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Intensivkurs Tabellenkalkulation (2)

Bedientechniken, Formeln, Funktionen, Beispiele

Vom Anfianger zum Fortgeschrittenen
Fir Seminare und zum Selbststudium

Grundsétzliche Formeln und Funktionen bis zu fortgeschrittenen Techniken
Mit vielen gut verstandlichen Beispiel-Aufgaben aus dem téglichen Leben

A B C D E F G
1 Lineare Abschreibung bei ganzen Jahren
3 |Anschaffungskosten | 120.000.00 €
4 |Restwert - £ Summe der Abschreibungsbetrage = 120.000 €
5 |Mutzungsdauer & Jahre
6 |Jahr 1 2 3 4 5 b
7 |Anfangswert 120.000€ | 100.000 € 80.000 € 60.000 € 40.000 € 20.000 €
8 |Abschreibung 20.000 € 20.000 € 20.000 € 20.000 € 20.000 € 20.000 €
9 |Buchwert 100.000 € 80.000 € 60.000 € 40.000 € 20.000 € €
Lineare Abschreibung bei ganzen Jahren
120000 € -

B Anfangswert
ladblLE o Abschreibung
B0.000 € - Buchwert
60.000€ A
40000 £ A
20000€ - -I l' L

- € T T T T T T
1 2 3 4 5 6 Jahr




Seite 2 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch

Inhaltsverzeichnis Intensivkurs Tabellenkalkulation MS-EXCEL 2021 Seite
VOTWOIT ...ttt sttt et et e s bt s at e st et e bt e b e e s be e saeesat e eat e e be e bt esseesmeesateeaseenseebeenbeesaeesatesnseens 8
Operatoren und Beziige in EXCEL (PriOTItAL) .......cocoviiiiiiiiiiiiecieeeieeeee et eveeesreesreeeereeseseessseeeeneesssessnsneanns 9
1. EXCEL 2021 Programmoberfliche (Darstellung ist von der GroBe des Bildschirms abhingig) ...........c.cocue... 10
2. Die Register im Meniiband von EXCEL 2021 ..........ccccooiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee et e e e eeeesseeessee e sneesenseesnes 11
3.DHalog MIt EXCEL ........oooiiiiiii ettt ettt e s te e et e e st e e sbaeessbaessbaeessaeessaeessaesssaessssessssesasees 14
4. Navigation in Tabellen ..............coociiiiiiiiiiiii ettt e s eee e st e e st e e e sbeesbeeessseessseesenseesnnes 15
5. Zellen und Bereiche Markieren .............coccooiiiiiiiiiiiiiiiee ettt ettt st 16
6. Daten (Text, Zahlen) in Zellen €iNGEDEN ..............cccooiiiiiiiiiiiiiiiceecee e re e e tr e e s ebaeeenes 18
7. Fehlerhafte Eingaben korrigieren bzw. I0SChen ..............c.cccooiiiiiiiiiiiiiiicece e 20
8. Symbolleisten fiir den Schnellzugriff anpassen ...............c.coooiiiiiiiiiiiiiiiee e 21
9. Formeln und die Funktion SUMME() erstellen ................coooiiiiiiiiiiiiiiiee et eeree e eevre e svre e e 22

Aufgabe 1 022 Inventur Hotelmobiliar (Prinzipielles zur Berechnung) ...........ccccevevvvcvieciieciieneeninenen. 22
10. Funktionen MAX(), MIN(), MITTELWERT() erstellen, Losungswege flir Aufgabe Inventur Hotelmobiliar .....27
11. Speichern und SPeiChern UNTET .............c.coooiiiiiiiiie ettt e sre e s beeestreesbaeebreesabaeensaeas 28
12. Kontextmeniis von EXCEL 2021 ...ttt ettt et ettt sate e s beeesateesabeesbteesbeesbaeas 29
13. Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe einstellen ..................cccooooiiiiiiiiriiiiirce e 30
14. Prioritit der Grundrechenarten in EXCEL, (Generell gilt Punkt-vor-Strich; Klammerregeln) ............... 31
Aufgabe 2 031 Formeln ins EXCEL-Format wandeln (Grundrechenarten * / + -) ......ccovvennenen. 31
Aufgabe 3 032 _Backwarenverbrauch (Ausklammern, €-Format, Rahmen, Formeln ausfiillen) .......... 32
Aufgabe 4 033 Leichtathletik-Wochenende (Klammern und Ausklammern) ..........ccooccveevveeveenieenenennen. 33
Aufgabe 5 033 _Wanderer-Einkehr (Tabelle nach Text erstellen, Klammern und Ausklammern) ....... 33
15. Zellen, Bereiche, Spalten, Zeilen, Konstanten, Formeln verschieben bzw. kopieren ............................ 34
16. Arbeitsblatt aktivieren, markieren, verschieben, kopieren, umbenennen. Laschen farben ................. 38
Aufgabe 6 040_Parierverluste 1 (Kopieren, Rechnen mit %-Werten, Werte kopieren) ....................... 40
Aufgabe 7 041 _Parierverluste 2 (dit0) ........ccceevieeiiiciieiiecieeniereeeteeveereereesteesaeseresssesesessseesseesseesses 41
Aufgabe 8 042 _Putzverluste bei Gemiise (Rechnen mit Dreisatz, Prozent) ..........ccccoovevvininincnnnene. 42
17. Zahlen formatieren Die vielfdltigen Zahlenformate und Formatcodes ..........cccoovvevieririieivieneeniecie e, 43
Aufgabe 9 048 Energiekosten in einer GroBkiiche (Benutzerdefinierte Zahlenformate) ...................... 48
Aufgabe 10 051 Bodenbelige (Formelblock; Benutzerdefinierte Zahlenformate) ...........cccoccoevvenennen. 51
18. Zeichenformate und Zellenformate zuweisen; Zellenformatvorlagen verwenden .............c....ccocceeeee. 52
19. Formate iibertragen — Formate loschen — Inhalte und Formate loschen .................ccoccoiniiiniinnnnane 57
20. Textformat fiir besondere Eingaben (z.B. Rechenzeichen {Operatoren} am Textbeginn) ....................... 58
Aufgabe 11 059 Dieselkosten (Zahlen, math. Zeichen, Kalenderdaten, als Text eingeben, Apostroph) 59
Aufgabe 12 060 _Angebotsvergleich (Gleichzeitige Eingabe auf mehrere Blitter bzw. Blatt kopieren) 60
Aufgabe 13 061 Gemiiseverkauf Baur (Rabatt, Umsatzsteuer, %, Schrift schrig ausrichten) ............. 61
21. Absolute Adressen (£ ADSOIULE BEZUZE) .....cceevvieviiiiiiiiiiiiiicie ettt ettt et ere e tae v e srveebeesbeestaessneenns 62
Aufgabe 14 063 _Speisezimmer einrichten (Rabatt, MwSt, Zeilenumbruch in der Zelle) ..................... 63
Aufgabe 15 064_Kreditvergleich (Zins, Zeilenumbruch in der Zelle, Blétter gruppieren, aktivieren) ...64
Aufgabe 16 066 _Inklusivpreis (Kalkulation mit Bediengeld und MwSt) .......ccoceiininiiniinnninceene. 66
Aufgabe 17 067 _Neubauwohnung tapezieren (Klammern, Fkt. AUFRUNDEN(), Formate) .............. 67
22. Zeilen, Spalten, Zellen einfiigen bzw. I0SChen ..............ccocccoviiiiiiiiiniii e 68



L. Schafbuch EXCEL 2021 Intensivkurs Seite 3

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Datenreihen erstellen (Texte, konstante Zahlen, Zahlenreihen, Kalenderdaten, kaufm. Begriffe) .............. 70
Aufgabe 18 073 Formate erstellen und Zellen mit Datenreihen ausfiillen ..........................c...coe. 73
Aufgabe 19 074 _Umsatzvergleich (Kumulieren, Verhaltnisse in %) ......ccceeevveveeveeniieriiencieeieeseeneeenen 74
Aufgabe 20 076_Quartalssummen (Quartals- und Jahressumme. Schnelle Losung) ...........cccoeceeeeeee. 76
Aufgabe 21 078 Handwerkerrechnungen (Teilsummen und GesamtSummen) ..........cccceeeeeveeeeneeenenns 78

Schnelle Information in der Statusleiste und Schnellanalyse (Kurzfassung) ...........cccccociiiiiiinninnnnn. 79

Bedingte Formate zuweisen (Formate in Abhdngigkeit vom Zelleninhalt) ............ccoevvvveriiniienienieenn, 80
Aufgabe 22 086 _Quartalsumsitze (Datenbalken, Farbskalen) ........ccccccooevvviiviiniiiiiiicneeeeeeeeen, 86
Aufgabe 23 087 _Ferienhotel Lott (Farbskalen, SymbolSatze) .........cccceevieiiiiiiiiiiieeee e 87
Aufgabe 24 088 _Umsatzverinderungen (Format in Abhingigkeit vom Zellwert) ..........ccocceveneeenne. 88
Aufgabe 25 095 Museumsbesucher (Kumulieren, Format mit Formel erstellen) ............ccoccooceeiieicnn. 95

Der EXCEL-Kalender — Rechnen mit Datum; Datumformate ..................ccccoooeiiiiiiiiiiiie e, 96
Aufgabe 26 098 Bundespriisidenten (Mit Datum rechnen, Tage in Jahre umrechnen) ....................... 98
Aufgabe 27 099 Hotel Auerhahn (Hotelabrechnung, Mit Datum rechnen, Zeile einfiigen) ................. 99
Aufgabe 28 100_Hotel Fiirstenberg (Hotelabrechn., Mit Datum rechnen, MwSt; Zeilen einfiigen) ..100
Aufgabe 29 102 Hotel Musikus (Hotelabrechnung. Mit Datum rechnen, MwSt, Formate) .............. 102

Mit Uhrzeiten rechnen; Formatcode fiir Zeiten; Zeitpunkt als Zahl (Tag und Uhrzeit) ....................... 104
Aufgabe 30 106 _Fahrzeiten (DB-Fahrplanauszug, mit Uhrzeit rechnen, Mehrfachbestitigung) ....... 106
Aufgabe 31 107 Etagen-Dienstplan (Beginn und Ende am gleichen Tag) .......cccoceveieiiiiiiencencnnnen. 107

Gemischte Adressen (= Teilabsolute Adressen = Gemischte Beziige; Knobelei) ...........ccoceviiniiiiieienn. 108
Aufgabe 32 109 Sparanlage mit Zinseszins (gem) (Absolute und gemischte Adressen) .................. 109
Aufgabe 33 110_Putzverluste (gem) (Gemischte AdreSSen) .......ccooceeeeririeiierieiereiieie e 110
Aufgabe 34 112 Bremsweg als Funktion von vpund @ (gem) (Gemischte Adressen) .........cc.cecuee.e.. 112
Aufgabe 35 113 Wihrungsumrechnung (gem) (Gemischte Adressen) .......ccoeceveeeveieecivesieeneeneennnn. 113

Seite einrichten — Druck vorbereiten — Drucken (Wiederholungszeilen, Kopfzeile) ..........cccccoeeeenenn 114

Namen-Adressen (= Symbolische Adressen, = Symbolische Beziige) .......c.cccceevvvevieviencienrieeeieeseeen, 118
Aufgabe 36 118_Gemiiseverkauf (symb) (Spaltennamen verwenden) .........cc.cecceveveevieneneeneneennenn 118
Aufgabe 37 120_Agrarprodukte Brauner OHG (symb) (Mit Namen-Adressen rechnen) ................. 120
Aufgabe 38 121 Jahresenergieverbrauch (symb) (Namen festlegen bzw. erstellen) ..............c......... 121
Aufgabe 39 122 Regelmifige Einkiufe (Bauernhof) (symb) (Mit Namen-Adressen rechnen) ........ 122
Aufgabe 40 123 Putzverluste (symb) (Mit Namen-Adressen rechnen) ..........ccooceeeeevevecieesieeneeneennen. 123
Aufgabe 41 124 Umrechnung Volumen in Masse (symb) (Mit Namen-Adressen rechnen) ............ 124
Aufgabe 42 125_Schiefer Wurf (symb) (Mit Namen-Adressen rechnen) ........c..ccocevceeveneneencneennne 125

Spalten bzw. Zeilen ausblenden und wieder einblenden) ...............c.coocoviviiiiniiieiiieccee e 126
Aufgabe 43 126 Gemiiseverkauf Baur (Einblenden — Ausblenden) ..........ccccvvvvvviiienienienieniennenn, 126

Zeilen und/oder Spalten auf dem Bildschirm fixieren (Beisp. 113 Wihrungsumrechnung) ............... 128

Arbeitsblitter horizontal und/oder vertikal teilen (Beisp. 113 Wihrungsumrechnung) ...................... 129

Mehrere Arbeitsmappen/Arbeitsbliitter gleichzeitig anzeigen ...............c.ccocciviiiiiniinninninniieeeee, 130
Aufgabe 44 130 _Mehrere Arbeitsmappen zeigen (Beisp. Kranz, Rossle, Frank, Hotelgruppe) ....... 130
Aufgabe 45 131 Mehrere Arbeitsbliitter einer Mappe anordnen (Energickosten in der Kiiche) ...131

Gruppieren, Gliederungsebenen (Hierarchie-EDEnen) ..........c.cccoceeviiiiinieniicie et 132
Aufgabe 46 132 Monatsumsitze im 1. Halbjahr mit Hierarchie-Ebenen ..............cccccoeeeiieviiiiennennnn. 132

Tabelle ins Tabellenformat konvertieren und bearbeiten (,, Intelligente Tabelle erzeugen) .................. 136

Aufgabe 47 136 Hardware-Umsiitze (Datensitze im Tabellenformat bearbeiten) ............cceevveveennen. 136



Seite 4 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch
37. Datensétze filtern (Beispiel: Hardware-UmMSGIZE) ..........cccueeeueeeiuieeiieeeieeecieeesieeesveesereeesaeesveeeeveesseeenens 139
Aufgabe 48 139 Hardware-Umsiitze (FIt€IN) .......coccooiiiiiiiiiiiiiiiceeeee et 139
38. Datensitze sortieren (Sortieren von Text, Datum, Zahlen, Sortieren nach Prioritdten) ..........c.c.ccceevvennenne 140
Aufgabe 49 140 Vogelkundler (Datensitze nach einem bzw. mehreren Kriterien sortieren) ............. 140
Aufgabe 50 143 Lohnberechnung fiir Juni (SOTLICTEN) .........cccoevveevierieerienieeieereeieesseeseeseeesseeseens 143
39. Datensétze mit der Blitzvorschau aufbereiten (Daten in Spalten aufteilen bzw. zusammenbinden) ...... 144
Aufgabe 51 144 Bekannte (Daten mit Blitzvorschau bearbeiten) .........cccccoocceeiieiiininniiniiiicieeene 144
40. Formeliiberwachung Analyse, Auswertung (Beispiele: Zimmerausstattung; 0.a.m.) .......ccccceeveeneenen. 146
41. Der Detektiv Spuren anzeigen am Beispiel Textileinkauf ...........c.cooovveevoieicincieenieeniiesieesee e ereeeeeseee e 149
42. Diagramme  Prinzipielle Erstellung am Beispiel Hotel Ratsstube, UMSGIZE .........ccoevceveeceneneeeieeeanene, 150
Aufgabe 52 150 Hotel Ratsstube (Vorlage fiir Diagrammerstellung) ..........cccocoeevevivenieniinciennieenienn, 150
Aufgabe 53 154 Hotel Waldsee (Umsatzentwicklung mit Diagrammen) ...........cocceeveenieniiniirinieenienne 154
Aufgabe 54 157 Flichenaufteiung (Balken- und Treemap-Diagramm) ..........cccocceevveenieneeneeeneenienn. 157
Aufgabe 55 158 Wahlergebnisse Bundestagswahl 2021 (Verschiedene Diagramme) ....................... 158
Aufgabe 56 159 Lohnabrechnung (Kreisdiagramm, gestapeltes Balkendiagramm) ............ccccceeuee. 159
Aufgabe 57 160 Landtagswahl in Baden-Wiirttemberg 2021 (Keisdiagramm mit Untertyp) ........... 160
Aufgabe 58 162 Umsatz; — Besucherzahlen (Zwei Werteachsen verwenden) ..........cccoevevvenveeveennenn, 162
Aufgabe 59 163 Bestandsentwicklung (Diagrammtypen kombinieren, Verbunddiagramm) ............. 163
Aufgabe 60 164 Fahrstrecke LKW-Fahrer (Verbunddiagramm mit Sdulen und Linien) .................. 164
Aufgabe 61 166 Lieferantenbewertung (Netzdiagramm) ............cccccovvieriieeiiieiieesieenienienee e eeeeieens 166
Aufgabe 62 166 Marktanteile (Blasendiaramm) .........cccccevieviiiiieiiienienieeie ettt 166
Aufgabe 63 167 Geschiiftsergebnis (Wasserfalldiagramm) ...........cccoeveevvieeciiieiiecienieriesee e eve e 167
Aufgabe 64 167 Musikbibliothek (Sunburstdia@ramm) ............ccccooveeriieniieniiieiieiieeertenee e 167
43. Datenvisualisierung mit Sparklines (Minidiagramme in Zellen) ...........cccocceeviievienieniiencieccre e, 168
Aufgabe 65 168_Absatzentwicklung der Pilga GmbH (Minidiagramme in den Zellen) ..................... 168
44, Mehrere Werte gleichzeitig schnell andern (Werte schnell umrechnen) ..........ccccocevvvevciicciieciineennenen. 170
Aufgabe 66 170 Lohnerhohung (Mehrere Werte schnell andern) .........cccooceeiieiieninniiniieeieeene 170
45. Giiltigkeitspriifung der Eingaben ..............cccooooiiiiiiiiiiiie et 171
Aufgabe 67 172_Bierkisten-Bestellung (Falscheingaben verhindern) ...........coccoccovoveieiinieieneecenn. 171
46. Zielwertsuche (Was WAre WeNN-ANALYSE) ......ccccevieriierrierieiieeriereesieesteeseeesneesreesseesseessaesssesssesssesssesssesssees 172
Aufgabe 68 172 Schalot AG (Firmenfeier der Schalot AG) .......coveveeveeecieeciieciiecrieseesiesee e 172
Aufgabe 69 175 Preiskalkulation (Eroffnung der Tonhalle, break-even-point) ...........ccccceveeveveeenenne 175
Aufgabe 70 176 Kalkulation Festessen (Differenzkalkulation) .........c.cccccceeeiieciievienienieniinieeieeiens 176
Aufgabe 71 176 _Zinsberechnung (SParbricf) ........ccoiveiiiiiirieieeiiesieeeieecre e esseesisesresseeseeseens 176
Aufgabe 72 177 _Zimmerpreiskalkulation (Gewinn bzw. Verlust je nach Belegungszahlen) ............. 177
Aufgabe 73 178 Vollmer-Compu GmbH (Vorwartskalkulation) .........ccccceeevveeiieniieneenienieeieeieeiens 178
Aufgabe 74 179 Reichle Install (Riickwartskalkulation) ...........cccceevievienieniiieiieeeeeceee e 179
Aufgabe 75 180 Diibnermdébel (Differenzkalkulation) ..........cccoevvvevieriieriieniiieiieieeieencesee e 180
Aufgabe 76 181 Elektro Blitz GmbH (Vorwirtskalkulation und Zielwertsuche) ..........ccoeveeveeieennnn. 181
47. Kommentar (Vorlage: ZinsbereChnung-Sparbrief) .........ccocucieeieeienieiieeieeieeseeneesee e ssre e sseenseesnnes 182
48. Suchen und Ersetzen (Vorlage: KundenliSte) ...........ccoueeveecieiiesieiieiiesieeieenieesieeseessessesseesseesseensnes 183
49. Transponieren Zeilen und Spalten vertauschen (Vorlage: Jahresiibersicht, Waschmaschinenverkauf) .. 184
50. Datenschutz Daten, Blitter, Mappen schiitzen (Vorlage: Steiner-Sdige OHG) ........coovevvveveevvecvenreannenn, 186
Aufgabe 77 186 Steiner-Sige (Zellen sperren, Blatter sperren, Mappen Sperren) ..........cocceeeveevveenneens 186
Aufgabe 78 189 Klassenarbeit-Notenberechnung (ZellSChULZ) ...........cccocvevevieciieiiiniiinienieeieeieeiens 189



