen sind nicht
immer richtig. Deshalb wird jede Zahl mit der PivotTable oder dem Blatt ,,Auswertung” verglichen.

PROMPT P14 KI-CHAT

Werte die Daten aus: Umsatz nach Region und nach Artikel, die flnf umsatzstarksten Kunden,
Anzahl offener Bestellungen und durchschnittlicher Bestellwert. Stornierte Bestellungen zahlen
nicht mit. Zeige alles in Tabellen und schreibe darunter drei Auffalligkeiten. Rechne exakt und
sag mir, wenn Werte fehlen.
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1 |Muster-A|_].swertung per Formel

2 e Fo 5is
3

s

5 Sud 1442480€ 454%
6 Nord 8404 20€ 26.4%
7 West 549640 € 17.3%

8 Ost 347280€ 10.9%
2 Gesamt 31.798,20 € 100,0%
10

11

12

B Sias — JAnzahl |Summe |
14 geliefert 35 2662480 €
15 offen 11 517340€
16 stomiert 2 164580€
17 Gesamt 48 33.444.00¢€
18 inmeie & € enge — Jahit Eetle
13

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

o

E F G
Schreibtisch 160 1221500 € 35
Meonitorarm Dug 775030 € 97
Rolicontainer 556850 € 43
Burostuhl Comfort 3969.00 € 21
Schreibtischlampe LED 229540€ 46
Gesamt 31.798,20 € 242
Kunde " lUmsatz__[Rang |
Kunde Paters 399700 € 1
Kunde Arnold 335820 € 2
Kunde Meier 307240€ 3
Kunde Fischer 269160 € 4
Kunde Brandt 268940€ 5
Kunde Keller 2601.00€ 6
Kunde Celik 257340 € 7
Kunde Roth 175780 € 8
Kunde Otto 1557 60 € 9
Kunde Sommer 135800€ 10
Kunde Dom 1134 00€ 1
Kunde Ertl 104700 € 12
Kunde Vogel 1.047.00 € 12
Kunde Graf 898 80 € 14
Kunde Jansen 799.00 € 15
Kunde Neumann 69800 € 16
Kunde Hahn 51800€ 17

Abb. 3.4 Das Blatt ,Auswertung” rechnet alle Kennzahlen per
SUMMEWENNS und ZAHLENWENN - die Referenz fiir jede KI-Antwort.

Kennzahl

Gesamtumsatz ohne
Stornos

Umsatz nach Artikel

Richtiger Wert

31.798,20 €

Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

Schreibtisch 160: 12.215,00 € - Monitorarm Duo: 7.750,30 € - Rollcontainer: 5.568,50

€ - Blrostuhl Comfort: 3.969,00 € - Schreibtischlampe LED: 2.295,40 €

Stuckzahlen nach
Artikel

Top-5-Kunden

2.689,40 €

Offene Bestellungen

Durchschnittlicher
Bestellwert

3.4 Excel rechnet, die Kl formuliert

11 Bestellungen mit 5.173,40 €

706,63 € (ohne Stornos, ohne B-1033)

Monitorarm Duo 97 - Schreibtischlampe LED 46 - Rollcontainer 43 - Schreibtisch 160
35 - Blrostuhl Comfort 21

Peters 3.997,00 € - Arnold 3.358,20 € - Meier 3.072,40 € - Fischer 2.691,60 € - Brandt

Der sicherste Weg zu einem Bericht: Die PivotTable liefert die gepruften Zahlen, die KI macht

daraus Text. Die PivotTable markieren, kopieren und einfligen:

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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PROMPT P15 KI-CHAT

Formuliere aus diesen gepriiften Zahlen aus meiner PivotTable eine kurze Zusammenfassung fiir

die Geschaftsfliihrung, hochstens funf Satze, sachlicher Ton. Verwende nur die Zahlen aus der
Tabelle.

[PivotTable einfligen]

Beispiel fiir ein Ergebnis

.Im September 2026 lag der Umsatz ohne Stornos bei 31.798,20 €. Die Region Sud trug
mit 14.424,80 € fast die Halfte bei, Ost blieb mit 3.472,80 € deutlich zurtck. 11
Bestellungen mit zusammen 5.173,40 € sind noch offen.”