L. Schafbuch EXCEL 2021 Intensivkurs Seite 5

51. Mehrere Arbeitsmappen bzw. Arbeitsblitter gleichzeitig zeigen .................cccooeeeiiiiiiicciiiniieceeee, 190
Aufgabe 79 190_Frank, Kranz, Rissle, Hotelverbund (Mehrere Arbeitsmappen zeigen) ................ 190
Aufgabe 80 191 Kreditvergleich (Mchrere Arbeitsblitter zeigen) .........cocevvvevevevcienciieciieceeeereeene, 191

52. Verkniipfungen mit 3D- und 4D-Beziigen (Syntax-Ubersicht) ...........ccccocvevreieeerrereeereeereeeeereseseerenenn, 192

53. Daten mit 3D- bzw. 4D-Beziigen verkniipfen Beispiele .........cccccciviiviiiiiiiiiiiiiiiiece e 194
Aufgabe 81 194 Getrinkelager 1 (Arbeitsblitter verkniipfen mit 3D-Beziigen) ..........cccocoeeveeneenen. 194
Aufgabe 82 195 Getrinkelager 2 (Arbeitsmappen verkniipfen mit 4D-Beziigen) ............ccceevveeenneen. 195
Aufgabe 83 196 Kreditvergleich 2 (Arbeitsblitter verkniipfen mit 3D-Beziigen) ..........ccccceeeenennee. 196
Aufgabe 84 198 Verbriuche (1) (Arbeitsblitter verkniipfen mit 3 D-Beziigen) .........ccccccvevevenennnen. 198
Aufgabe 85 199 Verbriuche (2) (Arbeitsmappen verkniipfen mit 4D-Beziigen) .........c.ccccevvenenneen. 199
Aufgabe 86 201 Variable Verbrauchskosten (Arbeitsblétter verkniipfen mit 3D-Beziigen) .............. 201

54. Tabellen konsolidieren (Positions-Methode, Rubrik-Methode) ...........ccoecvveeiierienieniiiiecieeee e 202
Aufgabe 87 202 Hotelgruppe Baar; Frank, Kranz, Rossle, Hotelgruppe (statisch n. Position, 3D) ...202
Aufgabe 88 204 Produktion Weifie Ware (Blitter statisch konsolidieren nach Position, 3D) ............ 204

Aufgabe 89 206 Elektronikhandel (Blitter, Mappen dyn. konsolidieren nach Position, 3D, 4D) ...... 206
Aufgabe 90 208 Testergebnisse (Blitter statisch. u. dyn. konsolidieren nach Rubrik-Methode, 3D) .208
Aufgabe 91 210 Versandstatistik (Blitter statisch u. dyn. konsolidieren nach Rubrik-Methode 3D) .210

55. WENN()-Funktion; Grundsétzliches zur einfachen WENN()-Funktion ............cccccoeeveiiviiiieiiiinieecieee. 213
Aufgabe 92 214 Lohngeschenk 1 (Einfache WENN()- Funktion) ..........ccccovvieviieniiencieeiieeeeeseeenn, 214
Aufgabe 93 216 Erlaubte Getrinke (Einfache WENN()-Funktion) ..........cccccoevviviienciieciienienieneeenn. 216
Aufgabe 94 217 Hiitte Hubertushof-Gruppenleiterschulung (Einfache WENN()-Funktion) ........... 217

BRTEILJAHRE() Zeitspanne als Bruchteil von Jahren als Dezimalzahl ..............cccccevvvvvciieciiinieieneen. 217
Aufgabe 95 218 Hiitte Berneck-Kolpingjugend (2-fach verschachtelte WENN()-Funktion) ............ 218
Aufgabe 96 220 Gleitzeitkonto (2-fach verschachtelte WENN()-Funktion) ..........cccccceeiveviiiviiennnennen. 220

Aufgabe 97 222 Arbeitszeiten in der 32. Kalenderwoche (2-fach verschacht. WENN()-Funktion) ...222
Aufgabe 98 224 Fixum und Provision (3-fach verschachtelte WENN()-Funktion) u. WENNS() .....224

Aufgabe 99 226 Lohngeschenk 2 (4-fach verschachtelte WENN()-Funktion) u. WENNS() ............ 226

56. Logische Funktionen und Vergleichsoperationen und Verschachtelung mit WENN() .............ocvvvvnens 227
Beispiecle  Logische Funktion UND() ODER() NICHT() WENNQ ..ccoccooviiiieienieieeeeeene 228
Aufgabe 100 229 Geschiiftsjubilium 50 Jahre; (5-fach verschacht. WENN(); und WENNS() ) ....... 229
Aufgabe 101 230 _Bewerbungen (WENN()-Funkt. mit logischen Bedingungen) .............cccccevuvenennen. 230

57. Der FUNKEIONSASSISEEIIE ..........cccueiiiiiiiiiiiiitieieeeree st eete e et e s eeeste e e et eessseesssaeessseesssseessseesssesasnsesssseensssnn 234
Aufgabe 102 234 Produktgruppen mit bedingtem Rabatt (mit Assistent) WENN(Q) ......c.ccoovevvvenneenen. 234
Aufgabe 103 234 Geschiiftsjubilium — 50 Jahre Elektro Volta (mit Assistent) WENNS(); UND() ..234
Aufgabe 104 241 Bewerbungen (mit Assistent) WENN(); UND(); ODER() ....ccccoevvvvenienierieieninene 241

58. Zihlfunktionen und einfache statistische Funktionen ................ccccoccciiiiiiiiiiiinnniee e, 244
Funktionen ohne Kriterium, UDErSiCht ...........cocoovoviuiuiviiiiiiiiceeeeeee et 244
ANAHL( ANZAHL2() ANZAHLLEEREZELLEN() ....cccoooiiiiiiiiiieee et 244
Aufgabe 105 244 Spendeneingang fiir Missio (Einfache Zahlfunktionen) ...........ccccoceeevvevievivennnennen. 244
Erweiterte Funktionen, Funktionen mit einem Kriterium, Ubersicht ...............ccocooovivioiovoviieieeen. 245
ZAHLENWENN() SUMMEWENN() MITTELWERTWENNQ) ....cocooooviimiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 245
Funktionen mit mehreren Kriterien, UDEISICR .......ooo.oveeoeeeoeeeeeeeeeeee oo eeeeee e s e es e eeeee e 245
ZAHLENWENNS() SUMMEWENNS() ....cooviiimiiiieieeeeeeeeeeee e eseee s aesas s ses s 245
MAXWENNS() MINWENNS() MITTELWERTWENNS() ..ccoooiiiiiniieieceeee e 245

Syntax der Kriterien in den Funktionen; Platzhalter (Joker * und ?) ......c..ccccoovieviiirienciecieeeeeee, 246



Seite 6 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch

Aufgabe 106 247 Offene Posten 1 ZAHLENWENNS() ....oooooviimiieieeeeeeeeeeeeeeee e 247
Aufgabe 107 248 Offene Posten 2 SUMMEWENNS() ...oooooiiiiiiiiiiieeiieeee ettt 248
Aufgabe 108 250 Gemeinschaft aktiver Familien ZAHLENWENNS(), SUMMEWENNS() ......... 250
Aufgabe 109 251 Statistik der Seminarteilnehmer 1 MITTELWERTWENNS() ...cccccovviiiiiiinnenn. 251
Aufgabe 110 252 Flaschenbierbestand ZAHLENWENNS(), SUMMEWENNS() ......cccoevevremennne. 252
Aufgabe 111 253 Schraubenvorrat ZAHLENWENNS(), SUMMEWENNS() ....cocooveveviveveeenennne. 253
Aufgabe 112 253 Vorlieben (einer Personengruppe) ZAHLENWENNS() ...cocovvveivevceeeerceeecenan. 253
Beispiele Funktionen MAXWENNS(), MINWENNS() ..ooooieeieiieieiereecre et 254
Aufgabe 113 255 Statistik der Seminarteilnehmer 2 MITTELWERTWENNS() ...cccccovoiiiiiiinnenn. 255
59. Datums- und Zeitfunktionen Ubersicht oft verwendeter FUNKtiONEN ............cc.coeveveruevevecueveereeieceeienseennns 256
Mit Werktagen bzw. mit Arbeitstagen rechnen ... 259
ARBEITSTAG() GrundSAtZIICRES ........c.ooeiviiiiiiiiiii ettt ettt et e et eeeree e 259
Aufgabe 114 260 Maschinenwartung ARBEITSTAG() .coooiiiiiiiiiieieeeeee et 260
Aufgabe 115 260 Neubau eine Gistehauses ARBEITSTAG() ..ccooooeeviiiieiiiieiieieeeeee e 260
ARBEITSTAG.INTL(); GrundSAtZICHES .........c.cvevevirieieieieieieceiieeeeeeeeeete ettt 261
Aufgabe 116 261 Terminierte Bauarbeiten ARBEITSTAG.INTL() «ooooovoieiiieiieieeeieeeieeeeee 262
Aufgabe 117 262 Kurierfahrten ARBEITSTAG.INTL() vooooveevieiieiesiecieeieere et sve e 262
NETTOARBEITSTAGE(); GrundSatZIChes ..........cccceviriririnieiiiiiieeseseseeetee et 263
Aufgabe 118 264 _Leiharbeitskrifte NETTOARBEITSTAGE(Q) ...coovvevievieeieeiecieeeeeecve e 264
Aufgabe 119 264 _Arbeitstage in der Produktionsabteilung NETTOARBEITSTAGE() .....cccceeeee. 264
NETTOARBEITSTAGE.INTL(); GrundSatzIiches ...........ccoviiiiiiioiiieeeceeeceee e 265
Aufgabe 120 266 _Arbeitstage der Kiichenhilfen NETTOARBEITSTAGE.INTL() ..cceovvveiivieeenee 266
Aufgabe 121 267 _Brotbickerei NETTOARBEITSTAGE.INTL() .ooveoveoveieiiininencnieicieeeeee 267
Aufgabe 122 268 Bereitschaftsdienst im 2. Quartal NETTOARBEITSTAGE.INTL(), WENN() ....268
Aufgabe 123 269 Arbeitstage an der Kant-Schule NETTOARBEITSTAGE.INTL() ..eooveivvieenennie. 269
Aufgabe 124 270 Arbeitszeiten im 3. Quartal NETTOARBEITSTAGE.INTL(), Uhrzeiten ............. 270

Aufgabe 125 271 Quartalsdienstplan Pflegepers. NETTOARBEITSTAGE.INTL(), WENN(), & ...271

60. Mathematik-, Statistik- und einige andere Funktionen Eine Auswahl der gidngigsten Funktionen ...... 272
RUNDEN(), ABRUNDEN(), AUFRUNDEN(), VRUNDEN(Q) ...ccccoteriimirieieneeiereeeeee e 272
GANZZAHL(), GERADE(), UNGERADE() ....cccccisitiititieieie ettt ettt 273
ABS(), VORZEICHEN(), KURZEN() ......cccveiiiereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e ses s, 273
QUOTIENT(), REST() ciiotieieiieiieienit ettt ettt et te et et et et eae s st ensassesssesseeseessesseessensesssensensesssensensesnsenns 273
ZUFALLSZAHL(), ZUFALLSBEREICH() .......ooooeooeoeeeeeee oo seee e s esee e s ss e 274
ZUFALLSMATRIX() etooteotteieriei ettt ettt ettt st et e st et estessteaseeseestenseeseenseaseenseseeseensesseeneensesneensenns 275
SEQUENZ) ..ottt ettt ettt s h et e bt s bt et e e bt e st et e bt et e s bt eatenbesb e e beebees b e bt ebtentesbeeaeenees 275
MITTELWERT(), MITTELWERTA(), GEOMITTEL() ..o oo 276

Aufgabe 126 277 Mittlere Wachstumsrate, GEOMITTEL() ......cccoovviviiiniiieieeieeeeeeeee e 277
GESTUTZTMITTEL() .eeoeeeieeeteeee ettt ettt ettt et e et e este b e e st ent e st eneeseeseensenseeneesesneeneenns 277
HARMITTEL(Q -ttt ettt ettt et st b e bt et e bt et e bt e st et e sbe et e nbeseeebesbeeneenee 278

Aufgabe 127 278 DurchschnittsgeSChWIRAIZKEIL .....................c..ccoovvevveeiieiieciiecieeeeesiesve e 278
KGROSSTE(), KKLEINSTE() ......cooouiimieiieoeeeieeeeeeeeeeeeee s eee e es e eseaenas s seeses s s 279

Beispiele KGROSSTE(), KKLEINSTE(), Zihlen mit ZAHLENWENN() ....cccocooveiiuiiriieieeeeeeennne. 280
MODUS.EINF(), MODUS.VIELF() Modalwerte ermitteln .............cccoeeeeiiieiiiieiiieciee e 281

FORMELTEXT(), SPALTE(), SPALTEN(), ZEILE(), ZEILEN() ....o.ccooovvomiirommmrecrmerrersererreseens 282
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RANGLUGLETICH() -ttt ettt sttt e st e e st et e st e st esesseemeesseentenseeseensenseeneensesneensenses 283
Aufgabe 128 283 Gesellenwettbewerb RANG.GLEICH() ..cccooovviiiiiiiiiiieiieceecece e 283
RANG.MITTELW() ..ottt ettt e h ettt et et e s bt et e s besa e et e eaeest e beeneentesaeeneenees 284
Aufgabe 129 284 Angebotsvergleich RANG.MITTELW() ...coooiiiiiiiiiiiiiieeeee e, 284
PRODUKT(), SUMMENPRODULKT() ..ottt ettt sttt ettt 285
WVAHLQ) ettt sttt et s h et e bt e h e et e e bt e et e bt e a e et e sb e emt e ke eh e et e e bt en e e bt ene et e ene et enees 286
Beispiel 286 Spielzeiten Kaspar HAUSEY .....................ccccoooiiiiiiiiiieiiieet ettt 286
WENNFEHLER() ....ooiiiiie ettt ettt ettt et e s st entestesetenseeseensenseeneensesseensenses 287
Beispiel Spielzeiten Kaspar HAUSEF ......................cc.cccooocueeiuiiiiiaieiaiiieniieeieeaesseeseesseasssessaesssessseasseenseens 287
GGT(), KGV(), FAKULTAT() u.a. mit Beispiel LOtto - 6 QUS 49 .........ccoovvevruerererereeeeeeeeeeeeeene e 288
WURZEL() Quadratwurzel und beliebige n. reelle Wurzeln ..........ccccooceeiieiiiiiiniiniceeeeeee e 289
SORTIEREN() (Sortieren einer eindimensionalen MatriX) .........cccoccvereeerreicieerieeneenieeseesresneeseeseessnenenas 290
Beispiel 290 SPEnder ................oocoooiiiiiiee ettt et 290
SORTIERENNACH() Sortiert nach PrIOTITATEN ..........coeoevuiiiiiiiieieccee ettt et eaeeeeaneeens 292
BEISPICL 292 ARREH ...ttt bbb ettt te e et eesbearbeesbeeraa e taenans 292
Beispiel 293 Spendenauflkommen .....................ccccoocveiieiiiiiiiiiiiie ettt 293
EINDEUTIG() Prinzipielle Wirkungsweise Beispiel 294 Vornamen ...................ccovevvvevvevveecveannnnn. 294
Beispiel 295 DIFIGENLEN .................cocuoeiiieiiiiieeiieee ettt ettt ettt ettt ettt et et saeenaees 295
BeISPICl 2960 ARREN ...........cc..ooeiieieeeeee ettt st ettt naeas 296
Beispiel 297 KonzertauffilRFURGen ....................ccccoooovoiiieiiiiiiiiiiiiieie ettt ettt 297
61.Dynamische Tabelle und dynamisches Diagramm mit EINDEUTIG() ......c.cccccovoiniiiiiniiniinnienieee 301
Beispiel 301 Vertreter-Umsditze (AynamiSCh) ..........coceeiuieiiiiiiiniiiiiieie ettt 301
Aufgabe 130 309 Weitsprung — 6. Klasse (dynamisch) ...........ccccovoiiriiiiiiiiiinienieeeee e 309

62. XVERWEIS() SYNEAX 1.tiitiiiieiieiieiietietesteste st eteseeteeseeteesestessessessesaesaeseesessessessessessessessessesessessessessessessessasens 311
Beispiel 1 312 Personal im Shedbau (viele Varianten der Argumente) .........cccceeeeveeveecreevreereeernenenn.s 312
Beispiel 2 317 _Grundschulklassen (Suchkriterien in verschiedenen Spalten) ........c.ccccoeevveerveviienneenen. 317
Beispiel 3 318 Demeter Hof Andris (Rechnung erstellen) ............ccoocerviieiiinieniiinienieeeeeeceeee, 318
SVERWEIS() Syntax (Datensatze in ZEIIEN) ......c.covvevverrierierieriieseeseesresreesseesseesseessnessnesssesssesssessssessnes 322
Beispiel 322 Biroartikel ....................oocoooiieiuieiiiiieeieeie ettt sttt 322
WVERWEIS() Syntax (Datensatze in SPAlten) ........cccccveeviieriieriierieiieereereereeieeseesresreesreesreeseeesenessneenns 323
Beispiel 323 BilrOArtikel ..................ccoooveviiecieeiieeieeiiecieeeteesiees e tesaesbeereesteestaesttessaeasbeesbaesaaessaenanas 323

63. MehrfachOperation..........c..uuuieiiiiiiiiiiiiiiie e eeerriere e e e eettraisse s e s eeeraraaassesesaeananssessnsseseesnessssnsnnsesaeans 324
Aufgabe 131 324 Body-Mass-Index (BMI) ..................ccccoveveiieiiiieiieeiieesteeseeseestesveeveeveesasessaesenas 324
Aufgabe 132 326_WahrungsumreCRIURNG ...................ccccoooevviiiiiiininiiniinieetenieeteie sttt 326
Aufgabe 133 327 Volumen in Masse umrechnen (Metalle) ...........c.ocovvvieiiiiiiniiinniinienee e 327

64. Schnellanalyse Ubersicht und BEISPICIE ...........ccoviiviviviiiiiieeeeeeeeeeee e eesensans 328
65. Trigonometrische FUNKHOMEN .........ccccioiiiiiiiiiiiiiet ettt st sttt e s 332
BOGENMASS(), GRAD(), COS(), SIN(), TAN( cceeoererierereeiereeeetesee et 332
COT(), Grafik der vier Grundfunktionen sinus, cosinus, tangens, cotangens; ARCCOS() ................. 333
ARCSIN(), ARCTAN(), ARCTAN2(), ARCCOT() .ereerrerrerieniinieeieniieiterienieetenie sttt 334
Aufgabe 134 335 Drachen im Wind, BOGENMASS(), SIN(), COS() «cceooerervemerieieneneeneneeeenne 335
Aufgabe 135 335 Motorrider auf Bergfahrt, ARCTAN(), GRAD(), SIN(), COS() ...cocceeverrrenen. 335

66. Finanzmathematik Begriffe Bw, Zw, Rmz Zins, Zzr, Zr, F ..o 336
Beispiel 1 337 Spareinlage mit einmaliger Einzahlung, ZW() ........ccccoovvevveiieencieeceeieeeeeseesveeenns 337

Beispiel 2 337 Ratensparvertrag, ZW() ........ccccooooeeoieioieiiiieieeeeeeeee et 337
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Beispiel 3 338 Sparvertrag mit einmaliger Einzahlung und Sparraten, ZW() ........ccccccooeveinvennncnn. 338
Beispiel 4 338 ZuwachsSSparen, ZW2() ......c.coccueeeeieeeieeeeieeeieeeieeeeeeesveesveeesaveesseessaeesssaessseeessseenns 338
Beispiel 1 339 Barwert von einer Spareinlage berechnen, BW() ........cc.ccoccoviiiiiiiiinniiniiiiieeeenn, 339
Beispiel 2 340 Barwert eines Ratensparvertrages berechnen, BW() ..........cccccoveevevieniiniincieneeninns 340
Beispiel 1 341 Ratensparvertrag, (Rentenrechnung) ohne Startwert, RMZ() .....c.cccccevvevvvrrcieniiennnnn, 341
Beispiel 2 342 Ratensparvertrag, mit Startwert, RMZ() .....coooooeiieiiiiiinieieeeeeeeeeee e 342
Beispiel 3 342 Ratensparvertrag, mit viel zu hohem Startwert ..........ccccoooeeiieiiiiiiieniinee e 342
Rentenrechnung Beispiele, RMZ(), BW() ..ooooiiiiiiiiii et ab 343
Annuititendarlehen Beispiele, ZINSZ(), KAPZ(), KUMZINSZ(), KUMKAPITAL() ........c........ ab 346
Zinssitze Beispiel 352 Zinssdtze ermitteln, ZINS() ......cccooovieiiieiiieeiieniesiestesereereesieeseesaesssesssaesseens 352
Zahlungszeitriume Beispiel 353 Zahlungszeitriume berechnen, ZZR() ..........c.cccocovvciioinvnnnnnnenn. 353
Effektivzins bzw. Nominalzins berechnen Beispiel 354 Effektivzins berechnen ..............ccccoeiniienn. 354
Ubungs-Aufgaben mit finanzmathematischen Funktionen (Aufgabentext) .............cccoccoevvvvvrirrennnnn. 355
Aufgabe 136 356 _Mobelkauf von Norbert und Olga, RMZ() .......ccoooveviieiieciiiieieieceeee e 356
Aufgabe 137 357 Schuldendienst der Firma Presto GmbH, RMZ() ..........cccoceveervevvenieniiireeieeiens 357
Abschreibungen AfA Beispiele, LIA(), DIA(Q) oottt 358 u. 359
66. Oft gebrauchte Funktionen Eine Auswahl mit Kurzanleitungen ............ccccecvevevieeiienienieneeneesvesneeneens 360
67. Tastaturkiirzel, Tastenkombinationen, Shortcuts, Funktionstasten ............c.cccccocoiiiininninninnennen. 360
68. SPICKZELLEL .......oeeiiieeieiieieeeeeee ettt ettt et et e et et e s se et e st ese et e sss et e seessenseeneensesseensenseensensenseensenns 384
Vorwort

Diese Intensiv-Kurs-Broschiire fiir MS-EXCEL 2021 ist als Lehr- und Arbeitsbuch fir EXCEL-Grundlagen-
Seminare, die bis zu fortgeschrittenen Techniken fiihren, konzipiert. Auch beim Selbststudium der EXCEL-Grund-
lagen wird Thnen dieses Manuskript niitzlich sein. Diese Broschiire konnen Sie - mit wenigen Einschrinkungen -
auch fiir die Versionen EXCEL 2016 und EXCEL 2019 verwenden. Die neue Version EXCEL 2021 erhielt zwar
einige neue Funktionen und Tastenkombinationen; die grundsétzliche Bedienung wurde aber nicht verdndert.

Mit dieser Broschiire erlernen Sie Tabellenkalkulation mit EXCEL anhand vieler Beispiele aus dem alltdglichen
Leben. Nach den elementaren Grundlagen werden auch Funktionen fiir Fortgeschrittene behandelt.
Spezielle Profi-Themen der Statistik und der Finanzmathematik werden in diesem Manuskript nicht erldutert.

Diese Broschiire beginnt mit grundsitzlichen EXCEL-Bedientechniken und einfachen Aufgaben; sie endet mit
Techniken wie sie fortgeschrittene Anwender benutzen. Die dreistellige Zahl vor einem Aufgabennamen ent-
spricht der Seite auf der die Aufgabe steht bzw. beginnt. Die Themen bauen groftenteils aufeinander auf; Sie
sollten die Themen/Aufgaben deshalb bis etwa zur Seite 130 in der vorgegebenen Reihenfolge durcharbeiten.

Bei den Beispielaufgaben steht nicht der sachliche Inhalt, sondern die Bearbeitung mit EXCEL im Vordergrund.
Diese Broschiire ist kein BWL- oder Mathe-Lehrbuch, sondern eine Anleitung fiir die Bearbeitung mit EXCEL.

Im Anhang sind die wichtigsten EXCEL-Funktionen kurz aufgefiihrt und mit einfachen Beispielen erldutert.
Die ,,gehobenen® Profi-Funktionen der Statistik und der Finanzmathematik sind dort aber nicht aufgelistet.
Zusétzlich sehen Sie im Anhang eine Zusammenfassung géngiger Tastenbefehle zu Threr schnellen Information.

Ohne viel Theorie mdchte ich Thnen schnelle Losungsmoglichkeiten verstédndlich machen; aber ganz ohne Theorie
geht’s natiirlich nicht. Bei den ersten Aufgaben sind verschiedene Losungsmethoden aufgefiihrt, die Formeln er-
lautert, der Losungsweg und die Losung direkt bei der Aufgabe angegeben. Sie kdnnen also sofort Ihre Losung
kontrollieren. Bei den meisten folgenden Aufgaben sehen Sie die Aufgabenstellung und oft den Bearbeitungsweg
und das Ergebnis, aber nicht immer die dazu notwendigen Formeln bzw. Funktionen; erstellen Sie diese selbst!

Kein Mensch kann sich die vielen Funktionen, Befehle und Methoden iiber lingere Zeit merken. Man miisste
stindig ,,am Ball“ bleiben“. Deshalb werden an manchen Stellen hilfreiche, passende Ratschldge wiederholt.

Nach einigen Stunden Miihe sind Sie mit EXCEL recht gut vertraut. Die Sitzungen am PC kdnnen Thnen sogar
Spall machen. Zu diesem Durchblick und etwas Freude beim Lernen méchte Ihnen diese Broschiire verhelfen.

Natiirlich kann EXCEL noch sehr viel mehr als hier gezeigt wird bzw. gezeigt werden kann. Der Umfang dieser
Anfanger- und Fortgeschrittenen-Broschiire sollte nicht mit speziellen Profifunktionen iiberladen werden.
Hiifingen, im Oktober 2023

Lothar Schafbuch
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Operatoren

Klammern haben Vorrang. Gleichrangige Operatoren werden von links nach rechts abgearbeitet

Seite 9

Operator| Beispiele Bedeutung | Prioritat Anmerkung bzw. weitere Beispiele
Bereichsoperatoren
: B3:F8 Bereich 1 Alle Zellen im rechteckigen Bereich von B3 bis F8
Leerstelle |B3:F4 C1:D8 |Schnittmenge 2 Was im Bereich B3:F4 und auch in C1:D8 liegt
; A7;B3;C1:D8 |Vereinigung 3 A7 und B3 und C1:D8
Arithmetische Operatoren (Nach EXCEL-Prioritat geordnet)
- -15 -B7 |Negation 4 =7 -3*5=-15 -3"2=9 2°-2=0,25 -A5+B7 A5/-B7
% 10% B7% |Prozent 5 Der Wert wird durch 100 geteilt. 25%=0,25 -40%=-0,4
A 8"3  A7"B7 |Potenzierung 6 302=9 2M0=1024 -2/3=-8 -2"=16 -(2"4)=-16
A 27M113) Wurzel 6 271/3)=3 32(1/5)=2 Klammer beachten
* 3*4  A7*B7 |Multiplikation 7 2*3=6 2+3*4=14  A5*B5 A5*24 A5*-B5
/ 9/3  A7/B7 |Division 7 6/2=3 6+2/4=6,5 A5/B5 A5/24 A5/-B5
+ 5+3  A7+B7 |Addition 8 6+2=8  (2+3)*4=20 A5+B5 A5+23 23+B5
5-3  A7-B7 |Subtraktion 8 6-2=4 (5-3)*2=4 A5-B5 A5-23 23-B5
Verkettungsoperator
& B2&C2&"Tag" |Textverkettung 9 Texte werden zusammengeflgt. "Bier"&"Glas"=BierGlas
Vergleichsoperatoren
= B2=C2 gleich 10 4=4 ==>WAHR  4=3 ==>FALSCH
<> B2<>C2 ungleich 10 4<>3 ==> WAHR  4<>4 ==>FALSCH
< B2<C2 kleiner als 10 4<5 ==> WAHR 4<3 ==> FALSCH
> B2>C2 groRer als 10 5>4 ==> WAHR 3>4 ==> FALSCH
<= B2<=C2 kleiner gleich 10 5<=6 ==> WAHR  5<=5 ==> WAHR
>= B2>=C2 groRer gleich 10 6>=5==>WAHR 5>=5==>WAHR
Bezige (=Adressen)
Bezlge innerhalb desselben Tabellenblattes 2D-Bezige
=B8 =$B$8 =$B8 =B$8 Relative Adresse, absolute Adr., gemischte Adr.

=SUMME(B8;C12;F18)

Summe einer Zahlenliste berechnen

=SUMME(B8:F18)

Summe aller Zahlen im Bereich (B8:F18) berechnen

=SUMME(E:E)

Summe aller Zahlen von der Spalte E berechnen

=SUMME(5:5)

Summe aller Zahlen von der Zeile 5 berechnen

=MIN($B$5:$C$8)

Minimum eines absoluten Bereichs ermitteln

=MAX(B3:C20)

Maximum eines Bereichs ermitteln

Bezlige auf ein anderes Tabellenblatt in der selben Arbeitsmappe 3D-Bezlige

=L6sung!D12

Hinter dem Tabellenblattnamen muss ein ! sein

=SUMME(L6sung!C12:F18)

Summe vom Blatt Lésung im Bereich C12:F18 berechnen

=MITTELWERT (Kasse!B4:C20)

Mittelwert des Bereichs vom Blatt Kasse berechnen

Bezlige auf eine andere Arbeitsmappe im selben Ordner (externe Bezlige) 4D-Beziige

='[Umsatz.xIsx]Quartal1"E8

Der Dateiname muss in einer eckigen Klammer [ ] stehen

=SUMME('[Umsatz.xIsx]Quartal1''E2:E8)

Bereich E2 bis E8 auf dem Tabellenblatt Quartal1

=SUMME('[Umsatz.xIsx]Quartal1:Quartal4''E2:E8)

Alle Tabellenblatter von Quartal1 bis Quartal4 u. E2:E8

Wenn im Pfad Sonderzeichen, Leerstellen oder Zahlen vorkommen, muss der Pfad in ' ' eingeschlossen sein.

Bezlige auf eine andere Arbeitsmappe in einem anderen Ordner und/oder anderen Laufwerk

=SUMME('C:\Jahresergebnisse\[Umsatze.xIsx]Quartal1:Quartal4''C3:D12) Sonderzeichen ('[]:!) beachten!

=MAX('C:\Bierumsatz\Sommer\[Juli.xIsx]Montag:Sonntag''B3:D18)

Tabellenblatter von Montag bis Sonntag

=SUMME('C:\Energieverbrauch\Heiz6I\[Erdgeschoss.xIsx]Kiiche:Speisesaal'!C4:C35)

Gemeinsame Teile des Pfades dirfen weggelassen werden.
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1. Die EXCEL 2021 Programmoberfliche Ahnlich seit EXCEL 2007
D*ERBEHGEE ¥ x 5 Mappel - k. £ Suchen (Alt+M) Lathar Schafbuch L5
2 — )| Datel  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Zeichnen  Hife 1 Teilen
ol ) ) v | S fien .
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B
]
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il L
12
13
14
15 [
6 —» Tabelle] | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled @ [ D
T —> |wet B B o -———+ 0%

Das EXCEL Programmfenster  (Die Ansicht bzw. Aufteilung ist je nach BildgroBe etwas verschieden.)

1. Die TITELLEISTE enthélt links die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, rechts davon Programm- und

Dateiname, ganz rechts die Schaltflichen fiir Manipulation des Meniibandes, Fenstergro3e und Fenster
-
schlieflen.

2. Das BEFEHLSREGISTER (im MENUBAND) stellt die Registerkarten Start, Einfiigen, Seitenlayout, Formeln,
Daten, Uberpriifen und Ansicht zur Verfiigung. StandardméBig ist die Registerkarte Start aktiviert.
Ganz links sitzt die Registerkarte Datei zum Offnen der Backstage-Ansicht.

3. Im MENUBAND werden jeweils unterschiedliche BEFEHLSGRUPPEN angeboten. In den Befehlsgruppen
sind Listenfelder, Kataloge und Schaltflachen fiir verschiedene Aufgaben zusammengefasst. Die Gruppe
Ausrichtung zeigt z.B. Schaltflichen, mit denen sich bestimmen lésst, wie Excel die Daten innerhalb der
Zelle anordnet. StandardmaBig ist die Option unten ausrichten angewahlt,

Die Pfeile in den Gruppen-Ecken (unten rechts) zeigen auf die Offiner, Starter der Untermeniis.

4. Die BEARBEITUNGSLEISTE hat links das Namenfeld (auch Adressfeld genannt). Hier wird die Adresse
der aktiven Zelle angezeigt. Rechts daneben die Schaltflichen fiir Verwerfen, Bestdtigen, Funktions-
aufruf; rechts davon befindet sich das groBere Formelfeld, das den Inhalt der aktiven Zelle anzeigt. Hier
steht der Zelleninhalt bzw. die zum Zelleninhalt gehorende Formel bzw. Funktion oder Text.

Formeln und Funktionen kdnnen hier besonders gut kontrolliert und bearbeitet werden.
Ganz rechts ist die Schaltflache Bearbeitungsleiste erweitern angeordnet. Ein Klick darauf vergrofert
das Formelfeld, damit auch sehr lange Formeln komplett angezeigt werden kdnnen.

5. Das ARBEITSBLATT (auch TABELLENBLATT oder einfach BLATT genannt) fiillt den groften Bereich der
Programm-Oberflache. Es besteht aus Zellen, die in Spalten und Zeilen angeordnet sind.
Spalten: 4 bis XFD 2 16.384 =2"14; | Zeilen: I bis 1.048.576 =220; | Zellen: > 17,18*10° = 2/34.
Jede Spalte hat einen oder mehr Buchstaben; jede Zeile hat eine Nummer als Kennung. Die Kombination
aus Spaltenbuchstabe(n) und Zeilennummer ergibt die Adresse fiir eine bestimmte Zelle. Z.B. C12

6. Die BLATTREGISTERLEISTE zeigt standardméaBig drei Arbeitsblattzungen (Laschen, Reiter).
Ein Klick darauf aktiviert das entsprechende Arbeitsblatt. Rechts daneben ist eine Schaltfliche zum Ein-
fiigen eines neuen Arbeitsblattes. Ganz links sind vier Register-Bildlaufschaltfldchen positioniert.
Ganz rechts ist die Bildlaufleiste zum Navigieren im Arbeitsblatt.

7. In der STATUSLEISTE sind die Schaltfldchen fiir die drei Arbeitsblattansichten und rechts daneben zwei
Schaltflachen und der Schieber fiir die ZOOM-Einstellung. Sie zeigt Informationen zur akt. Situation.
In der Statusleiste konnen auch Ergebnisse haufiger Funktionen eingeblendet sein.
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2. Die Register im Meniiband von EXCEL 2021 und EXCEL 365

Auf den Registerkarten des Meniibands sind Schaltflichen und Befehle in gréofere Themenbereiche zusammengefasst; sie unterscheiden sich aber von Version zu Version.)

Datei - Hier gelangt man in den Backstage-Bereich. Dort sind die Befehle zum Verwalten der Arbeitsmappe und die EXCEL-Optionen zu finden.
Hier sehen Sie nur einen kleinen Auszug aus dem umfangreichen Angebot abgebildet. Das Register Datei unterscheidet sich stark von den folgenden Registern.

"
Mappel - Excel Lothar Schafbuch @ @ ® ? - (=] X
® Guten Tag
~ Neu B
[ Neu
2 ) £ A 2k i - -
) - — e Schvite it P - 5 ——— — et
= Offnen 2 Eine Tour Formeln PivotTable Kreisdiagramme hinaus

unternehmen

Informationen b -> -h- -n -’

Leere Arbeitsmappe Rechnungsformularl Willkommen bei Excel Lernprogramm zu Formeln PivotTable-Tutorial Lernprogramm , Jenseits der... Jahreszeitlicher Fotokalender Persénliches Monatsbudget Saisonale illustrierter Kalend...
Speichern

Speichern unter Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet Angeheftet
Drucken

D Name Anderungsdatum
Freigeben
ﬁ VERGLEICH .xIsx

Gerade eben
D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen

Exportieren

INDEX Matrixversion.xlsx
D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen

Veraffentlichen Gerade eben

.
Schlicien INDEX Bereichversionisx vor?m
D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Losungen ‘
Kont . . .
ante Diagramm - Versuch mit mehreren Eigenschaftendsx vorZm
D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen ‘
Feedback
Bedingte Formatierung (2) MIN(Q, MAX().xIsx TR |
Optionen [: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen '
Bedingte Formatierung (1) ZUFALLBEREICH().xlsx vor?m
il VERGLEICH xlsx D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen i
Al INDEX Matrixversio... ZAHLENWEN(Q QUARTILE.INKL(Q Phanomen.xlsx vor2m

D: » EXCEL-Besonderheiten, eigene und fremde Lésungen

x} INDEX Bereichversi...
Mittwochwanderer - Geburtstage (1).xdsx

Gestern um 16:27
D: » Mittwochwanderer

x} Diagramm - Versuc...

Fahrtkosten (2009).xls EXCEL 2021 Grundlagenkurs (1.1.2).docx - Word i
Dz = Mittwochwanderer

x} Bedingte Formatier...

Gestern um 16:20

—_— X

Bedingte Formatier...

308_EXCEL 2019-Funktionen (15b).xlsx

) Gestern um 1227
D: = Broschire EXCEL 2019 GRUNDLAGEN = Aufg. fir Seminaristen EXCEL 2019 GRUNDLAGEN

Mehr...

308_EXCEL 2019-Funktionen (15b).xlsx :
Gestern um 12:26
D: » Broschiire EXCEL 2019 GRUNDLAGEN » Aufg. fir Mentor EXCEL 2019 GRUNDLAGEN : . s [=]

Ve g a ESnagitCaptura E @y B Veppet - Excel T EXCEL 2021 Grundl... D:\Braschiire EXCE... DAEXCEL-Besonder... ESnagitEditor-[‘\.F... I /\,< ~ ad) 0 m]]ii?m [=]

B B EH B B E®E PR
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Start — In diesem Register sind die wichtigsten Befehle zum Gestalten des Arbeitsblattes, also alle wichtigen Formatierungen, das Einfiigen und Léschen von Zeichen,
Spalten und Zellen und elementare Funktionen enthalten. In allen Registern (auBBer Datei) sind unten die Namen der Gruppen — wie z.B: Schriftart zu sehen.

e 9 Q¢ & EH B B g = B = Mappel - Excel £ Suchen (Alt+=M) Lothar Schafbuch LS cal - o
Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 1 Teilen
A Ausschneiden 0. ab = > AutoSumme ~ A
D Arial T~ 28 Textumbruch Standard ~ 7 Standard Gut Neutral & B o Z?
[ Kopieren ~ = - . Ausfiillen ~
K U= = = Ty oenl - =2~ OF gpp | &0 00 Bedingte Als Tabelle  Schlecht Ausgabe Berechnung = Einfiigen Léschen Format ~ Sortieren und Suchen und
<¥ Format iibertragen - = E| Buinimerinizes - % e Formatierung ~ formatieren ~ | ‘ | | = = = € Loschen ~ Filtern~  Auswihlen ~
Zwischenablage ~ Schriftart ] Ausrichtung N Zahl ~ Formatvoriagen Zellen Bearbeiten ~

Einfiigen — Hier konnen Pivot-Tabellen, Illustrationen, Add-Ins, Diagramme, Geokarten, Sparklines, Filter, Links, besondere Textdarstellungen, Symbolzeichen einfiigen.