PROMPT P16 COPILOT IN EXCEL (WENN VORHANDEN)

Zeige den Umsatz nach Region ohne stornierte Bestellungen als PivotTable.
>

Auch diese Copilot-Antwort wird mit dem Blatt ,Auswertung” verglichen.
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04

Prognosen erstellen

Das Prognoseblatt berechnet aus einer Zeitreihe die nachsten Werte mit
Konfidenzbereich — ganz ohne Kl-Lizenz. Die Kl erklart das Ergebnis und hilft
beim Plausibilitatscheck. Genau der ist n6tig: Mit den Standardeinstellungen
liegt die Prognose in diesem Beispiel deutlich daneben.

41 Prognoseblatt erstellen

Grundlage ist das Blatt ,Monatsumsatz” in Excel-KI_Prognose.xlsx: 33 Monate von Januar 2024
bis September 2026, jeweils mit dem Ersten des Monats als Datum.

o Im Blatt ,Monatsumsatz” eine Zelle in A1:B34 anklicken.

o Daten > Prognoseblatt wahlen. Es 6ffnet sich ,,Prognosearbeitsblatt erstellen” mit einer
Vorschau.

e Bei Prognoseende 01.12.2026 eintragen.
o Optionen aufklappen und die Einstellungen ansehen — noch nichts andern.

e Auf Erstellen klicken. Excel legt ein neues Blatt mit Tabelle und Diagramm an.
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Pragnosearoeitsblatt erstellen ? X

Daten um ein vi fr n f\'/ d]]

500,00
s.00¢
= A8
4 a8
5 =82
3 L 8
— P EENT w— ATIEMUMSALT) e Uptere Ko Acer 2grer 26 Umsatl) = Chere KorficerzgrerzelUmean)
Prognogeende 01.12.2026
4 Optioner!
Prognosestart 01.09.2026 @
@ xonfidenzintervall 35% Z i M AS1:SAS34 E 3
Salsonaktit v ) 585158534 +
© Automatisch erkennen
00 Manuell festiegen  * # Eehlende Punkte fullen mit  Interpolation v
1) prognosestatistiken aufnehmen Dyplikate aggregieren mit  Mittelwert v
| Ersteen |  Abbrechen

Abb. 4.1 Standardeinstellungen: Konfidenzintervall 95 %, Saisonalitat
LJAutomatisch erkennen”. Grau daneben steht der erkannte Wert: 7.

B C 0 E F G H | J K L b
v

2 Jan 2024 21.829,87€

3 Feb 2024 20.17243€

4 Mrz2024 22.379,95€
5 Apr2024 22.080,80 €

6 Mal 2024 20.94543 €
7 Jun2024 20.741,54€

8 Jul2024 18.812,19€

9 Aug 2024 18.153,36€
10 Sep 2024 24.51047€
1 Okt 2024 25.028,41€
12 Nov2024 26.012,00€
13 Dez 2024 21.55549 €
14 Jan 2025 23.480,93€
13 Feb 2025 23.600,84 €
16 Mrz2025 25.114,06 €
17 Apr2025 24.867,72€
18 Mal 2025 24.170,44€
19 Jun2025 23.876,88€

20 Jul2025 20.722,72€
21 Aug2025 2010227
32 Sep2025 21 prognoseblatt X
23 Okt2025 28 o . .
24 Nov 2025 29| Dieze Tabelle enthslt eine Kopie Ihres Daten mit zuzstzlichen
= Prognosewesten am Ende.
25 Dez2025 23,
26 Jan 2026 26.| Sie konnen die Pragnozeformeln in diesem Blatt manuell — TSI w— 3T UTEANE Urtere Kor ficeragrereilUmsatz —— Chere KorficeragrenzeiUmsats)
27 Feb 2026 25, oder zu Ihren O |, um ein
deres Prognozearbeitzblatt 2u erstellen.
22 Mrz2026 28] " 9
5 apras 27
30 Mai 2026 27.