[ = R S G T S - B B B B = Mappe! - Bxcel P Suchen (Alt+M) Lathar Schafbuch LS = - a

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen

A ND & @ 2 g | [P TEY @ bhjrEE B B @9 B 4 & a|mo

- '@_1 Screenshot ~
PivotTable Empfohlene Tabelle Bilder Formen Piktogramme  3D-

Empfohlene Karten PivotChart Linie Ssule Gewinn/ | Datenschnitt Zeitachse Link Textfeld Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt | Formel Symbal
[ Add-Ins ~ Pl .
~  PivotTables - v Modelle ~ & Mine Add-Ins Diagramme @~ [0~ - - Karte Verlust Fubzeile - v
Tabellen Mustrationen Add-Ins Diagramme M Touren Sparklines Filter Links Text Symbole ~

Seitenlayout — Anderungen des Designs kénnen hier vorgenommen werden.

O 9-¢-C¢ = B REBF B = B - Mappel - Excel P Suchen (Alt+M) Lothar Schafbuch

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen

[l Farben ~ @ [li_bl [E IE%J # a;% T Breite Automatisct ~| | Gittemetzlinien Uberschriften |:l|__| ’—_Ij IZITL\, E:, @ N

= [A]Schriftarten ~ I:I]Ho’he: Automatisch ~ ~| Anzeigen ~| Anzeigen

Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Um-  Hintergrund Druck- o - Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten
] o -
- @ Effekte ~ rander ~ - ~  bereich~ briche ~ titel lﬂ Skalierung: 100 % Drucken Drucken vorne ~ hinten = -
Designs Seite einrichten [ An Format anpassen [ Blattoptionen [ Anordnen ~

Formeln — Darin sind enthalten eine Ubersicht aller eingebauten Funktionen, eine Befehlssammlung zur Fehlersuche, der Namensmanager fiir benannte Felder und Bereiche.

O 9 QY@ @& @& R 3 = H < Mappel - Bxcel P Suchen (Alt+M] Lathar Schafbuch LS

Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 1 Teilen
- . B . 7

ﬁ z g € Namen definieren % Spur zum Vorganger v Formeln anzeigen @ Neu berechnen

. = = = = = = = - g Nachfol b, Fehleriiberprif -
Funktion AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datumu. MNachschlagen Mathematik und Mehr Namens- BRI o By Uberwachungs- | Berechnungs- FS Blatt berechnen
einfiigen = verwendet ~ ~ ~ ~  Uhrzeit~ und Verwsisen ~ Trigonometrie v Funktionen~ | Manager BZ Aus Auswahl erstellen F;; Pfeile entfernen ~ @ Formelauswertung fenster optionen ~

Funktionshibliothek Definierte Namen Formeliberwachung Berechnung ~

Daten — Alle Funktionen zum Manipulieren von Daten findet man hier; so unter anderem alles zum Importieren von externen Daten, Tools zur Eingabepriifung.

e 9D9C-C¢ = EHE R w = B < Mappel - Bicel B Suchen (Alt-M) Lothar Schafbuch LS [EI a
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen
fa [y Aus Text/Csv [ Zuletzt verwendete Quellen P [[H Abfragen und Verbindungen Al ? Ne =@ elitzvorschau 8= Konsalidieren @: &ﬂ E EE % = | 2, Solver
3] z AlZ — | —
E [éAus dem Web [E\furhandena\farbmdungen = D N 3 ! (9 E& Duplikate entfernen DE IP B - _! = =] Datenanalyse
Daten X Alle Zl« Sortieren  Filtern Textin __. - ‘Was-ware-wenn- Prognoseblatt | Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
abrufen ~ [ Aus Tabelle/Bereich aktualisieren ~ [ A & Erweitert Spalten 6 Datentberprifung ~ [ Datenmodell verwalten Analyse ~ = e

Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern Datentoals Prognaose Gliederung ~ Analyse ~
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Uberpriifen — Die Rechtschreibung, Optionen zum Schiitzen der Daten und die Kommentarfunktion finden Sie in diesem Register.

¢ B RPEHSEE X ok < Excel P Suchen (Alt+M] Lothar Schafbuch
Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 1 Teilen
s B2 x | O 2% 1 aiarZ BE B B E= /£
v = ﬁ . ax ﬁ‘AHE Kommentare anzeigen EI El / o
Recht-  Thesaurus Arbeitsmappenstatistiken | Barrierefreiheit | Intelligente | Ubersetzen Meuer Blatt  Arbeitsmappe Bearbeiten von Freihand
schreibung iiberpriifen ~ Suche Kommentar schitzen  schiitzen  Bereichen zulassen ausblenden ~
Rechtschreibung Barrierefreiheit Einblicke Sprache Kommentare Schitzen Freihand ~

Ansicht — Das Erscheinungsbild der Arbeitsmappe, ob Normalansicht, Fensteranordnung, Umbruchvorschau oder Seitenlayout und Zoomfaktor wird hier eingestellt.

hEe 9-QC-Q = & BB B E B ¥ x = Mappe] - Excel 5 Suchen (Alt+M) Lothar Schafbuch LS B - ul

Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 1 Teilen

By =] * =
@ @ IE | Bearbeitungsleiste C)\ o) aj:d)\ +j E E‘% H Teilen i &} (g:‘i EEQ’
Ausblend: ks
MNormal| Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef, | Gitternetzlinien ~| Oberschriften Zoom 100%  Auswahl MNeues  Alle Fenster Elvdiarts Fenster Makros

Ansichten vergrifiern | Fenster anordnen fixieren ~ = on wechseln -

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~

Entwicklertools — Diese Registerkarte bietet Werkzeuge zur Entwicklung von Anwendungen.

[ = R S G T S - B B EBE K ok s Mappe! - Bxcel P Suchen (Alt+M) Lathar Schafbuch LS = - a
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen
ﬁﬁ; E [5@ Makro aufzeichnen &j @ 0= Eﬁ [] Eigenschaften =) [ Importieren
s [EE ) L -

Relative Vi i d Cod i [&=2] Erweiterungspakete =3
Visual Makrps PO Relative Venweise venwenden | T - 0 o) Einfiigen (5] Code anzeigen Quelle — ST -
Basic Ay Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins - [=| Dialogfeld ausfahren I
Code Add-Ins Steuerelemente XML ~

Zeichnen — Hier werden Zeichenwerkzeuge angeboten.

[ = R S G T S - B B EBE K ok s Mappe! - Bxcel P Suchen (Alt+M) Lathar Schafbuch LS = - a
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen
FIP I @&k ©
! ! V v ] Freihand Freihand in | Wiedergabe
in Form Gleichung in Freihand
Zeichentools Konvertieren Wiedergeben ~
Hilfe — Bietet Hilfestellungen bei Problemen.
O 9O~ ¢ &= H[E B B EE ¥ ox Mappel - Excel 2 Suchen (Alt+M) Lothar Schafbuch LS [5al — o
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 15 Teilen
Hilfe Feedback Schulung
anzeigen
~

Hilfe
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3. Dialog mit EXCEL

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe

Ein Klick auf einen Meniinamen (Register, hier Starf) klappt ein weiteres, so genanntes Untermenti heraus. Dort
kann ein weiterer Meniipunkt angeklickt werden. Ein Pfeil » hinter dem Meniinamen bedeutet, dass ein Unter-
menii (Dropdownmenii) folgt. Drei Punkte ... hinter dem Meniinamen bedeuten, es folgt ein Dialogfenster.

Ein Klick auf ein Register 6ffnet ein Dialogfenster. Dort konnen weitere Moglichkeiten festgelegt werden.

Schaltflichen fiir den Schnellzugriff in der Titelleiste

Ein Klick auf eine der Schaltfléchen startet die angegebene Aktion. 1 5 Ga ¥ & d & 9 - i |
Starter zum Offnen weiterer Optionen

Ein Klick auf den kurzen Starter-Pfeil unten im Gruppenfeld 6ftnet ein Fenster Zahl il
mit einem umfassenden Angebot mit passenden Optionen. (Hier z.B. Gruppe Zahl.) el

Schaltflichen (Icons, Buttons)

Mit einer solchen Schaltfliche werden viele Aktionen F £ U - R
aufgerufen. Sind hinter dem Schaltflichennamen noch

drei Auslassungspunkte, dann folgt ein Dialogfenster. Durchsuchen... Earben...

Optionsfelder (es kann nur eines aktiviert sein)

Es kann immer nur eine Option aktiviert sein. @) Nur Indikatoren, und Kommentare nur beim Daraufzeigen
Wird eine Option aktiviert, dann werden alle
anderen Optionen deaktiviert. (Exklusiv-Oder)
Es ist immer nur eine Option aktiviert.

Kommentare und Indikatoren

Kontrollkistchen (konnen gleichzeitig mehrere abgehakt sein) Zeilenumbruch

Ein Klick in das kleine Quadratfeld setzt oder entfernt An ZellgréRe anpassen
den Haken, aktiviert oder deaktiviert die Steuerfunktion.
Es konnen gleichzeitig mehrere Kontrollkéstchen aktiviert sein.

Zellen verbinden

Eingabefelder fiir Text bzw. Zahlen

Schreiben Sie Ihre Eingabe direkt in das wei3e Feld, sie Seiten:
wird dann mit [OK] oder mit (d) {ibernommen.

Listenfelder (mit Listenpfeil ™)

Wenn Sie das einzeilige Listenfeld durch einen Doppelklick markieren, dann Arial 10 -
konnen Sie direkt den neuen Text bzw. Zahlenwert eingeben. Beim Anklicken

des Listenpfeils ™ wird eine Liste heruntergeklappt; darin kdnnen Sie das Gewiinschte anklicken.

Drehfelder

Die Zahl kann durch Anklicken des oberen Pfeils vergrofert Verkleinern/VergroBern: | 100 = o normalgrae
oder durch Anklicken des unteren Pfeils verkleinert werden.

Wenn Sie das weille Feld durch einen Doppelklick markieren, konnen Sie direkt den neuen Wert in das mar-
kierte Zahlenfeld eingeben. Eingabe mit () bestétigen.

Register (Arbeitsblatt-Laschen), Registerpfeile —— =~ Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 @
Die Pfeile (links) dienen nur zum Bléttern zwischen den
einzelnen Arbeitsblittern einer Arbeitsmappe.

Ein Klick auf eine Arbeitsblattlasche (Reiter) aktiviert das Arbeitsblatt; die Arbeitsblatt-Lasche wird weiB.

Bei gedriickter (Strg )-Taste kdnnen nacheinander mehrere Arbeitsblétter mit je einem Klick aktiviert werden.
Bei gedriickter (¢)-Taste werden alle __® Arbeitsblatter aktiv, die zwischen dem ersten und
dem zuletzt angeklickten Arbeitsblatt (einschlieBlich) liegen. Ein Klick auf 6ffnet ein neues leeres Arbeitsblatt.
Mit einem Klick auf einen Registerpfeil (links) bewegen Sie sich in Richtung erstes bzw. letztes Arbeitsblatt.

SmartTags (Optionen-Angebot)

Ein SmartTag erscheint beim Verschieben, Kopieren, Ausfiillen am relevanten Bereich rechts unten. =
. . . . . . . . . et

Ein Klick auf das SmartTag 6ffnet eine Liste mit zur Situation passenden Optionen.

Das SmartTag verschwindet, sobald Sie eine neue Aktion beginnen oder eine andere Position anwihlen

=u
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4. Navigation in Tabellen

(z.B. Mit dem Cursor ,,Schweizer-Kreuz* op anklicken/iiberziehen!)

Bereich (A8:B8)

Bereich (DG:F8)

A B C D E F
>N\ I I
2 Tabellenkopf Bereich
3 Spaltenkopf Spaltentrenner (F1:F4)
4 «+—— Zeilenkopf [ Zele C4
5
6 ::l* Zeilentrenner
-
8
9

[ Zele F10 |

Schnittbereich
(C12:D17)

= (A12:F17 C10:D21)

Jede Zelle hat als Zelladresse die beiden Zellkoordinaten Spaltenbuchstabe(n) und Zeilennummer z.B. C4.
Eine Bereichsadresse enthilt die linke obere Zelle, den Doppelpunkt und die untere rechte Zelle; z.B. D6:F8

Zur Dateneingabe in eine bestimmte Zelle muss diese Zelle aktiviert sein. Die aktivierte Zelle hat einen dicken
Rahmen, der als Zellcursor wirkt. Daten kdnnen nur in eine aktivierte Zelle eingegeben werden.

Weitere Adressierungsmoglichkeiten werden weiter hinten beschrieben.

Aktiviert werden soll Anweisung

. . Zelle anklicken mit "Schweizer-Kreuz" op
Eine bestimmte Zelle i i

oder Zellenadresse ins Namenfeld schreiben +(d)

rDeIZ:::fj:t”ecnrju:i:iskjeonsz:b;;:f:tl)lae;t Die entsprechende Pfeiltaste antippen
Die unterhalb liegende benachbarte Zelle
Die oberhalb liegende benachbarte Zelle | (§)+«)
Die rechts liegende benachbarte Zelle
Die links liegende benachbarte Zelle @)
Die unterste Zelle des geschlossenen Doppelklick auf einen unteren Zellenrand im Bereich
Bereichs in der aktuellen Spalte oder (Strg)+{¥)
Die oberste Zelle des geschlossenen Doppelklick auf einen oberen Zellenrand im Bereich
Bereichs in der aktuellen Spalte oder (Strg)+(1)
Die linke Zelle der aktuellen Zeile Doppelklick auf einen linken Zellenrand im Bereich
des geschlossenen Bereichs oder (Strg )+«
Die rechte Zelle der aktuellen Zeile Doppelklick auf einen rechten Zellenrand im Bereich
des geschlossenen Bereichs oder (Strg)+(3)
Die erste Zelle von der Zeile
Die Zelle A1 (Strg )+(Pos 1
Die rechte unterste Zelle der
aktuellen Tabelle (St )+(Ende




Seite 16 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch

5. Zellen und Bereiche markieren (Bereich mit Cursor ,,Schweizer-Kreuz* % iiberzichen.)

Daten konnen nur in eine aktivierte Zelle eingegeben werden. Eine aktivierte Zelle ist automatisch auch mar-
kiert. Eine Zelladresse besteht aus dem Spaltenbuchstaben und der Zeilennummer z.B. D15

EXCEL-Befehle (Berechnungen, Formatierungen usw.) kdnnen nur dann ausgefiihrt werden, wenn eine Zelle
oder ein Zellenbereich oder mehrere nicht benachbarte Zellen bzw. Zellenbereiche markiert sind.
Die Markierung entspricht also einer Auswahl.

Markierte Bereiche und die dazu gehorenden Zeilen- und Spaltenkdpfe werden mittelgrau hinterlegt.

Ein Bereich hat als Adresse die linke oberste Zelle z.B. B8, gefolgt von einem Doppelpunkt, dann die rechte
unterste Zelle z.B. D15. Der Doppelpunkt bedeutet bis. Der Bereich wird dann z.B. so geschrieben (B8:D15)
Zuerst kommt immer der Spaltenbuchstabe, dann die Zeilennummer. Die Klammer kann manchmal entfallen.

Die einzelnen Bereiche sind immer rechteckig.
Egal was markiert ist, es ist immer nur eine Zelle aktiviert.

Markiert werden soll

Anweisung

Bis zu einer bestimmten Zelle (Bereich)

+ Zelle anklicken (Linksklick)

Schrittweise weiter in Pfeilrichtung

+ eine Pfeiltaste antippen

Ein rechteckiger Bereich bis zur im
Namenfeld genannten Zelle

Zellenadresse ins Namenfeld schreiben + (4)+(€)

Bis zur untersten Zelle des geschlossenen

(#)+Doppelklick auf einen unteren Zellenrand im Bereich

Bereichs in der aktuellen Spalte oder (Strg ) H2)H¥)
Bis zur obersten Zelle des geschlossenen  |(©)+Doppelklick auf einen oberen Zellenrand im Bereich
Bereichs in der aktuellen Spalte oder (Strg ) H&)HA)

Bis zur linken Zelle der aktuellen Zeile
des geschlossenen Bereichs

(£)+Doppelklick auf einen linken Zellenrand im Bereich
oder (Strg)+H&)H€E

Bis zur rechten Zelle der aktuellen Zeile

(#)+Doppelklick auf einen rechten Zellenrand im Bereich

des geschlossenen Bereichs oder (Strg ) H&2)+H>)

Bis zur ersten Zelle der Zeile (©)+(Pos 1)

Bis zur Zelle A1 (Strg ) +{&)+(Pos 1)

Bis zur untersten rechten Zelle der Tabelle |(Strg])+4%)+(Ende)

Der aktuelle gefiillte Tabellenbereich (Strg)+A) (Wenn eine Zelle im Bereich aktiviert ist)

Das ganze Tabellenblatt

(Strg)+HA)+A) (Wenn eine Zelle im Bereich aktiviert ist)

Das ganze Tabellenblatt

(Strg |+ (Wenn keine Zelle im Bereich aktiviert ist)

Eine ganze Spalte

Spaltenkopf anklicken

Eine ganze Zeile

Zeilenkopf anklicken

Einen Bereich

Linke Maustaste driicken, Bereich Uberziehen

Weitere Zellen in bestimmter Richtung

+ eine Pfeiltaste antippen

Benachbarte Spalten

Linke Maustaste driicken, Spaltenkdpfe liberziehen

Benachbarte Zeilen

Linke Maustaste driicken, Zeilenkopfe tiberziehen

Mehrere nicht benachbarte Zellen

Erste Zelle aktivieren, dann driicken und
weitere Zellen anklicken

Mehrere nicht benachbarte Bereiche

Ersten Bereich Uberziehen, driicken und weitere
Bereiche mit gedriickter linker Maustaste Uberziehen

Mehrere nicht benachbarte Spalten

Ersten Spaltenkopf anklicken, dann driicken
und weitere Spaltenkdpfe anklicken

Mehrere nicht benachbarte Zeilen

Ersten Zeilenkopf anklicken, dann dricken
und weitere Zeilenkdpfe anklicken

Auf der nichsten Seite sehen Sie Moglichkeiten wie Sie mit der Maus markieren kénnen. Die Bildschirme sind

dort verkleinert dargestellt. Die weile Zelle im markierten Block ist jeweils die aktive Zelle fiir eine Eingabe.




L. Schafbuch

EXCEL 2021 Intensivkurs

Seite 17

Eine einzige ganze Spalte markieren
Spalte mit Linksklick auf Spaltenkopf markieren.
A B 1 C D "

W00 | = T | P R

=
4

» Tabel ... @ P »

Eine einzige ganze Zeile markieren
Zeile mit Linksklick auf Zeilenkopf markieren.
A B C D -

+
W o0 = g m e b —

—

=
4

b Tabel ... @ [« 3

Einen bestimmten Bereich markieren

Einen Bereich mit ,,.Schweizerkreuz* P {iberzichen.

A B C D A

[1=Ri= RN Ri= R RIEESR SR L R

=
4

» Tabel ... @ [« »

Mehrere benachbarte Spalten ganz markieren

Markierpfeil iiber benachbarte Spaltenkopfe zichen.
A B +C D -

W e~ || pa =

=
4

b Tabel ... @ [« 3

Mehrere benachbarte Zeilen ganz markieren
Markierpfeil iiber benachbarte Zeilenkopfe ziehen.
A B c D -

1
Woon = o W R

=
4

» Tabel ... @ P[4 »

Mehrere nicht benachbarte Bereiche markieren
(Strg)+Schweizerkreuz iiber Zellen ziehen/klicken.
A B C D -

W00 =~ | =

=
1

b Tabel ... B i [« b

Mehrere nicht benachbarte Spalten markieren

(Strg )+Markierpfeil in die Spaltenkopfe klicken.

A B ¥ c D -
L 1

W oo =~ O R =

=]
1

» Tabel ... @ & [« »

Mehrere nicht benachbarte Zeilen markieren
(Strg )+Markierpfeil in die Zeilenkopfe klicken.
A B C D ~

+
W e =~ o L R

=
4

» Tabel ... @ [« »
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6. Daten (Text, Zahlen) in Zellen eingeben

Daten konnen nur in eine aktivierte Zelle eingegeben werden! Im Arbeitsblatt ist immer nur eine Zelle aktiv.
Die aktivierte Zelle hat eine dicke Umrandung. Diesen dicken Rahmen nennt man Zellzeiger oder Zellcursor.

Links in der Bearbeitungsleiste ist das Adressfeld; dort steht die Adresse der aktivierten Zelle.
Rechts in der Bearbeitungsleiste ist das Formelfeld dort steht die Zellen-Eingabe. (Text, Zahl, Formel, Funktion)

Tippen Sie folgendes ein und bestitigen Sie jede Eingabe z.B. mit (Eingabefehler mit korrigieren.)
Verwenden Sie bei Zahlen mit Dezimalstellen immer das Komma als Dezimaltrennzeichen, nicht den Punkt.

1. Indie Zelle Al: Gewinn Texte bleiben nach dem Bestitigen linksbiindig ausgerichtet.
2. Indie Zelle A2: 2345,845 Zahlen werden nach Bestitigung rechtsbiindig ausgerichtet.
3. Indie Zelle A3: Kartoffelschilmesser ~ Lange Texte werden iiber die Spaltentrennlinie geschrieben.
4. Indie Zelle A4: Waschmaschinen dito. Aber der Text wird abgeschnitten, wenn B4 belegt wird.
5. Indie Zelle A5: Moébelpoliturpaste Text bleibt in ganzer Lange stehen, solange B5 noch leer ist.
6. Indie Zelle A6: Umsatz im 2. Quartal des Jubildumsjahres Der ganze Text bleibt stehen.
7. Indie Zelle A7: 6.450.000.000.000 Sehr grofle Zahlen werden in Potenzschreibweise gewandelt.
8. Indie Zelle B2: 12,6 Zahlen werden nach Bestitigung rechtsbiindig ausgerichtet.
9. Indie Zelle B4: 028,500 Es werden nur signifikante (=bedeutende) Stellen angezeigt.
10. In die Zelle BS: Apfelstrudelstiick Der Text in der Zelle AS wird abgeschnitten angezeigt.
11. In die Zelle B7: 0,0000000032 Sehr kleine Zahlen werden in Potenzschreibweise gewandelt.
Al T A& _Mabelpaliturpaste Ein zu langer Text wird iiber die Spaltengrenze
: i | B | C | hinaus geschrieben, wenn die rechte Nachbarzelle

1 | Gewinn leer ist. Ist die rechte Nachbarzelle belegt, dann

2 2345 845 128 wird der Text hinten abgeschnitten angezeigt.

3 |Kartoffelschalmesser Der ganze Text steht immer in der Startzelle.

4 Waschmgschin 285 Zahlen werden bis max. 11 Stellen angezeigt. Sehr

] M|':'|help|:|Ilturpaé.ﬂxpfelstrudelstﬂck groBe Zahlen werden in Potenzschreibweise um-

B |Bierumsatz im 2. Quartral des Jubildumsjahres gewandelt. Sehr kleine Zahlen werden gerundet

7 b ASE+12 3 20E-09 und/oder in Potenzschreibweise angezeigt.

Die langen Texte in A3, A4, A5, A6 ragen in die rechten Nachbarzelle(n) hinein. Trotzdem stehen die vollsténdi-
gen Texte in den Zellen A3, A4, A5 und A6. Im Beispiel ist A5 aktiviert, also wird der Inhalt von A5 in der Be-
arbeitungsleiste angezeigt. Dort steht der vollstindige Inhalt von der Zelle AS: Mdbelpoliturpaste.

In der Zelle erscheint der ganze Text, wenn Sie die Spalte durch Ziehen am rechten Spaltentrenner verbreitern.

Damit eine Eingabe wirklich in der Tabelle steht, muss sie bestitigt werden.

Auf der numerischen Tastatur gibt es keinen Punkt. Darum kann dort ein Datum, z.B. 19.07.2022, auch
so eingegeben werden 19/7/22 oder 19-7-22  Beim Bestétigen wird daraus automatisch 19.07.2022.

Die Bestitigung der Eingabe kann durch eine der hier genannten Methoden erfolgen:

e Mit RETURN (ENTER) Die nichste darunter liegende Zelle wird aktiviert.
e Mit SHIFT (Umschalten) (£)+d) Die néchste dariiber liegende Zelle wird aktiviert.
e Durch Klick in eine andere Zelle Die angeklickte Zelle wird aktiviert.

e Durch eine Pfeiltaste (¥), (1), (€, Je nach Richtung wird eine Nachbarzelle aktiviert.
e Durch die Tabulatortaste Die rechts benachbarte Zelle wird aktiviert.

e Durch die Tastenkombination Die links benachbarte Zelle wird aktiviert.

e  Durch Maus-Klick auf griinen Haken | Die momentan aktive Zelle bleibt aktiviert.

e Durch die Tastenkombination (Sirg )+ Die momentan aktive Zelle bleibt aktiviert.
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Es ist immer nur eine Zelle aktiviert. Die aktivierte Zelle hat eine dicke Umrandung als Zellcursor.

Jede Zellen-Eingabe muss bestitigt werden, damit sie dann wirklich in der Arbeitsmappe vorhanden ist.
StandardméBig wird Text linksbiindig, eine Zahl aber rechtsbiindig in der Zelle ausgerichtet.

Langer Text wird iiber die Spaltengrenze weitergeschrieben, wenn die rechte Nachbarzelle noch leer ist.
Langer Text wird rechts abgeschnitten angezeigt, wenn die rechte Nachbarzelle belegt ist.

Uberlanger Text wird immer vollstindig der Zelle zugeordnet, in der er beginnt.

Bei Zahlen muss unbedingt das Komma (nicht der Punkt) als Dezimaltrennzeichen verwendet werden.
Briiche, z.B. 5/8 so eingeben: 0 5/8 (Leerstelle hinter der 0) oder z.B. 3 5/6 (Leerstelle beachten).

Viele Schreibfehler werden bei eingeschalteter AutoKorrektur (wie in WORD) automatisch korrigiert.

Wenn Sie in einer Spalte in einem zusammenhéngenden Textblock einen dort bereits vorhandenen Text
nochmal brauchen gentigt die Eingabe der ersten Zeichen, der Rest wird automatisch vervollstindigt.

Beispiel: Tippen Sie in die Zelle A8 Ka ein. Es erscheint Kartoffelschdilmesser. Bestétigen Sie sofort!
Wenn Sie aber z.B. Karten schreiben wollen, dann iiberschreiben Sie die Markierung und bestitigen Sie dann.

Schnelle Eingaben in mehrere benachbarte Zellen, also in einen Zellenbereich

Eine bestimmte néchste Zelle soll nach der Bestétigung aktiviert werden.

¢ Sollen Daten spaltenweise, also in senkrechter Richtung, eingetippt werden, bestétigen Sie die jeweilige
Eingabe am besten mit (). Dabei wird dann jeweils die nichste darunter liegende Zelle aktiviert. Oder

Markieren Sie den Eingabebereich innerhalb der Spalte. Bestitigen Sie jede Eingabe mit (¢). Dabei wird
dann die néchste darunter liegende Zelle aktiviert. Mit (4)+(€) wird die nichste hohere Zelle aktiviert.

¢ Sollen Daten zeilenweise, also in waagerechter Richtung eingetippt werden, bestétigen Sie jede Eingabe mit
oder mit (%5, ). Diese Bestitigung aktiviert die néchste rechts benachbarte Zelle. Oder

Markieren Sie den Eingabebereich innerhalb der Zeile. Bestétigen sie jede Eingabe mit (¢). Dabei wird die
nichste rechts benachbarte Zelle aktiviert. Mit (4)+() wird die links benachbarte Zelle aktiviert.

¢ Wenn Sie Daten in einen zweidimensionalen Bereich eintippen miissen, geben Sie zuerst die komplette
erste Zeile des Bereichs ein. Bestétigen Sie innerhalb der Zeile jede Eingabe mit (55_). Bestitigen Sie die
letzte Eingabe am Zeilenende mit (¢). Damit wird dann die erste Zelle der ndchsten Zeile aktiviert. Oder

¢ Markieren Sie zunichst den ganzen Bereich (Siche Abbildungen).

Eingaben spaltenweise (Siehe Pfeile) Eingaben zeilenweise (Siehe Pfeile)
Bestitigen Sie jede Eingabe mit (). Bestitigen Sie jede Eingabe mit
Es wird dadurch die nichste Zelle aktiviert. Es wird dadurch die nichste Zelle aktiviert.
Die Pfeile (im Bild) zeigen die Richtung. Die Pfeile (im Bild) zeigen die Richtung.
(4)+(€) aktiviert in umgekehrter Richtung. aktiviert in umgekehrter Richtung.
A B c D A B c D
1 1
2 2
3 3 >
P ————
4 4 >
5 5 = — 1 |
P ———
6 6 >
7 7 2 S — S
T ——————
8 th 8 > ]
9 9

Bei Eingaben in einen grofieren Bereich ist es vorteilhaft, wenn Sie den Bereich vorher markieren.
Eine Bestiitigung mit () bzw. mit aktiviert dann jeweils die niichste Zelle (Siehe Pfeile im Bild).

Wenn eine Eingabe mit (Strg J+d) bestiitigt wird, erhalten alle markierten Zellen diese Eingabe.
Geben Sie Zahlen moglichst auf der numerischen Tastatur ein.
Sind Zellen oder Bereiche markiert, werden die dazugehorigen Spalten- und Zeilenkopfe mittelgrau.
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7. Fehlerhafte Eingaben Korrigieren bzw. loschen

Korrekturméglichkeiten wihrend der Eingabe, also vor der Bestitigung (Zelle ist im Eingabemodus)

¢ Mit Riickwirtsloschen konnen Sie Zeichen links vom Cursor 16schen.

¢ Der ganze neue Zelleninhalt verschwindet, wenn Sie Abbrechen X (in der Bearbeitungsleiste) anklicken
oder die Taste Escape (Esc) driicken.
Hatte die Zelle vor dem Abbruch schon einen Inhalt, dann erscheint dieser nach dem Abbruch wieder.

¢ Der Schreibcursor kann aber auch mit einem Mausklick innerhalb der Eingabe positioniert werden. Loschen
ist dann mit oder mdoglich. Mit einem Mausklick in die Eingabe oder mit den Pfeiltasten (),
wird der Schreibcursor bewegt. Neue Zeichen werden beim blinkenden Schreibcursor eingefiigt.
Bestitigen Sie die Korrektur mit (), oder mit (%5, ), oder durch Aktivieren einer anderen Zelle.

Loschen nach bestiitigter Eingabe

¢ Loschen des Zelleninhaltes
Mit wird der Inhalt der aktivierten Zelle bzw. des markierten Bereichs geloscht; oder alternativ,
das Ausfiillkdstchen im markierten Bereich nach innen ziehen. Die Zelle bzw. der Bereich wird leer.

¢ Loschen mit Neueingabe
Eine neue Fingabe in eine bereits beschriebene aktivierte Zelle ersetzt den ganzen vorigen Zelleninhalt.

Wenn Sie wihrend der neuen Eingabe mit #* abbrechen, kommt wieder der urspriingliche Zelleninhalt.

¢ Riickgingig machen einer Eingabe

Ein Klick auf Riickgcngig [*? nimmt die jeweils letzte Aktion zuriick. (Mehrfachklick ist auch moglich.)
Ein Klick auf den benachbarten Listenpfeil ™ bietet [hnen die letzten Aktionen zum Loschen an.

Korrekturmoglichkeiten nach bestitigter Eingabe

¢ Korrektur in der Bearbeitungsleiste
Aktivieren Sie die Zelle, z.B. mit einem einfachen Mausklick in die Zelle.
Der Zelleninhalt steht in der Bearbeitungsleiste und kann dort korrigiert werden.
Klicken Sie mit der Maus in die fehlerhafte Stelle; der Mauszeiger wird zum blinkenden Schreibcursor.
Mit der Maus oder den Cursortasten (¢) bzw. () kdnnen Sie den Schreibcursor genau positionieren.

Einzelne Zeichen konnen mit bzw. mit geldscht werden.
Es konnen mehrere Zeichen durch Ziehen markiert und dann zusammen mit geldscht werden.

Falsche Loschungen konnen sofort mit > abbrechen (Storno) oder mit zurlickgenommen werden.
Bestétigen Sie die Korrektur.

¢ Korrektur in der Zelle
Aktivieren Sie die Zelle mit einem Einfachklick. Tippen Sie auf (F2). Die Operanden in der Formel und die
betroffenen Zellen werden farbig. Nun ist der Bearbeitungsmodus eingeschaltet. Oder

Aktivieren Sie die Zelle mit einem Doppelklick an der richtigen Position in der Zelle.

Der Schreibcursor steht jetzt an der angeklickten Position. Es ist der Eingabemodus eingeschaltet.

Die Position des Schreibcursors kann mit der Maus oder mit den Cursortasten («), () verindert werden.
Einzelne Zeichen konnen mit oder geldscht werden.

Es konnen mehrere Zeichen durch Ziehen markiert und dann zusammen mit geldscht werden.

Falsche Loschungen konnen sofort mit “£* abbrechen (Storno) oder mit zuriickgenommen werden.
Bestitigen Sie die Korrektur.

Alle der Zelle zugewiesenen Formate bleiben auch nach dem Entfernen des Zelleninhalts erhalten.

Inhalte und/oder Formate konnen im Register Szarz in der Gruppe Bearbeiten geloscht werden.

Klicken Sie dazu auf den Pfeil bei “— 185chen~ dann werden im Aufklappmenii Lésch- Optionen angezeigt.
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8. Symbolleisten fiir den Schnellzugriff anpassen

Befehle, die hiaufig gebraucht werden, kdnnen Sie schnell durch Klick auf ein Symbol in der Schnellzugriffleiste
aufrufen. Aus einer gro3en Liste kdnnen Sie bestimmte Symbole in die Schnellzugriffleiste aufnehmen.
StandardméBig liegt diese Schnellzugriffleiste ganz oben im Meniiband — so wie hier gezeigt.

Datei  Start  Einfugen Seitenlayout  Formeln  Daten  (berp Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen | zaichnen  Hilfe
Ausschneid, A | = = T
K Ausschneiden vl o & A | ==E o | Brewnbun Standard . 1] F7 s Gut Neutral & mEE ]
[[3 Kopieren ~ =
Einfugen F KU~ ifie O« Av | =Z == = 3= E Vebind d zent sl Em. o oom w2 @ Bedingte AlsTabelle | Schlecht = | Einfiigen Léschen Format
« <FFarmat ibertragen =T l= - ===I= srhinden und zelrisren @~ % 90 28| Formatierung v formatieren ~ v - -
Zwischenablage ~ Schriftart ~ Ausrichtung ~ Zahl ~ Formatvorlagen Zellen

Zum Bearbeiten der Schnellzugriffsleiste klicken Sie auf das Symbol E in dieser Leiste.
Dann klicken Sie im nun aufgeklappten Fenster unten auf Weitere Befehle

Absteigend sortieren

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle... I}

Unter dem Meniband anzeigen

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster Excel Optionen.

Excel-Optionen ? x
All i - . .
Allgemen E‘E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Formeln
. Befehle auswahlen:G Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprafung Haufig verwendete Befehle ~ Fir alle Dokumente (Standard) ~
Speichern
Sprache B Fénster_fixi#en YA [} MeueDatei
"W Filter hinzufiigen oder entfernen Offnen
Erweitert ¥ Format Gbertragen € Rickgingig »
&) Formen 4 @ Wiederholen »
Meniiband anpassen . "
P &y Fllfarbe 4 (5 Wiederholen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff fx Funktion einfiigen ’:/c Rechtschreibung...
i [.d Grafik einfugen [, Seite einrichten
Add-Ins - o
[z Inhalte einfigen... @ Seitenansicht und Drucken
Trust Center ER Kopieren k& Speichern unter
; Makros anzeigen K Speichern
|i MNamens-Manager é?, Schnelldruck
Meu berechnen A

Hinzufiigen ==

Meniband reduzieren _

[ Meue Datei

Offnen

PivotTable

Rahmen »

Rechtschreibung...

Riickgdngig 3

Schriftart I-
A Schriftfarbe »

Schriftgrad I-

A" Schriftgrad vergréBern
A Schriftgrad verkleinern W

. . Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |l
[ Symbolleiste far den Schnellzugriff unter P g -

dem Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren ~ |G

0K Abbrechen

Klicken Sie auf einen Befehl im mittleren Feld (z.B. Schnelldruck) und dann auf die Schaltfliche Hinzufiigen.
Dadurch wird dieser Befehl ins rechte Feld, also in die Schnellzugriffsleiste {ibernommen.
Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir weitere Befehle.

Im rechten Feld sind die Befehle, die in die Schnellzugriffleiste aufgenommen wurden aufgelistet.
Ich empfehle Thnen, ebenfalls diese Befehle in die Schnellzugriffleiste aufzunehmen.

Mit den beiden Pfeilschaltflichen (ganz rechts) konnen Sie die Position der Symbole verdndern.
Klicken Sie ein Symbol an. Es wird markiert und ist damit zum Verschieben aktiviert.

So wie Sie Symbole in die Schnellzugriffleiste aufnehmen kénnen, konnen Sie Symbole auch entfernen.
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9. Formeln und die Funktion SUMME() erstellen

022 Inventur Hotelmobiliar Prinzipielles zur Berechnung

Aufgabe 1
Im Meniiband muss die Registerkarte Start aktiviert sein. (Das ist nach dem EXCEL-Aufruf der Fall)
Tippen Sie die Uberschrift in die Zelle A1 ein! Spaltengrenze nicht beachten, einfach weiterschreiben.
Tippen Sie diese Aufgabe wie im Bild ab! Belegen Sie genau die gleichen Zellen.

Bestitigen Sie jede Eingabe mit z.B. (d) (Enter bzw. Return).
Bei einer Bestétigung mit (¢) wird die néchste darunter liegende Zelle aktiviert.
Eine Bestitigung mit (Tabulator) aktiviert die rechts benachbarte Zelle.

Eine Bestitigung mit Klick auf den Haken in der Bearbeitungsleiste hilt die Zelle aktiv.

EXCEL schreibt Text in den rechten Nachbarzellen weiter, wenn diese noch leer sind! )
Ein langer Text wird der Zelle zugeordnet, in der er beginnt. Im Beispiel steht die ganze Uberschrift in A1

So sieht die Aufgabenstellung aus

A - B C 0 E Eine Zellenadresse (Zellbezug)
1 |Inventur Hotelmobiliar besteht aus dem Spaltenbuchstaben
2 _ _ und der Zeilennummer, z.B. D4
3 |Mobelstick Stlckzahl Einzelpreis Gesamtwert Alternativen werden spiter behandelt.
: IEE:;EDTEE gg ggg = Im nebenstehenden Bild ist die
Zelle D4 fiir eine Eingabe aktiviert.
6 Dpppelbetten 23 750 Der Spaltenkopf D und
g E;;Sﬁ;benen i‘é j‘?g der Zeilenkopf 4 sind deshalb
9 Stihle a4 160 auffillig mittelgrau hinterlegt.
Die aktivierte Zelle ist fett gerahmt.
10 |Summe

11 |Maximalwert
12 |Mindestwert
13 |Mittelwert

Eine Eingabe erscheint immer in
der momentan aktiven Zelle und
auch in der Bearbeitungsleiste.

Geben Sie die Formel immer in diejenige Zelle ein, in der Sie das Ergebnis erwarten.
Jede Formel beginnt mit einem Gleichheitszeichen; so weill EXCEL, dass eine Formel folgt.

Jede Zellen-Eingabe, ob Text oder Zahl, muss bestitigt werden, damit sie im System wirksam ist!
Texte bleiben nach dem Bestitigen standardméaflig linksbiindig in der Zelle ausgerichtet,

Zahlen werden nach dem Bestitigen standardmiiBig rechtsbiindig in der Zelle ausgerichtet.

So sollte nachher Thre leicht formatierte Losung aussehen. Die Anleitung dazu steht auf den folgenden Seiten.