31 Jun 2026 26.697,08 €
32 Jul2026 23.198,66 €
33 Aug2026 23.363,33€

34 Sep 2026 31.798,20€ 31.798,20€ 31.798,20€ 31.798,20€
35 Okt 2026 26.025,05€ 20.385,95€ 31.664,14 €
36 Nov2026 28.046,76 € 22.362,37€ 33.731,15€
37 Dez 2026 27.071,84 € 21.341,81€ 32.801,87€

Abb. 4.2 Ergebnis mit Standardeinstellung: Fir Oktober sagt Excel 26.025,05 € voraus, flir November 28.046,76 €, fir
Dezember 27.071,84 €.

Die Spalte ,Schatzer(Umsatz)” enthalt Formeln wie

=PROGNOSE.ETS (A35;$B$2: $B$34; $A$2:$A$34;1;1) , die Konfidenzgrenzen kommen aus
PROGNOSE.ETS.KONFINT.
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4.2 Plausibilitat priifen

Ein Blick auf die Vorjahre zeigt: Oktober und November sind immer stark, Juli und August
schwach. Der Oktober 2025 brachte 28.451,24 €, und von Januar bis September 2026 liegt der
Umsatz 12,5 % Uber dem Vorjahr. Eine Oktober-Prognose von 26.025,05 € — weniger als im
Vorjahr — passt dazu nicht.

Monat Vorjahr Vorjahr +12,5 % Prognoseblatt automatisch Abweichung
Okt 2026 28.451,24 € 32.001,04 € 26.025,05 € -18,7 %
Nov 2026 29.369,62 € 33.034,01€ 28.046,76 € -151%
Dez 2026 23.367,03 € 26.282,49 € 27.071,84 € +3,0 %

Die Ursache steht im Dialog: Excel hat als Saisonldnge 7 erkannt. Monatsumsatze wiederholen
sich aber im 12-Monats-Rhythmus. Die Funktion =PROGNOSE.ETS.SAISONALITAT(B2:B34;A2:A34)
zeigt den erkannten Wert ebenfalls an: 7. Die Kl erklart, was das bedeutet:

PROMPT P18 KI-CHAT

Das Prognoseblatt in Excel erkennt bei meinen Monatsumsatzen automatisch eine Saisonalitat
von 7. Was bedeutet dieser Wert, und welche Saisonalitat passt zu Monatsdaten mit
Sommerloch und starkem Herbst?

4.3 Saisonalitat auf 12 Monate setzen

Im Blatt ,Monatsumsatz” erneut Daten > Prognoseblatt wahlen und Prognoseende
01.12.2026 eintragen.

a Optionen aufklappen, unter Saisonalitat Manuell festlegen wahlen und 12 eintragen.

e Die Vorschau prifen: Die Prognose bleibt jetzt auf Herbstniveau, der Konfidenzbereich wird
schmaler. Auf Erstellen klicken.
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Daten

lar 2223

um e¢in v

2028

Jar
Feb 22€

Excel mit Kl - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

— P EENT w— ATIEMUMSALT) e Uptere Ko Acer 2grer 26 Umsatl) = Chere KorficerzgrerzelUmean)

Prognogeende

4 Qptionen

Prognosestart

01.12.2026

oos20 [

© konfidenzintervall 95% &

Saisonaltat
* Automatisch erkennen
© Manuell festiegen 12 .

1”1 [prognosestatistiken aufnehmen,

Z M AS1:54534 *

W ) SBS1:5B534 3

Eehlende Punkte fullen mit  Interpolation v

Dyplikate aggregieren mit  Mittelwert v
| Ersteen |  Abbrechen

Abb. 4.3 Saisonalitat ,Manuell festlegen: 12" — die Vorschau zeigt den
typischen Herbst und den Riickgang im Dezember.

1

2 Jan 2024
3 Feb 2024
4 Mrz 2024
5 Apr 2024
6 Mal 2024
7 Jun 2024
8 Jul 2024
3 Aug2024
10 Sep2024
11 Okt2024
12 Nov 2024
13 Dez 2024
14 Jan 2025
15 Feb 2025
16 Mrz 2025
17 Apr 2025
18 Mai 2025
13 Jun 2025
20 Jul 2025
21 Aug2025
2 Sep 2025
23 Okt 2025
24 Nov 2025
5 Dez 2025
26 Jan 2026
27 Feb 2026
28 Mrz 2026
23| Apr2o2s
30 Mai 2026
31 Jun 2026
32 Jul 2026
33 Aug2026
34 Sep 2026
35 Okt 2026
36 Nov2026
37 Dez 2026