A B C D
1 |lnventur Hotelmaobiliar
2
3 |Mébelstick  Stlckzahl  Einzelpreis  Gesamtwert Die beiden Formate Wihrung und
4 |Schranke 45 G6000D€ 2970000 € Rahmen verbessern die Lesbarkeit
5 |Konsolen 6a 230,00 € 1564000 € und das Verstidndnis der Aufgabe.
6 |Doppelbetten 23 750,00 € 17.250,00 € Sie sollten Formatierungen mog-
T |Einzelbetten 22 520,00 € 1144000 € lichst erst dann vergeben, wenn
8 |Tische 45 410,00 €  18.450,00 € alle Berechnuneen orl di’t ind
9 |Stihle 84 16000€ 1344000€ © Berecintligen erietigt Sind.
10 | Summe 106.920,00 € Bei umfangreichen Tabellen ist
11 |Maximalwert 29.700,00 € eine zu frilhe Formatvergabe oft
12 |Mindestwert 11.440,00 € hinderlich.
13 |Mittelwert 17.653,33 €
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Losungswege fiir die Aufgabe 1

1. Methode: Zellenadresse durch Mausklick auf die Zelle in die Formel eingeben (praktisch)

1. Klicken Sie in die Zelle D4. D4 ist jetzt aktiviert. Tippen Sie mit (¢)+0) ein Gleichheitszeichen = ein.
2. Klicken Sie B4 an. Tippen Sie * ein. Klicken Sie C4 an. Bestitigen Sie z.B. mit dem griinen Haken! i

o - X o J =B4*C4 Die Zellenadressen werden
beim Anklicken der Zelle
A B C D E in die Formel geschrieben.
1 |Inventur Hotelmabiliar Den Operator * (Stern)
Z , . . . : miissen Sie eintippen.
3 Mabelstick Stuckzahl  Einzelpreis = Gesamtwert L )
4 |Sn::hré|nk:e 1—455::£I::E:EU:1=—|EH*C-1 ] Wenn Sie mit dem griinen
5 |Konsolen 63 230 Haken ibestﬁtigen,
6 |Doppelbetten 23 750 kommt in D4 das Ergebnis.
T |Einzelbetten 22 520 D4 bleibt dabei aktiviert.
6 |Tische 45 410 (Eine Bestitigung mit
?n Et'-'mhlin 64 160 aktiviert die nichste Zelle.)

2. Methode: Zellenadresse durch Eintippen der Adresse in die Formel eingeben

1. Aktivieren Sie D4. Tippen Sie mit (¢)+(0) ein Gleichheitszeichen = und dann die Formel b4*c4 ein.
GroB- und Kleinschreibung spielen keine Rolle. EXCEL wandelt Kleinbuchstaben in GroBBbuchstaben.

2. Bestitigen Sie die Formel mit ~ (=Enter). In der aktivierten Zelle D4 erscheint das Ergebnis,
in der Bearbeitungsleiste steht die eingegebene Formel.

ABS M X & F = s Die Formel steht nur so-
A B C D E lange in der Zelle, bis sie
1 |Inventur Hotelmabiliar | bestitigt bZW‘ die Zelle
2 verlassen wird.
3 |Mdbelstick Stickzahl Einzelpreis Gesamtwert Danach erscheint in der
| | | | F .
4 |S|::hr;§nl-a:e 1 451 660]=b4*c4| | Zelle das Ergebnis der
5 Konsolen 68 230 Berechnung.
6 |Doppelbetten 23 750 Die Spaltenbuchstaben
7 |Einzelbetten 22 520 werden von EXCEL auto-
& |Tische 45 410 matisch in Grof3buchsta-
9 |Stihle 84 160 ben umgewandelt.
Af | e

3. Methode: Zellenadresse durch Selektieren der Zelle mit einer Pfeiltaste eingeben
1. Aktivieren Sie die Zelle D4. Tippen Sie mit (¢)+(0) ein Gleichheitszeichen = ein.

2. Wihlen Sie mit der Pfeiltaste (¢) die Zelle B4 an. Tippen Sie den Multiplikationsstern * ein. Wahlen Sie
mit der Pfeiltaste (<] die Zelle C4 an. Die angewahlte Zelle erhélt jeweils den Selektionsrahmen.

3. Bestitigen Sie die Formeleingabe mit In der Zelle D4 erscheint das Ergebnis.

C4 v X « | =B4C4 Die Formel wird automa-
A 5 c D E tisch in die Zelle und auch
1 linventur Hotelmabil _— in die Bearbeitungsleiste
AVENtUr Hoteimobiiar geschrieben. Der Cursor
2 . - , : : blinkt in der aktiven Zelle.
3 |Mébelstick _Stuckzahl _E|nzeIErE|s _Geaamtwert ]
4 |Schranke | 451 6601=B4"C4 | Die Formel steht nur so-
& |Konsolen - 6 o langf: in der Zel!e, bis sie
6 |Doppelbetten 23 750 bestitigt bzw. die Zelle
7 |Einzelbetten 22 520 verlassen wird.
8 |Tische 45 410 Danach erscheint in der
9 |Stihle B4 160 Zelle das Ergebnis.
Af | e
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Mit angepassten Formeln einen Losungs-Bereich ausfiillen (Gilt fiir die Methoden 1; 2 und 3)

1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf das Ausfiillkdstchen rechts unten in der aktiven Ergebnis-Zelle D4!
Wenn Sie die Ecke genau getroffen haben, wird der Mauscursor automatisch ein diinnes Fadenkreuz +.

2. Ziehen Sie z.B. mit dem Fadenkreuz + im Ausfiillkiistchen diese Formel nach unten bis zur Zelle D9!

D4 -

A B
1 |Inventur Hotelmokbiliar
2
3 |Mabelstick  Stickzahl
4 | Schranke 45
5 |Konsolen 68
6 |Doppelbetten 23
T |Einzelbetten 22
8 |Tische 45
9 |Stihle L
I TR o R,
D4 A

A B
1 |Inventur Hotelmabiliar
2
3 |Mabelstick  Stickzahl
4 |Schranke 45
5 |Kaonsolen 68
6 |Doppelbetten 23
T |Einzelbetten 22
g |Tische 45
9 |Stiihle 84
10 | Summe
14 [ Rdavriman bt
Da -

A B

Inventur Hotelmobiliar

1

2

3 |Mdbelstick
4 |Schranke

5 |Konsolen

6 |Doppelbetten
T |Einzelbetten
8 |Tische

9 |Stihle

Af . oo o

Stickzahl
45
68
23
22
45
84

Je =
C

Einzelpreis
660
230
750
520
410
160

f

Einzelpreis
66
23
75
52
41
16

J

Einzelpreis
66
23
7a
h2
41
16

B4*C4
D E
Gesamtwert
29700
"
Ausfill-
kidstchen
=B4*C4
D E
Gesamtwert
] 29700
] 15640
] 17250
0 11440
0 18450
] 13440
=BE8*Ca
D E
Gesamtwert
0 29700
] 15640
0 17280
0 11440
[Jl gE 1845[]_'
0 13440

Erstellen Sie nur in D4 eine
Formel. Die restlichen For-
meln entstehen automatisch!

Einzelpreis Gesamtwert
660 297005

230

1. Methode zum ausfiillen

Ziehen Sie mit gedriickter
linker Maustaste das Faden-
kreuz + am Ausfiillkastchen
nach unten bis Zelle D9.
Durch dieses Formel-Ziehen
wird der Bereich mit ange-
passten Formeln ausgefiillt.

2. Methode zum ausfiillen

In ganz eindeutigen Fillen
(so wie hier) geniigt zum
Ausfiillen ein Doppelklick
ins Ausfiillkiistchen.

Die Formeln passen sich der
neuen Position an.

Die Ergebnis-Zellen erhalten
im Hintergrund jeweils die
richtige Formel.

Beim angepassten Ausfiillen
werden die Zelladressen in
den Formeln der Lage der
Zellen angepasst.

In der Bearbeitungsleiste steht
die Formel, die zur momentan
aktivierten Zelle gehort.

Nur eine Formel erstellen,
Formel bestitigen,
Losungszellen durch Ziehen
oder Doppelklick ausfiillen!

Eine Formel muss in diejenige Zelle eingegeben werden, in der das Ergebnis erwartet wird.

Jede Formel und auch jede Funktion muss immer mit einem Gleichheitszeichen = beginnen.

In Formeln und Funktionen sind Grofi- und/oder Kleinbuchstaben bei Beziigen erlaubt. (z.B: d4 & D4)

Jede Formel muss nach der Eingabe bestitigt werden, z.B. mit Klick auf () oder auf den griinen Haken.

Bestiitigung mit griinem Haken i lisst die Ergebniszelle aktiviert; mit () wird die néichste Zelle aktiv.

Erstellen Sie fiir dhnlichen Berechnungen in einem Losungsbereich immer nur eine einzige Formel;

Formeln, Funktionen mit relativen Adressen, werden beim Ziehen am Ausfiillkdstchen angepasst kopiert.
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4. Methode: Formel erstellen und gleichzeitig den Losungsbereich angepasst ausfiillen

1. Markieren Sie den gesamten Losungsbereich von D4 bis D9.
2. Erstellen Sie in der jetzt schon aktiven Zelle D4 die Formel nach einer beliebigen Methode.

Cc4 = >

A B
Inventur Hotelmabiliar

Schranke L
K.onsaolen
Doppelbetten
Einzelbetten
Tische

Stiihle

Summa

W00 = o m e W RS =

=
=

W

-

]
=

A B
Inventur Hotelmabiliar

Mébelstick  Stickzah
Schranke

Kaonsolen

Doppelbetten
Einzelbatten

Tische

W00 =] Oy M e L RS =

EY
=]

v =B4"C4

Miébelstiick _Stl!lu::l-czahl

45
68
23
22
45
84

I
45
63
23
22
45
B4

C B

_EinzeIEreis _Gesamtwert

i 660:=54"C4

230
750
520
410
160

Je =B4*C4

c D

Einzelpreis Gesamtwert

BE0
230
740
520
410
160

Anmerkung

258700
156410
17250
11440
18440

134410
——

Rezept:

1. Ergebnisbereich markieren!

2. Formel in der aktivierten
Zelle erstellen!

3. Bestitigen mit (Strg )+
oder mit +i

Bestitigen Sie die Formel mit (Strg )+{d)! Sofort erscheinen alle Ergebnisse. Diese Methode ist prima!

Diese Methode konnen Sie immer
verwenden, gleichgiiltig ob der
Ergebnisbereich in vertikaler oder
horizontaler Richtung verlauft!

Markieren Sie in allen Féllen den
gesamten Ergebnisbereich und
geben Sie die passende Formel
nur in der aktivierten Zelle ein!

Bestitigen Sie mit (Strg)+{&) oder
bestétigen Sie mit +i!

Diese niitzliche Methode zeigt ihren besonderen Vorteil, wenn mehrere nicht zusammenhéingende Zellen bzw. mehrere
nicht zusammenhéngende vertikale oder horizontale Bereiche mit dhnlichen Formeln auf einmal ausgefiillt werden sollen.
In diesen Féllen muss nur eine Formel eingegeben werden. Hier ein Muster-Beispiel mit zwei vertikalen Bereichen:

Bereiche markieren, in der aktiven Zelle die dort passende Formel erstellen. Mit (Strg )+d) oder +i bestitigen.

A B C

Quartal 1 1346 1463
Quartal 2 1685 1558
Quartal 3 1834 1857
Quartal 4 1430 1525

00 = O M s W R =

D

E F G

Veranderungen der Ubernachtungszahlen

2019 2020 Differenz 2020 2021 Differenz

I e [ —
! 14631 1534|=F5-E5
e ] —

1558 1683

1857 1738

15625 1640

A

B C D

E F G

Veranderungen der Ubemachtungszahlen

Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
CQluartal 4

2019 2020 Differenz

1346 1463 17
1685 1558 127
1834 1857 23
1430 1525 95

2020 2021 Differenz

1463 1534 11|
1558 1683 125
1857 1738 -118
1525 1640 115

In eindeutigen Fillen, wenn EXCEL den vertikalen Losungs-Bereich zweifelsfrei erkennt, genligt zum
angepassten Ausfiillen nach unten ein Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen!

Eine Formel in einem markierten vertikalen oder horizontalen Losungsbereich kann mit (Strg )+d) oder mit

+i bestitigt und dadurch im ganzen vertikalen bzw. horizontalen Bereich angepasst ausgefiillt werden.

Es konnen gleichzeitig mehrere vertikale bzw. horizontale Bereiche markiert sein, die dhnliche Formeln
erhalten sollen. Zum Ausfiillen miissen Sie die in der aktiven Zelle erstellte Formel mit (Sirg )+ bestéitigen.
Die anderen markierten Zellen erhalten damit die richtig angepassten Formeln.
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Summe berechnen mit der Funktion AutoSumme 'Z Registerkarte Start ® Bearbeiten

Die zu summierenden Zahlen miissen in einem zusammenhéngenden Bereich liegen!
Generell konnten Sie auch jede Funktion eintippen; ich rate Ihnen davon ab. Mit der Maus geht es eleganter.

Nur e¢ine Summe berechnen, Bereich automatisch selektieren (Das passt fiir diese Aufgabe!)

SUMME - X « Jc | =SUMME(D4:D9)
A B C D E

1 |Inventur Hotelmobiliar

2

3 |Mabelstick  Stickzahl — Einzelpreis Gesamtwert

4 |Schranke 45 660 29700

5 |Konsolen BB 230 15640

6 |Doppelbetten 23 750 17250

T |Einzelbetten 22 520 11440

8 |Tische 45 410 18450

§ | Stihle 84 1600 ____ 134400

10| Summe [=SUMME(D4 D)

11 | Maximalwert SUMME(Zahl1: [Zahl2]; ...)

P R

Anmerkung

Ergebniszelle D10 aktivieren!
Symbol AutoSumme & (Sigma)

im Meniiband anklicken!
Vorgeschlagenen Bereich (Zahlen
im Selektionsrahmen) {ibernehmen.

Wenn Thnen der selektierte Bereich
nicht gefillt, konnen Sie einen anderen
Bereich in die Funktion schreiben oder
durch Uberziehen selektieren.

Bestitigen Sie die Funktion mit

oder mit nochmaligem Klick auf ‘& .

Sie konnten auch den Bereich D4:D9
markieren und dann auf ' klicken.

Mehrere Summen berechnen, wenn die Bereiche eindeutig, zweifelsfrei festliegen Gldserbestand
ES v f =SUMME(B5:D5) Alle Summen Zellen markieren!
A 5 C D E Symbol AutoSumme & (Sigma)
+1 |Glaserbestand in der Symbolleiste anklicken!
2 _ _ . Nach dem Klick auf das Symbol
i Sorte (Liter) Raum Breg Raum Rhein Raum Donau alle Rdume AutoSumme- erscheint dann in jeder
& Iier 095 £ 76 90 markierten Summenzelle die jewei-
6 |WeiBwein 0.2 45 60 100 205 | lige Spalten-Summe bzw.
7 |Rotwein 0,25 40 70 80 190 | die Zeilen-Summe.
g |Saft 0.3 34 50 70 154 Diese Methode ist gut, wenn die zu
J |Weizen 0.5 30 40 85 155 summierenden Bereiche zweifels-
13 Wasser 0.3 40 3 60 _ frei festliegen, also keine andere
12 | Summe 239 330 485 1054 | Summierung in Frage kiime.
Mehrere Summen berechnen, wenn die Bereiche vollstindig markiert sind (hier das Prinzip)
E12 M Je || =SUMME(B12:D12) Alle Operanden (gegebene Zahlen)
A 5 c D £ und die Ergebniszellen markieren!
1 |Glaserbestand AutoSumme ‘& (Sigma) anklicken!
2
3 |Sorte (Liter)y Raum Breg Raum Rhein Raum Donau alle Raume Die jeweiligen Summen erscheinen
4 in den letzten markierten Zellen;
& |Bier 0,25 50 75 90 214 in diesem Beispiel also in den
6 |Weillwein 0,2 45 60 100 205 untersten und in den rechten mar-
7 |Rotwein 0,25 40 70 80 190 kierten Zellen.
8 |5aft 0,3 34 50 70 164
9 |Weizen 0.5 30 40 85 185 Diese Addition funktioniert auch, wenn die
10 IWasser 0.3 40 35 0 135 Operanden-Bereiche nicht benachbart sind.
11 ’ Eine Mehrfachmarkierung (z.B. ohne die
12 |summe 239 330 435 1054 Spalte C) wire auch mdglich.

Summen konnen vorteilhaft mit der Funktion AutoSumme 'E (I=griechisch Sigma) berechnet werden.
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10.

Funktionen MAX(); MIN(); MITTELWERT() erstellen (Register Start oder Formeln)

Funktions-Eingabe mit der Maus Schaltfliche & ¥ im Befehlsregister Start ® Gruppe Bearbeiten

Heraussuchen des Maximalwertes aus dem Bereich D4:D9 mit der Funktion Max

1. Aktivieren Sie die Zelle D11

2. Klicken Sie bei der Schaltfliche AutoSumme 'Z = (Sigma) auf den Listenpfeil ‘=, (Starterpfeil)

3. Klicken Sie im Funktionen-Dropdownmenii auf die Funktion Max. @ EXCEL schreibt =MAX(

4. Selektieren Sie mit der Maus den Bereich D5:D10. EXCEL schreibt den Bereich in die Funktion.

D4 - X v I =MAX(D4:D9) Z  Summe
A B c D E Mittelwert

1 |Inventur Hotelmaobiliar | Anzahl

2 Max L\\s

3 |Mdbelstick  Stickzahl — Einzelpreis Gesamtwert Min

4 |Schranke 45 660 29700

5 |Konsolen 64 230 15640 Weitere Funktionen...

6 |Doppelbetten 23 740 17250

7 |Einzelbetten 22 520 11440 Solange der Selektionsrahmen noch
& |Tische 45 410 18450 sichtbar ist, kann der Bereich durch
9 |Stihle 84 160 13440 Selektieren eines anderen Bereichs
10 | Summe 05920 korrigiert werden.
11 |Maximalwert |:MA}{£D4 Dgl Die Summe darf nicht selektiert sein!
12 |Mindestwert MAX(Zahl1: [Zahl2]: ...) Die Bereichsklammer wird beim
13 |Mittelwert Bestitigen automatisch geschlossen.

S.

Bestitigen Sie mit (d) oder mit Klick auf i Beim Bestétigen mit i bleibt die Ergebniszelle aktiviert.
In der Zelle D11 erscheint der grofite Wert aus dem Bereich D4:D9.

Heraussuchen des Minimalwertes aus dem Bereich D4:D9 mit der Funktion Min

A S

Aktivieren Sie die Zelle D12.

Klicken Sie bei der Schaltfliche AutoSumme 'E = auf den Listenpfeil '=. (Starterpfeil)

Klicken Sie im nun aufgeklappten Dropdownmenti auf die Funktion Min. EXCEL schreibt =MIN(
Selektieren Sie mit der Maus den Bereich D4:D9. EXCEL schreibt den Bereich in die Funktion.

Bestétigen Sie mit («) oder mit Klick auf i Beim Bestitigen wird die Bereichs-Klammer geschlossen.
In der Zelle D12 erscheint der kleinste Wert aus dem Bereich D4:D9.

Berechnen des Mittelwertes (=Durchschnitt) vom Bereich D4:D9 mit der Funktion Mittelwert

1. Aktivieren Sie die Zelle D13.

2. Klicken Sie bei der Schaltfliche AutoSumme ‘& = Auf den Listenpfeil =

3. Klicken Sie nun im Dropdownmenii auf die Funktion Mittelwert. EXCEL schreibt =MITTELWERT(

4. Selektieren Sie mit der Maus den Bereich D4:D9. EXCEL schreibt den Bereich in die Funktion.

5. Bestitigen Sie mit oder mit Klick auf i Beim Bestitigen wird die Bereichs-Klammer geschlossen.

In der Zelle D13 erscheint der Durchschnitts-Wert aus dem Bereich D4:D9.