21.829,87€
20.172,43€
22.379,95€
22.080,80 €
20.94543 €
20.741,54 €
18.812,19€
18.153,36 €
24.51047€
25.02841€
26.012,00€
21.55549 €
23.480,93 €
23.600,84 €
25.114,06 €
24.867,72€
2417044 €
23.876,88€
20.722,72€
20.102,27€
27.520,32€
28.451,24€
29.369,62 €
23.367,03€
26.725,75€
25.233,20€
28.346,70 €
27.603,64€
27.122,05€
26.697,08€
23.198,66 €
23.363,39€
31.798,20€

A 8 C D -
Mm Untere Konfidenzgrenze{uUmsatz) [l Obere Konfidenzgrenze{msatz) K

[ 1
31.798,20€ 31.798,20€
31.299,94€ 30.070,51 €
32.236,25€ 30.968,38 €
27.234,08€ 25.928,61€

— TEITL w— S CFatzer UMt

31.798,20€
32.529,37€
33.504,11€
28.539,54 €,

Urtere Korficersgrende(Umsatsi —— Chere KorficerzgrerzeiUmsats

Abb. 4.4 Ergebnis mit Saison 12: Oktober 31.299,94 €, November 32.236,25 €, Dezember 27.234,08 €.

Monat

Okt 2026

Prognose

31.299,94 €

Untere Grenze

30.070,51 €

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen

Obere Grenze
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Monat Prognose Untere Grenze Obere Grenze Abweichung zu Vorjahr + 12,5 %
Nov 2026 32.236,25 € 30.968,38 € 33.50411 € -2,4 %
Dez 2026 27.234,08 € 25.928,61€ 28.539,54 € +3,6 %

Alle Abweichungen liegen unter 10 % — die Prognose ist plausibel. Das Blatt ,,Prognose” zeigt
beide Varianten und PROGNOSE.LINEAR nebeneinander, mit automatischer Bewertung der
Abweichung.

A B C 2] E G H M N 0 P Q
1 Muster:_Prognose Oktober bis Dezember 2026
2 PROGNOSEETS ce sichugt Tre Ssises, PROGNCSE.LINEAR T: E
3
+ Ty AT NI lausibiltitscheck
5 Jan 2024 2182987€ Von Excel automatisch erkannte Saisonlange (Monate) 7
6 Feb2024 2017243€ Wachstum Jan-Sep 2026 ggu. Jan-Sep 2025 12,5%
7 Mz 2024 2237995 €
s Awan 2008 [Monat_—orjahr —Voriahr + Wachstum ETS automaisch |Abw. TS Saion 12_Abw. ]
9 Mai 2024 2094543 € Okt 2026 2845124 € 3200104 € 26.02505€ -18,7% 312994 € 2,2%
10 Jun2024 2074154 € Nov 2026 2936962 € 3303401€ 2804676 € -151% 3223626 € 2,4%
11 Jul2024 1881219€ Dez 2026 23.367.03€ 2628249 € 2707184€  -3,0% 2723408€  -35%
1 Aug 2024 1815336 €

13 Sep2024 2451047€
14 OK2024 2502841€
15 Nov2024 2601200€ 35.000
16 Dez2024 2155549€
17 Jan2025 23.480.93€

\/\
18 Feb2025 2360084€

15 Mz2025 2511406€ siin

0 Ap 2025 24867.72€

2 Mai2025 2417044 € s | AT

22 Jun2025 2387688€
23 Jul2025 2072272€

Menatsumsatz mit Prognose

24 Aug2025 2010227€ 13000

25 Sep2025 27520.32€

26 Okt2025 2845124€ 10.000

27 Nov2025 29.369.62€

28 Dez2025 23.367.03€ 5.000

23 Jan2026 2672575€

30 Feb2026 2523320€ 0

31 Mrz2026 2834670€ lan24 Apr24 24 Okt 24 lan2s Apr2s NI2S Okt 25 Jan26 Apr26 Wl 26 okt 26

32 Apr2026 2760364 €
33 Mai2026 2712205€

— st = = -ETSautomatisch ———ETSSaison12 ===~ Linear

Abb. 4.5 Das Muster-Blatt ,,Prognose”: erkannte Saisonlange 7, Wachstum 12,5 %, rot die unplausible automatische
Prognose, griin die Prognose mit Saison 12.