Sie konnen die Funktionen auch einsetzen, wenn keine zusammenhéngenden Bereiche sondern einzelne Zellen
als Argumente gelten. Einzelne Argumente mit Semikolon, Bereichsadressen mit Doppelpunkt trennen.
Beispiele: = SUMME(AS;C4;D6;F4;G8) =MAX(A5;B6;C8;H7) =MIN(B12;B13;B16;C30;K7)

oder Einzelzellen und Bereiche kombiniert: =SUMME(AS;B6:B9;C12;F8:F14) =MAX(B3:B8;C6;D8;E3:E8)

Alternative: Funktionsname schreiben, Bereich selektieren (mdoglich, aber etwas umstiandlich)

1. Schreiben Sie z.B. =max( und selektieren Sie dann mit der Maus den richtigen Bereich.
2. Bestitigen Sie diese Eingabe. EXCEL schlieBt die Klammer, wandelt den Funktionsnamen in GroBbuchstaben.
3. Verfahren Sie bei den anderen Funktionen =min( =mittelwert( entsprechend.
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11. Speichern

Damit die Daten beim Schlielen der Arbeitsmappe bzw. beim Beenden des Programms nicht verloren gehen,
muss die Arbeitsmappe dauerhaft gespeichert werden. Als direkt beschreibbares Speichermedium wird oft die
Festplatte (meist Laufwerk C:) verwendet. Ein Speicherstick oder eine Speicherkarte sind ebenfalls iiblich.

EXCEL-Arbeitsmappen (FEXCEL-Dateien), die noch nie gespeichert wurden, erhalten automatisch vorléufige
Namen wie z.B. Mappe 1, Mappe 2, Mappe 3 usw. Vergeben Sie beim Speichern verniinftige Namen!

Erstmaliges Speichern einer Arbeitsmappe

Zum erstmaligen Speichern der Arbeitsmappe koénnen Sie mit Klick auf das Symbol = oder mit (Strg)+(S)
oder mit Klick auf oder im Register Datei ® Speichern unter... das Fenster Speichern unter aufrufen.

Wihlen Sie als Speicherort ein Laufwerk und einen geeigneten Ordner aus.
Geben Sie dann im Feld Dateiname einen sinnvollen Dateinamen ein. Als Dateityp wird .xIsx vorgeschlagen;
das ist passend, also iibernehmen Sie diesen Standardtyp. Bestétigen Sie.

Erneutes Speichern der Arbeitsmappe unter dem aktuellen Datei-Namen

Wenn Sie eine Arbeitsmappe verniinftig verdndert haben, sollten Sie den letzten Stand sofort erneut speichern!

Zum erneuten Speichern einer bearbeiteten Datei klicken Sie auf = . (Oder (Strg)+(S) oder Datei ®» Speichern)
In diesem Fall wird die alte Arbeitsmappe iiberschrieben, sie existiert dann nicht mehr. Dafiir existiert nun die
neue Arbeitsmappe mit dem gleichen Dateinamen und am gleichen Speicherort. (Es geht kein Fenster auf.)

i oder (Sig)+(S) speichert die aktuelle Arbeitsmappe mit gleichem Datei-Namen im gleichen Ordner. ‘

H Aktuelle Arbeitsmappe unter einem anderen Datei-Namen speichern

Sie kdnnen eine existierende Datei auch unter einem anderen Namen und/oder in einem anderen Ordner spei-
chern. Dabei bleibt die urspriingliche Datei am alten Speicherort unter dem alten Datei-Namen erhalten, sie wird
aber geschlossen. Die Datei mit dem neuen Datei-Namen kommt am angegebenen Speicherort dazu.

Rufen Sie das Fenster Speichern unter... im Register Datei W Speichern unter, oder mit Tipp auf Taste auf.

Im Register Datei/Speichern unter konnen Laufwerk, Ordner und der Dateiname bestimmt werden.
Statt iiber das Register Datei® Speichern unter... konnen Sie diesen Befehl auch mit aufrufen.

Speichern unter
<« v A > DieserPC » Volume (D:) > Broschire EXCEL 2019 BIG > Aufgaben fur Broschire BIG 2019
Organisieren Meuer Ordner
A Schnellzugriff ~ Name Anderungsdatum Tp Grafe
B Desktop n. 023_Maviagition im markierten Bereich.xlsk Microsoft Excel-A... 12KB
@ 026_Inventur Hotelmobiliarxlsx Microsoft Excel-A... 22 KB
Aufgaben far Broschire BIG 2019 - - ~ : - R _
[ 029_Ubernachtungszahlen_(Losungsbereich ausfullen) xlsx Microsoft Excel-A... 15KB
Aufgaben fur Kursteilnehmer BIG 2019 £°] 034_Spaltentrenner Zeilentrenner.xlsx Microsoft Excel-4 14KB
Aufgaben fir Mentor BIG 2019 8% 035_Formeln ins EXCEL-Format wandeln.xlsx Microsoft Excel- 14K8B
Broschire Text BIG 2019 %] 036_Backwarenverbrauchuxlsx Microsoft Excel-# 22KB
Neue Aufgaben BIG 2019 Bl 037_Leichtathletik-Wochenendexlsx Microsoft Excel-A 19KB
Neue Textpassagen BIG 2010 % 037_Wanderer-Einkehr.xlsx Microsoft Excel- 25KB
£15 038_Formeln ausfillen-kopieren-verschieben xlsx Microsoft Excel-4 28KB
Sammelsurium .
E1Z 032_Formeln kopieren 2019.xlsx Microsoft Excel-£ 28 KB
Text UNIT1 (G 2.1.7) X : : -
15 038_Text-Zellen, Bereiche verschieben, kopieren.xlsx Microsoft Excel- 19 KB
Microsoft Excel 1% 041_Formeln, Operanden Verschieben und Kopieren.xlsx Microsoft Excel-4 31KB
Deskt, Bl 044 _Parierverluste (1).xlsx Microsoft Excel- 24 KB
B Desktop @5 045_Parierverluste (2).xlsx Microsaft Excel- 21KB
& OneDrive B2 046_Putzverluste bei Gemiise. xlsx Microsoft Excel-4 17KB
2 BebbiV 15 047_Zahlen formatieren 2019.xlsx Microsoft Excel- 20KB
¥ 3D-Objekte £15 050_Benutzerdefinierte Formatcodes T.xlsx Microsoft Excel-4 24KB
AppData £ 051_Benutzerdefinierte Formatcodes 2.xlsx Microsoft Excel- 15 KB
Application Data % 052_Energiekosten in einer GroBkiiche xlsx Microsoft Excel- 21KB
- 15 055_Bodenbelagexls: Microsoft Excel-4 28KB
= Bilder -
£l 058_Zellenformate-Beispiele (Kosten im 1. Quartal).xlsx Microsoft Excel- 24 KB
B Desktop 5 - .
[ 059_Kostenrechnung (fur Zellenformate).xlsx Microsoft Excel- 20KB
(=] Dokumente 1% 060_Kundenliste (Format mit Streifen).xlsc Microsft Excel-A... 48K8
¥ Downloads @7 060_Kundenliste (klein fur Zellenformatvorlagen) xlsx Microsoft Excel-A... 24KB
¢ Favoriten % 062_Eingabe mit Apostroph.xlsx Microsoft Excel-A 20KB
#P Gespeicherte Spiele £ 063_Datenreihen erstellen, Ausfilllen, Dieselkostenxlsx Microsoft Excel-£ 24 KB
39 Kontakte £1% 063_Dieselkosten.xlsx Microsoft Excel- 23KB
A Links n.' 064_Angebotsvergleichxlsx Microsoft Excel-4 22KB
M tEdgeBack £l 065_Gemiseverkauf Baurxlsx Microsoft Excel-A... 26 KB
\crosoTttageBackups @7 066 _Absolute Adressen (Prinzip)xlsx Microsoft Excel-A.. 14KB
& Music 1% 067 Speisezimmer einrichten.xlse Microsoft Excel-A... 21KE
@ OneDrive @7 068_Kreditvergleich (alt) nicht im Skriptaxisx Microsoft Excel- 47 KB
2 Suchvorgange % 068 _Kreditvergleich (neu)xlsx Microsoft Excel-# 25KB
M Vidane 8% 070 Inklusivoreis.xlsx Microsoft Excel-A... 20KB
PESLETIERR026_Inventur Hotelmobiliaracsx
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (xlsx)
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12. Die Kontextmeniis von EXCEL 2021 Eine groBartige Hilfe in vielen Situationen

Im Kontextmenii werden wichtige zur momentanen Arbeitssituation passende Befehle angeboten.
Damit kann sehr schnell ein Befehl aufgerufen werden. Eine léngere Suche im Meniiband wird vermieden.

Aufruf mit einfachem Rechtsklick auf die interessante Stelle, z.B. Zelle, Bereich, Spaltenkopf, Zeilenkopf,
Arbeitsblattlasche, Titelleiste, Meniiband, ..., oder mit Tipp auf die Kontextmenii-Taste ().

Der Befehl selbst muss mit der linken Maustaste angeklickt werden. Eventuell 6ffnen sich Dialogfenster.

Kontextmenii fiir eine Zelle
bzw. einen Zellenbereich

o  Ausschneiden

E Kopieren
ﬁD Einfiigeoptionen:
il
O

Inhalte einflgen...
ﬂ) Intelligente Suche

Zellen ginfiigen...

Kontextmenii fiir die Statusleiste

Statusleiste anpassen

v | Zellenmodus Bereit
v | Signaturen Aus
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v | Berechtigungen Aus

Feststelltaste Aus

MNum Ein
v | Rollen Aus
Vv | Eeste Dezimalstelle Aus

Uberschreibmodus

Zellen lgschen... ¥ | Beendigungsmodus
. Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Inhalte laschen
Vv | auswahlmodus
v | seitenzahl
Filter r v | Mittelwert 230354
Sortieren 3 v | Anzahl a
MNumerische Zahl
4 K - I
ommentar einflgen
L.,:I — g Oder Minimum
Zellen formatieren.., < | | Offnetdas Re- Maximurn
] gister mit sechs v | summe 021415
Dropdown-Auswahlliste... Registerkarten =
- v Uploadstatus
Mamen definieren...
= v | Ansichtssymbole anzeigen
= Link... V' | Zoom 100 %
v | Zoomregler

Kontextmenii fiir Arbeitsblatt

Einfigen...
._,.1 Laschen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren...
& Code anzeigen
&g Blatt schitzen...

Registerfarbe »

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen

Kontextmenii der Titelleiste

a  Wiederherstellen
Verschieben
GriBe andern

—  Minimieren

Maximieren

x  SchlieBen Alt+F4

Kontextmenii fiir die Taskleiste

Symbolleisten »

Uberlappend
Fenster gestapelt anzeigen
Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen
Task-Manager starten

v | Taskleiste fixieren

Eigenschaften

Kontextmenii fiir das Meniiband

Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
Symbolleiste fdr den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen
Mendband anpassen...

Meniiband reduzieren




Seite 30 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch

13. Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe einstellen Einstellungen im Menii bzw. mit der Maus

Die Spaltenbreiten und Zeilenhdhen kdnnen Sie beliebig einstellen. Diese Einstellungen sind keine Formate.
Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe im Menii bzw. im Kontextmenii mit einer Zahl einstellen

Mit Klick auf Start » Zellen ® Format W Spaltenbreite ist die Spaltenbreite, mit Klick auf Start » Zellen »
Format W Zeilenhohe ist die Zeilenhdhe der zur aktivierten Zelle gehorenden Spalte/Zeile als Zahl einstellbar.
Sie konnen auch mehrere Spalten bzw. mehrere Zeilen markieren und dann das passende Register aufrufen.

Spaltenbreiten und Zeilenhdhen kénnen auch im Kontextmenii eingestellt werden. Stellen Sie den Cursor in den
Spaltenkopf bzw. in die markierten Spaltenkopfe oder in den Zeilenkopf bzw. in die markierten Zeilenkopfe. Mit
einem Rechtsklick rufen Sie das Kontextmenti auf. Wahlen Sie dann mit einem Linksklick die gewiinschte Ak-
tion aus. Tragen Sie die Zahl in das geoffnete Eingabefeld ein.

Spaltenbreite mit der Maus einstellen

Mit der Maus gehen diese Einstellungen besonders elegant; darum wird nachstehend diese Methode erléutert.

A B C m D E A & B |
5 |Schranke 45 6E0 29700 1
6 |Konsolen | Dieser kurze Strich T - 2

i’ . Dieser kurze Strich zwischen =
7 |Doppaibette zwischen den den Spaltenkapfen it . .
8 |Difhzelbette Zeilenkdpfen ist en apaltenkopien 15 Ir} dlesctr Cursorposition kann

& . der Spaltentrenner die Breite der Spalte A durch
g |Tische der Zeilentrenner . .
Ziehen verandert werden.

1[] Stuhle o4 160 13440 Der Cursor ist ein Doppelpfeil!

‘ Spaltenbreite z.B. durch Ziehen am rechten Spaltentrenner einstellen. Cursor wird zum Doppelpfeil.

¢ Die Breite von nur einer Spalte einstellen

Ziehen Sie den rechten Spaltentrenner in die richtige Richtung. Die Quickinfo zeigt die Breite der Spalte.
(Diese Zahl entspricht etwa der Anzahl der Standardschriftzeichen, die in der Spaltenbreite Platz hitten.)

¢ Gleiche Spaltenbreite fiir mehrere benachbarte oder nicht benachbarte Spalten einstellen

Markieren Sie die betreffenden ganzen Spalten. (Schwarzer Pfeil-Cursor in den Spaltenkdpfen ziehen)
Ziehen Sie einen beliebigen Spaltentrenner, der innerhalb der Markierung liegt, an die gewiinschte Position.
Alle Spalten werden genauso breit, also gleich breit, wie die Spalte, deren Spaltentrenner Sie ziehen.

Die Spaltenbreite wird in der gelben Quickinfo angezeigt.

¢ Gleiche Spaltenbreite fiir alle Spalten des ganzen Arbeitsblattes einstellen

Markieren Sie die ganze Tabelle durch Klick auf den Tabellenkopf. (Kleines Rechteck links oben, Kopfleiste)
Ziehen Sie einen Spaltentrenner an die richtige Position. Die Spaltenbreite erscheint dann in der Quickinfo.

¢ Optimale Breite fiir nur eine Spalte einstellen

Doppelklicken Sie den rechten Spaltentrenner der betreffenden Spalte. (Breite wird der Eintragung angepasst)
¢ Optimale Breite fiir mehrere Spalten einstellen

Markieren Sie die betreffenden Spalten im Spaltenkopf (Schwarzer Pfeil-Cursor in den Spaltenkdpfen).
Doppelklicken Sie einen mitmarkierten rechten Spaltentrenner.
¢ Optimale Breite aller Spalten des ganzen Arbeitsblattes einstellen

Markieren Sie die ganze Tabelle durch Klick auf den Tabellenkopf. (Kleines Rechteck links oben, Kopfleiste)
Doppelklicken Sie einen Spaltentrenner.

¢ Gleiche Spaltenbreite in andere Spalten iibertragen

Markieren Sie die Spalte mit der richtigen Breite. Kopieren Sie sie in die Zwischenablage. Markieren Sie die
Spalten, die gleich breit werden sollen. Klicken Sie auf Einfiigen® Inhalte einfiigen auf die Option Spaltenbreite.

Zeilenhohe mit der Maus einstellen

‘ Zeilenhohe z.B. durch Ziehen am unteren Zeilentrenner einstellen. Der Cursor wird zum Doppelpfeil.

Verfahren Sie analog wie beim Andern der Spaltenbreite. Beim Ziehen oder Doppelklicken muss der
Mauszeiger auf einem unteren Zeilentrenner zwischen 2 Zeilenkdpfen stehen. Der Cursor wird dabei
zum Doppelpfeil. Wenn mehrere Zeilen im Zeilenkopf markiert sind, wird gleichzeitig bei allen mar-
kierten Zeilen die Hohe gleichmifig verandert. Wird die SchriftgroBe in einer Zelle, deren Hohe nicht
extra fest eingestellt wurde, vergroBert, vergroBert sich automatisch auch die Zeilenhdhe.

I'Ha-lCi‘.|.'pT“|-I=-
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14. Prioritat der vier Grundrechenarten — Klammern — Ausklammern

Prioritiit Rangfolge der Operationen

EXCEL rechnet richtig, wie in der Mathematik vorgeschrieben ,,Punkt-vor-Strich®. (Vollstindige Prioritit auf Seite 9)
Die Operationen Multiplizieren und Dividieren haben eine hohere Prioritit als Addieren und Subtrahieren.
Das bedeutet, die Operationen Multiplizieren und Dividieren haben Vorrang vor Addieren und Subtrahieren.

In EXCEL wird mit dem Operator * (Stern) multipliziert, mit dem Operator / (Slash) wird dividiert.

Mit dem Operator + (Plus) wird addiert, mit dem Operator — (Minus) wird subtrahiert, so wie gewohnt.

Terme werden von links nach rechts abgearbeitet. Mit einer Klammer kann die Prioritét aber geéndert werden.
Da in EXCEL keine Bruchstriche moglich sind, wird statt des Bruchstrichs das Zeichen / (Slash) verwendet.

Der Operator / gilt nur fiir den direkt folgenden Zahlenwert. Beispiel: 8/4*6 =12 Nur die 4 steht im Nenner.
Natiirlich kann man auch Beziige (Zellenadressen) in eine Formel einsetzen. Auch dabei die Prioritét beachten!

2+3*4 =14 =3*4+2=14 Die Reihenfolge spielt keine Rolle. Punkt-vor-Strich.
12-8/2 =18 =12-4=8 / zahlt wie ,,Punkt “. (Doppelpunkt : nicht verwenden.)
20+4-18/3+1=19 =20+4-6+1=19 =24-6+1=19 =18+1=23
20+4-12/(3+1)+5 =26 =20+4-12/4+5 =26 =20+4-3+5=26 24-3+5=26
30%4/3*5 =120/3*5 =5%30%4/3 Die 5 steht nicht im Nenner.
30*4/(3*5) =120/15 =8 Die die 3 u. die 5 sind im Nenner.
Gewohnte Schreibweise Formeln in Excel Wirkt als Ergebnis
16 16
2x4 8
12 12 1
=—=—=-=(0,25 =12/(2*4*6) =12/2/4/6 =0,25
2x4x6 48 4
10*%2—-8 12
= =—=0,375 = (10*2-8)/(4*3*2+8) =24/32 =0,75

 4%3%248 32

Ausklammern:

Gleiche Faktoren, die mehrmals in einem Term vorkommen, kdnnen ausgeklammert werden. Beispiele:
Beim Term x =2*4 + 5%2 + 2*6 + 7*8*2 kann man die 2 ausklammern =» x = 2*(4+5+6+7*8)

Beim Term y = 3*5*6 + 2*7*5 + 5%4*8  kann man die 5 ausklammern =» y = 5*(3*6+2*7+4%*8)
Beim Term z = B12*C12*D12 + B12*C14 kann man B12 ausklammern =» z=B12*(C12*D12+C14)

Aufgabe 2 031 Formeln ins EXCEL-Format wandeln

Mit Klammern rechnen
Die vier nachstehenden Formeln sollen ins EXCEL-Format gewandelt und probeweise mit EXCEL
berechnet werden. Sie miissen die Aufgaben ganz genau anschauen, damit keine Fehler auftreten.

24 5%¥10%12—6
X e EE———] X e ——_
8+12+10 4+8x4
_ 2%3+4%5+6+7%8 _ A2+A3xA4—-A5xA6
= = x = =
9%22x11—12 B2xB3+C4*C5

Versuchen Sie in den nachstehenden Termen moglichst viel auszuklammern

X = 4*5+20+5%6*T+8*9*10+11*12*13+14+5*15+16 =

X = A4*B4*C4+D4*B4*E4+C10+B4*B5*B6*B7-C11 =
_ 3%4x5+6%3%7+2x3+%8+3%9
X 4%10+25%10%12+13+10+14*15

_ A124+B12+4+A12+C12*D12+F4+xA12+«D14
G15+G16*H16+G15xH17+H18
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Aufgabe 3

032 _Backwarenverbrauch

Ausklammern; Rahmen; €

In einem stark frequentierten Restaurant wurden in fiinf aufeinanderfolgenden Wochen die verbrauchten
Backwaren aufgelistet. Die Einzelpreise EP (in €) stehen im Bereich B4:B9.
Die wochentlichen Verbrauchszahlen sind unter der jeweiligen Wochennummer eingetragen.