4.4 Die Kl erklart die Prognose

Die Rechnung macht Excel. Die KI beschreibt die Daten, erklart die Formeln und bewertet die
Ergebnisse:

PROMPT P17 KI-CHAT

Hier sind unsere Monatsumsatze von Januar 2024 bis September 2026. Beschreibe Trend und
saisonale Muster in einfachen Worten. Rechne selbst keine Prognose, sondern sag mir, worauf
ich bei einer Umsatzprognose achten sollte.

[Tabelle aus Excel-KI_Prognose.xlsx, Blatt ,Monatsumsatz”, einfligen]

PROMPT P19 KI-CHAT

Excel hat mit dem Prognoseblatt diese Werte flir Oktober bis Dezember 2026 berechnet: [Werte
einfligen]. Sind sie im Vergleich zu den Vorjahresmonaten plausibel? Begriinde kurz und nenne
Risiken.

>
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PROMPT P20 KI-CHAT

Erklare mir diese Formel aus meinem Prognoseblatt in einfachen Worten, auch was die untere
und obere Konfidenzgrenze bedeuten:

[Formel aus der Spalte ,Prognose” einfligen]

>
PROMPT P21 KI-CHAT
Warum liefert PROGNOSE.LINEAR fur Oktober bis Dezember deutlich andere Werte als
PROGNOSE.ETS? Welche Methode passt zu Umsatzen mit Sommerloch und starkem Herbst?

>

Keine Prognose , aus dem Kopf“ der KI

Lasst man einen KlI-Chat selbst eine Zahl fir Oktober schatzen, klingt die Antwort
Uberzeugend, ist aber nicht nachvollziehbar. Die Zahl kommt aus Excel, die Kl liefert
Begriindung und Einordnung.
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05

Aussagen und Berechnungen
kontrollieren

KI-Antworten klingen immer sicher, auch wenn sie falsch sind. Und auch Excel-
Automatiken wie das Prognoseblatt kdnnen danebenliegen. Jede Zahl, die in
einen Bericht geht, wird deshalb mit einer Formel, einer PivotTable oder einem
Vergleichswert gepruft.

5.1 Typische Fehlerquellen

Fehler Beispiel aus dieser Anleitung

Duplikate und Stornos mitgezahlt Gesamtumsatz 35.058,00 € statt 31.798,20 €

Verzahlt bei langen Listen 12 offene Bestellungen statt 11

Falsche Zuordnung ,Nord hat den hdchsten Umsatz" - richtig ist Std
Fehlende Werte erganzt Menge bei B-1033 geschatzt statt geklart

Englische Funktionsnamen SUMIFS statt SUMMEWENNS, Komma statt Semikolon

Automatik ungepruft ibernommen Prognoseblatt mit Saison 7: Oktober 18,7 % unter der Vergleichsrechnung

5.2 Das Prufprotokoll

Das Blatt , KI-Priifung” zeigt sechs Aussagen, die eine Kl zu den Rohdaten gemacht hat. Neben
jeder Aussage steht eine Formel, die den Wert aus dem Blatt ,Bereinigt” nachrechnet, und eine
automatische Bewertung.

= B C D E

1 |KI-_1_ ussagen kontrollieren — Priifprotokoll
2 Eve s g O o genene! A Z aner Fo . . Flan E . > =
3
FRINr. |Aussage der KI |Wert laut KI |Nachgerechnet |Bewertung | So geprii

1 Der Gesamtumsatz im September betragt 35 058.00 3505800 € 31.798,20 € falsch SULILIELENNS ohne stomiert . Diz K hat Duglikate uns Stomas
5 € itgezahnt

2 Die Region Nord hat den hochsten Umsatz Nord Sud Talsch Hachstar //an In 2uswertung « REgion
£ sl

3 Es sind 12 Bestellungen offen 12 11 falsch B 2
7

4 Meistverkaufter Artikel nach Stiick ist der Monitorarm 97 97 stimmt & &
8 Duo mit 97 Stack

5 Der durchschnittliche Bestellwert ohne Stornos liegt 706.63 € 706,63 € stimmt E E
9 bei 706.63 € ging Lizngs

6 Die groBite Einzelbestellung ist B-1025 von Kunde 20%9400€ 2.094,00 € stimmt 15 Uzar gl Umgatzzpalts

Meier mit 2.094.00 €

Abb. 5.1 Drei von sechs Aussagen sind falsch — obwohl alle gleich liberzeugend formuliert waren.
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Aussage der Ki Nachgerechnet Bewertung
Gesamtumsatz 35.058,00 € 31.798,20 € falsch
Nord hat den héchsten Umsatz Sud falsch
12 Bestellungen offen 1 falsch
Monitorarm Duo meistverkauft mit 97 Stlick 97 stimmt
Durchschnittlicher Bestellwert 706,63 € 706,63 € stimmt
GroBte Bestellung B-1025, Kunde Meier, 2.094,00 € 2.094,00 € stimmt

Das Prifprotokoll in Excel-KI_Prognose.xIsx prift die Aussagen zur Prognose auf die gleiche
Weise:

|Kl-_1ussagen zur Prognose kontrollieren

Wert laut

IS

1 Der Umsatz ist von Januar bis September 2026 12.0% 12,5% stimmt 2
gegenuber dem Vorjahreszeitraum um rund 12 % :

5 gestiegen

2 Jub und August sind in jedem Jahr die schwachsten =] WAHR stimmt Pro Jahr. Jult ung “ugust sing gle zwsl Wsinsten arts
6 Monate KKLENISTE

3 Der Dezember ist regelmafiig der umsatzstarkste Monat. |3 FALSCH falsch
7

4 Excel erkennt die Saison automatisch nchtig. man muss 12 7 falsch X
8 beim Prognoseblatt nichts einstellen 2 g9

$ Fur Oktober 2026 ist mit rund 38 000 € Umsatz zu 38.000.00 € 31.299.94 € unplausibel 51
9 rechnen ATNaichung =

Abb. 5.2 Wachstum und Sommerloch stimmen, ,Dezember am starksten” und , Excel erkennt die Saison richtig” sind
falsch, 38.000 € fir Oktober unplausibel.

5.3 Die Kl ihre eigene Antwort prifen lassen

Zwei Nachfragen machen sichtbar, wo die Kl rechnet und wo sie schatzt. Die zweite liefert die
Formeln fUr das eigene Prufprotokoll gleich mit:

PROMPT P22 KI-CHAT

Prife deine Antwort: Welche Zahlen hast du exakt berechnet, welche geschatzt? Nenne fir jede
Zahl den Rechenweg.

>

PROMPT P23 KI-CHAT

Gib mir fur jede deiner Aussagen eine Excel-Formel fir die deutsche Excel-Version, mit der ich
sie selbst nachprifen kann. Die Daten stehen im Blatt ,Bereinigt” in A1:J49 mit Uberschriften in
Zeile 1.

>
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5.4 Checkliste fir jede KI-Auswertung

Priifschritt
Zeilen zahlen

Summen vergleichen

Stichprobe
Formel nachvollziehen

Kennzanhl
gegenrechnen

GroBenordnung prifen

Rechenweg erfragen

So geht es in Excel
Spalte markieren, Anzahl in der Statusleiste ablesen (Beispiel: 48 Bestellungen)

Spalte markieren, Summe in der Statusleiste ablesen (Menge 257, Umsatz 33.444,00
€)

Drei Zeilen der Kl-Tabelle mit den Rohdaten vergleichen
Formeln > Formelauswertung

PivotTable oder SUMMEWENNS/ZAHLENWENN auf die bereinigte Tabelle

Mit Vorjahr oder Vormonat vergleichen; mehr als 10 % Abweichung hinterfragen

Prompts P22 und P23
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Anhang

A.1 Alle Prompts auf einen Blick

Excel mit KI - Schritt-flr-Schritt-Anleitung

Die vollstandigen Texte stehen in den Kapiteln und zum Kopieren im Blatt ,Prompts” beider
Beispieldateien.

Nr.

P1

P2

P3

P4

P5

P6

P7

P8

P9

P10

P11

P12

P13

P14

P15

P16

P17

P18

P19

Kapitel

1 Bereinigen
1 Bereinigen
1 Bereinigen
1 Bereinigen
1 Bereinigen
2 Formeln

2 Formeln

2 Formeln

2 Formeln

2 Formeln

2 Formeln

2 Formeln

3 Auswerten
3 Auswerten
3 Auswerten
3 Auswerten
4 Prognose
4 Prognose

4 Prognose

Zweck

Probleme in den Rohdaten finden
Lésungsweg in Excel

Formel fur Text-Preise

Tabelle von der Kl bereinigen lassen
Zeilen und Summen gegenprifen
Formel erklaren

Formel mit Spaltenkontext erklaren
#WERT! verstehen und korrigieren
Gesamtumsatz ohne Stornos
Rabattformel

Offene Bestellungen alter als 30 Tage
Formel erklaren mit Copilot
Auswertungsideen und PivotTable-Aufbau
Auswertung im Chat

Bericht aus geprften Zahlen
PivotTable mit Copilot

Trend und Saison beschreiben
Saisonalitat 7 oder 12?

Prognoseformel und Konfidenzgrenzen erklaren

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen

Werkzeug

Kl-Chat (ChatGPT, Claude, Copilot)
Kl-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

Copilot in Excel (wenn vorhanden)
KI-Chat

KI-Chat

KI-Chat

Copilot in Excel (wenn vorhanden)
KI-Chat

KI-Chat

Kl-Chat
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Nr. Kapitel Zweck Werkzeug

P20 4 Prognose Prognose auf Plausibilitat prifen Kl-Chat

P21 4 Prognose Linear oder ETS? KI-Chat

P22 5 Kontrollieren  Rechenweg offenlegen Kl-Chat

P23 5 Kontrollieren  Prifformeln fir jede Aussage KI-Chat
A.2 Funktionsnamen Deutsch - Englisch

In der deutschen Excel-Version trennt das Semikolon die Argumente, das Komma ist das

Dezimalzeichen.

Deutsch Englisch Deutsch Englisch

SUMMEWENNS SUMIFS RUNDEN ROUND

ZAHLENWENN COUNTIF HEUTE TODAY

ZAHLENWENNS COUNTIFS GLATTEN TRIM
MITTELWERTWENNS AVERAGEIFS GROSS2 PROPER

XVERWEIS XLOOKUP KLEIN / GROSS LOWER / UPPER
SVERWEIS VLOOKUP WECHSELN SUBSTITUTE

INDEX INDEX WERT VALUE

VERGLEICH MATCH DATWERT DATEVALUE
SUMMENPRODUKT SUMPRODUCT  KKLEINSTE / KGROSSTE SMALL / LARGE

WENN IF PROGNOSE.ETS FORECAST.ETS
WENNFEHLER IFERROR PROGNOSE.ETS.KONFINT FORECAST.ETS.CONFINT
ISTZAHL ISNUMBER PROGNOSE.ETS.SAISONALITAT FORECAST.ETS.SEASONALITY
UND / ODER AND / OR PROGNOSE.LINEAR FORECAST.LINEAR

A.3 Quellen

« Microsoft Support: Clean Data in Excel (Daten bereinigen mit Copilot)
https://support.microsoft.com/en-us/excel/clean-data-in-excel

« Microsoft Support: Evaluate a nested formula one step at a time (Formelauswertung)
https://support.microsoft.com/en-us/excel/evaluate-a-nested-formula-one-step-at-a-time

« Microsoft Support: Create a forecast in Excel for Windows (Prognoseblatt)
https://support.microsoft.com/topic/22c500da-6da7-45e5-bfdc-60a7062329fd
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» Microsoft Support: Funktion PROGNOSE.ETS.SAISONALITAT
https://support.microsoft.com/de-de/excel/functions/forecast-ets-seasonality-function

Stand der Funktionen und Menubezeichnungen: 20. Oktober 2026, Excel fiir Microsoft 365 unter
Windows. Microsoft andert Bezeichnungen und Funktionsumfang regelmaBig; je nach Abo und
Freigabe im Betrieb kann die Ansicht abweichen.
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