A

Artikel

Mischbrot (kg)
Vollkornbrot (kg)
Baguette (1/2 kg)
Brezel (Stick)
Croissant (Stick)
Britchen (Stick)
Summe
Hichstwert
Mindestwert
Mittelwert

— bk k| =k =k =
. ‘wm_hmmm-qmmhmm—L

B

EF

34
4.1
24

C D E

Backwarenverbrauch (Stickzahlen pro Woche)

G H

Woche 20 Woche 21 Woche 22 Woche 23 Woche 24 Gesamtpreis

GG 62 G4
b& 61 b3
33 40 44
120 112 114
B5 72 63
L 80 96

70
b4
v
108
B4
107

68
BT
35
134
i
103

Berechnen Sie im Bereich H4:H9 den Gesamtpreis der jeweils verbrauchten Backware.

Hier arbeiten Sie praxisgerecht, wenn Sie in H4 eine kopierbare Formel erstellen und diese dann am Aus-
fiillkdstchen bis H9 herunterziehen. Verwenden Sie in der Formel eine Klammer.

2. Ermitteln Sie nur im Bereich C10:C13 die verlangten Werte flir die Woche 20.

3. Markieren Sie diesen Bereich C10:C13 u. ziehen Sie den Funktions-Block am Ausfiillkdstchen bis Sp. H.

Die Bereiche in den Funktionen werden angepasst.

Ihre rechnerische Losung sollte dann so aussehen:

A B C D E G H

1 |Backwarenverbrauch (Stickzahlen pro Woche)
2
3 |Artikel EF Woche 20 Woche 21 Woche 22 Woche 23 Woche 24 Gesamtpreis
4 |Mischbrat (kg) 34 BB 62 65 70 b6 11254
5 |Woallkernbrat (kg) 41 b5 61 55 a4 a7 1168.5
6 |Baguette (1/2 kg) 24 33 40 44 v 35 453.6
7 |Brezel (Stick) 0.8 120 112 115 108 134 471.2
8 |Croissant (Stick) 0.9 65 72 6 65 i 3123
9 |Bratchen (Stick) 0.3 88 90 96 107 103 1452
10 [Summe | ——— 427 437 446 441 474 36762
11 |Héchstwert | ——— 120 112 115 108 134 1168.5
12 (Mindestwert | —— 33 40 44 v 34 1452
13 (Mittelwert | —— 7.2 72.8 74.3 73.5 79.0 612.7

Legen Sie in die Bereiche A3:H3 und A9:H9 jeweils eine untere Rahmenlinie mit Klick auf = ~

Legen Sie in die Bereiche B4:B9 und H4:H13 das Wihrungsformat mit Klick auf L .

A B C D E G H

1 |Backwarenverbrauch (Stickzahlen pro Woche)
2
3 |Arikel EF Woche 20 Woche 21 Woche 22 Woche 23 Woche 24 Gesamtpreis
4 |Mischbrot (kg) J40€ GG 62 B4 70 68 1.12540€
5 |Vollkornbraot (kg) 4,10 € ba 61 b8 b4 A7 1.168.50 €
6 |Baguette (1/2kg) 240€ 33 40 44 3T 35 45360 €
7 |Brezel (Stick) 0,80 € 120 112 115 108 134 47120 €
8 |Croissant (Stick) 0,90 € 65 72 6 G5 M 3N230€
9 |Brétchen (Stick) 0,30€ 88 80 96 107 103 14620 €
10 |Summe 427 437 445 441 474 367620 €
11 |Héchstwert ~ —— 120 112 115 108 134 1.168,50 €
12 |Mindestwert ~ —— 33 40 44 v 35 14620 €
13 |Mittelwert ™ —— 7.2 72,8 74.3 73.5 79 612,70 €

A4

Speichern Sie die geloste Aufgabe unter (032 Backwarenverbrauch und schlielen Sie die Mappe.



L. Schafbuch EXCEL 2021 Intensivkurs Seite 33

Aufgabe 4 033 Leichtathletik-Wochenende

Sportler aus verschiedenen Stédten sind in einem einfachen Hotel untergebracht und werden dort {iber das Wo-
chenende verkdstigt. Alle Wettbewerbs-Teilnehmer treffen am Freitagabend im Hotel ein.

Ausklammern-Ubung

Manche Riegen iibernachten 2 Mal, manche andere Riegen {ibernachten 3 Mal.

Alle Teilnehmer erhalten nach der Ankunft am Freitagabend ein Abendessen.

Am Samstag wird allen Sportlern ein Friihstiick, ein Mittagessen und ein Abendessen serviert.

Sportler, die am Sonntagnachmittag (2 Ubernachtungen) abreisen, erhalten am So. Friihstiick u. Mittagessen.
Sportler, die erst am Montagnachmittag (3 Ubernachtungen) abreisen, bekommen auch am Sonntag Friihstiick,
Mittagessen und Abendessen. Am Montag wird diesen Sportlern Friihstiick und Mittagessen serviert.

Alle Giste erhalten also fiir jeden Tag/Nacht 3 Essen.
Die Preise fir Speisen und Ubernachtung (Spalten D bis G) wurden bei der Buchung ausgehandelt.
Alle Essen-Preise u. Ubernachtung-Preise (brutto) gelten fiir jeweils eine Einheit, also pro Person und pro Tag.

A B c D E F G H

(Bei Vollpension gibt‘s iiblicherweise am Abreisetag kein Mittagessen.)

1 |Leichtathletik VWettbewerb-Wochenende

2

3 |Verein Teilnehmer Nachte Friihstick Mittagessen Abendessen Ubemnachtung Schuld
4 |TUS KN 9 3 BT 17.8 12 6a

5 |SVTUT B 3 6,3 18,8 12,8 T2

b |SPV VL 8 2 6,1 18,4 114 65

7 |[LAV FR 7 3 5.8 16,5 10,8 76

8 |TUS OG g 2 b.8 16,5 11,5 72

9 |TuSV DS B 2 5.2 16,2 9.8 75

10 [Summe

1. Legen Sie zur besseren Darstellung in den Bereich D4:H10 das Wahrungsformat mit Klick auf (=

2. Legen Sie in die beiden Bereiche A3:H3 und A9:H9 jeweils eine untere Rahmenlinie mit Klick auf == .
3. Berechnen Sie in der Spalte H die Schuld der einzelnen Vereine. (Nur eine Formel mit Ausklammern.)
4. Berechnen Sie in der Zelle H10 die Gesamt-Einnahme des Hotels.

So sollte die Losung aussehen.

A B c D E F G H

1 |Leichtathletik Wettbewerb-Wochenende

2

3 |Verein Teilnehmer Nachte Frithstick Mittagessen Abendessen Ubernachtung Schuld

4 |TUS KN 9 3 70 € 17.80 € 12,00 € G300 € 279440€
5 |SVTUT B 3 6,30 € 18.80 € 12,80 € 7200€ 197820¢€
6 |SPV VL B 2 6,10 € 18.40 € 11.40 € G500 € 161440€
7 |LAV FR 7 3 5,80 € 16,50 € 10,80 € 76,00 € 229110€
B |TUS OG 8 2 5,80 € 16,50 € 11,50 € 7200€ 1.692380€
9 |TuSV DS B 2 b20 € 16,20 € 9,80 € 75 00€ 127440 €
10 | Summe 11.645 40 €

F

Speichern Sie die geloste Aufgabe unter 033 Leichtathletik-Wochenende, schlielen Sie die Arbeitsmappe.

Aufgabe 5 033 Wanderer-Einkehr

Sechs Wanderer vespern in einer Gaststétte. Nachstehend ist der Verzehr der Géste aufgelistet.
Erstellen Sie eine verniinftige Tabelle und berechnen Sie darin mit einer kopierbaren Formel die jeweilige
Schuld der einzelnen Gaste. (Ausklammern wire teilweise auch moglich, hier in EXCEL aber unverniinftig.)

Tabelle nach Aufgabentext erstellen

Horst: 1 Bier zu 3,30 € 1 Vesper zu 8,60 € 2 Wein zu je 4,20 € 2 Tee zu je 1,80 €
Karl: 2 Bier zu je 2,80 € 1 Vesper zu 7,50 € 1 Wein zu 4,50 € 2 Tee zu 1,80 €
Kurt: 2 Bier zu je 3,30 € 1 Vesper zu 6,60 € 2 Wein zu je 4,80 €

Heinz: 1 Vesper zu 8,20 € 2 Wein zu je 4,20 € 2 Kaffee zu je 2,60 €
Rolf: 3 Bier zu je 2,80 € 1 Vesper zu 6,60 € 3 Tee zuje 1,80 €
Enno: 1 Bierzu 2,80 € 1 Vesper zu 7,50 € 1 Wein zu 4,20 €; 2 Kaffee zu je 2,60 €

Speichern Sie die geloste Aufgabe unter 033 Wanderer-Einkehr und schlieen Sie dann die Arbeitsmappe.
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15. Zellen, Bereiche, Zeilen, Spalten, Konst., Formeln verschieben bzw. kopieren

a) Konstanten (Zahlen, Texte) mit der Maus (also ohne Zwischenablage) verschieben/kopieren

Zelleninhalte mit der Maus an eine leere Position verschieben

Zelle bzw. Bereich markieren,

am Rand an die Zielstelle ziehen.

Ursprungsposition wird leer.

A, | B

Apfel

Birnen
Kirschen
Aprikosen
Endivizn
kopfsalat +. 1
Bananen 13

Feldsalat
Lollo Rosso

00|~ ||| = D D —

A | B | A | B |
1 |Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat
2 |Birmen Lollo Rosso 2 |Birnen Lollo Rosso
3 |Kirschen 3 |Kirschen Endivien
4 |Aprikosen Lr:g 4 |Aprikosen  [Kopfsalat 1
5 |Endivien X 5
E |kopfsalat m 5] "
7 |Bananen 7 |Bananen
a g

Zelleninhalte mit der Maus an eine leere Position kopieren (Kopieren mit (Strg)-Taste)
Ursprungposition bleibt gefiillt.

Zelle bzw. Bereich markieren,

am Rand mit ans Ziel ziehen.

A | B [ A | B | A | B |
1 |Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat 1 |Apfal Feldsalat
2 |Birnen Lollo Rosso 2 |Birnen Lollo Rosso 2 [Birnen Lollo Rosso
3 [Kirschen 3 [Kirschen 3 |Kirschen Endivien
4 |Aprikosen 4 |Aprikosen pﬂ\g 4 |Aprikosen kopfsalat
5 |Endivien 5 |Endivien . 5 |Endivien
B |Kopfsalat E |Kopfsalat Ba:64] B [Kopfsalat e
7 |Bananen [}: 7 |Bananen 7 |Bananen
a8 a a8

Zelleninhalte in der gleichen Spalte zwischen schon belegte Zellen verschieben (mit (4)-Taste)

Zelle bzw. Bereich markieren,

am Rand mit (¢) ans Ziel zichen.

Liicke am Urspr. wird geschlossen.

A | B |

A | B | A | E |
1 |Apfel Feldsalat 1 Lipfel Feldsalat
2 |Birnen Lollo Rosso 2 [Birmnen %l Lollo Hosso
3 [Kirschen 3 |Kirschen 2
4 [Aprikosen + 1 4 [Aprikosen !
5 |[Endivien 5 |Endivien
6 |Kopfzsalat B |Kopfsalat
¥ |Bananean ¥ |Bananen
o] g

Aipfel Feldsalat

Aprikosen _!LD”D Rosso

00| ~d| 00| | LD B —

Birnen g

Kirschen
Endivien

Kopfsalat
Bananen

Zelleninhalte in eine andere Spalte zwischen schon belegte Zellen verschieben (mit (4)-Taste)

Zelle bzw. Bereich markieren,

am Rand mit (¢) ans Ziel ziehen.

Am Ursprung entsteht eine Liicke.

A | E | A | E | A | E |
1 | Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat
2 |Birnen Lollo Rosso 2 |Birnen Lallo RDD\%D 2 |Birnen Endivien
3 |Kirschen 3 |Kirschen 2:B3 3 |Kirschen Kopfsalat 1
4 |Aprikosen 4 | Aprikosen 4 |Aprikosen  Lollo Rosso
5 [Endivien | 5 [Endivien | 5 op
6 |Kopfsalat + 1 6 |Kopfsalat 5]
7 |Bananen % 7 |Bananen 7 |Bananen
g 8 g

Zelleninhalte in eine andere Spalte zwischen schon belegte Zellen kopieren (mit (4)+(Strg )-Tasten)
Urspriinglicher Inhalt bleibt.

Zelle bzw. Bereich markieren,

mit (Stra)H%) ans Ziel ziehen.

A | B | A | B | A | B |
1 | Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat 1 |Apfel Feldsalat
2 |Birnen Lollo Rosso 2 [Birnen Lallo Rusd‘g 2 |Birmen Endivien
3 |Kirschen 3 |Kirschen Bz:63 3 |Kirschen Kopfsalat I
4 |Aprikosen 4 | Aprikosen 4 |Aprikosen Lollo Rosso
5 |Endivien | 5 |Endivien | 5 |Endivien ¢h
b [Kopfsalat I B |Kopfsalat B |Kopfsalat
7 |Bananen %" 7 |Bananen ¥ |Bananen
8 g o]
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b) Konstanten verschieben/kopieren/einfiigen iiber die Zwischenablage (Symbole, Kontextmentii)

Die Methoden mit Zwischenablage sind empfehlenswert, wenn die Quellposition und die Zielposition nicht
gleichzeitig sichtbar sind, wenn also iiber gréflere Distanzen auf dem gleichen Arbeitsblatt, oder auf ein anderes
Arbeitsblatt oder gar auf eine andere Datei (Arbeitsmappe) verschoben oder kopiert werden soll.

Office 2021 hat 24 Zwischenablagen, sie werden beim Kopieren u. Ausschneiden nacheinander belegt.
Wird beim Einfiigen kein bestimmtes Element gewihlt, wird das zuletzt Gespeicherte ausgelesen.
Werden mehr als 24 Elemente in die Zwischenablage gelegt, wird das friiheste Element entfernt.

Die neueste Eingabe kommt an die oberste Stelle. Die Zwischenablage wird von oben her gefiillt.

Elemente in die Zwischenablage verschieben (=ausschneiden) bzw. kopieren mit Symbol-Schaltfléichen

1. Zelle/Bereich markieren.

2. Verschieben: Symbol ® Ausschneiden anklicken.
Das Original ,,geht* in die Zwischenablage.

Kopieren:  Symbol Kopieren anklicken.
Das Original wird in die Zwischenablage kopiert.

3. Die Einfiige-Position (Zelle) anklicken. Bei einem Bereich
die linke/obere Zelle aktivieren.

4. Das Symbol =] Einfiigen anklicken oder (d) driicken.
Es wird das zuletzt gespeicherte Element eingefiigt.

Beim Kopieren bzw. Aus-
schneiden bleibt der Inhalt
nach dem FEinfiigen in der
Zwischenablage erhalten.

#&  Ausschneiden
52 Kopieren [}.
[, Einfiigeoptionen:

=

Inhalte einfigen...

In die Zwischenablage ausschneiden/Kopieren iiber das Kontextmenii

1. Zelle/Bereich markieren. Zellen einfigen...

2. Mit Rechtsklick in die Markierung das Kontextmenii aufrufen. Zellen I&schen...
3. Im Kontextmenii Ausschneiden bzw. Kopieren anklicken. Inhalte I6schen
4. Einfiige-Position in der Tabelle anklicken (linke, obere Zelle). Filter

5. Dort wieder das Kontextmenii aufrufen (oder (¢) driicken). Sortieren

6.

Einfiigen anklicken. Es wird das zuletzt Gespeicherte eingefiigt.

In die Zwischenablage ausschneiden bzw. kopieren mit Shortcuts

1.
2.

Zelle/Bereich markieren.

Ausschneiden mit (Strg)+X)

bzw. Kopieren mit (Strg )+C)
Zielposition (Zelle) anklicken/aktivieren.

FEinfiigen mit (Strg )-+HV) oder nur mit
Es wird das zuletzt Gespeicherte eingefiigt.

Elemente aus der Zwischenablage in das Arbeitsblatt einfiigen

Wird nur das Symbol Einfiigen angeklickt, dann wird das zuletzt in die
Zwischenablage eingefiigte Element in die Tabelle eingefiigt.

Da in der Zwischenablage insgesamt bis zu 24 Objekte gespeichert sein
konnen, kann bei geoffneter Zwischenablage jedes Objekt ausgewdhlt
werden.

L.

Die Einflige-Position (Zelle) in der Tabelle aktivieren

Zum Offnen der Zwischenablage im Menii Start in der Gruppe
Zwischenablage unten rechts auf den Offiner (Starter) klicken.
Gewiinschtes Element in der Zwischenablage anklicken.

Das angeklickte Element wird an die Einfiige-Position kopiert.

Kommentar einfdgen

B L

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Mamen definieren...

| -, Hyperlink...

3 von 24 - Zwischenablage v X

5% Alle lschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
Element:

% -
] 301,87 € 163,63 € 149,29 €
36,89 € 29,27 €55,81 €

21,90 €

]

@] 009_Inventur Hotelmobiliar

Texte und Zahlen werden originalgetreu, also mit deren Formaten, verschoben bzw. kopiert.
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¢) Formeln ausfiillen/Kopieren/verschieben

D3 - B =B3(100%-C3%) D11 - A =SUMMEDS:D10)

A | B | ¢ | B | A B | ¢ ] D |
1 |Gemiise  |Rohw. (kg) Verl. (%) geputzt (kg) 1 |Gemiise Rohw. (kg) Verl. ('t) geputzt (kg)
2 |Gurken 10 20 g 2 |Gurken 10 20 =B2*[100%-C2%)
3 |Karotten ] 25' Bl 3 |Karotten 8 25 =B3"[100%-C3%)
4 |Bohnen 9 10 L}: 8.1 4 |Bohnen 9 10 =B4*(100%-C4%)
& |Spargel g 30 56 g |[Spargel |G 30 =B5*100%- C5%)
B |Pilze 5 =] 2 B |Pilze & B0 =BE*(100%- C5%)
7 |[Tomaten & 5 7B 7 |Tomaten & ] =B7*[100%-C7 %)
g8 [Summe 37,3 8 |Summe =SUMME{D2:D7)
gl 2
10 1] 10 =E10%(100%-C10%) |
11 52,5 11 |=SUMME({D5:D10) |
172 12

In die Zelle D2 wurde die Formel =B2*(100%-C2%) eingegeben. (Das %-Zeichen hinter C2 macht daraus 20%.)
Die Formel von D2 wurde bis D7 am Ausfiillkdstchen heruntergezogen. Die Formeln passten sich richtig an.
In D8 wurde mit der Funktion SUMME(D2:D7) die richtige Summe berechnet.

Danach wurde die Zelle D3 normal nach D10 kopiert. (Unsinn!)

Die SUMME-Funktion wurde normal von D8 nach D11 kopiert. (Unsinn!)

Die Summenfunktion und die Formel erhielten beim Kopieren angepasste Adressen. Formeln im rechten Bild.
Die Kopien in den Zellen D10 und D11 bringen unsinnige (aber richtige) Ergebnisse. Ergebnisse im linken Bild.

Beim Ausfiillen bzw. Kopieren von Zellen, die Formeln oder Funktionen enthalten, werden die relativen
Adressen an die neue Position angepasst. Die Adressen in den Formeln bzw. Funktionen indern sich.

Beim Verschieben von Formeln oder Funktionen dndern sich die Adressen aber nicht.

d) Die originale Formel bzw. Funktion ohne Verinderung, also ohne Anpassung kopieren

In manchen Fallen muss eine Formel/Funktion originalgetreu in eine andere Zelle kopiert werden; die Adressen
diirfen sich also nicht an die neue Position anpassen. Gehen Sie dabei so vor:

1. Formelzelle aktivieren; dann die Originalformel/Originalfunktion in der Bearbeitungsleiste markieren;
die Formel in die Zwischenablage kopieren (mit (Sirg JHC) oder mit Klick auf die Schaltfliche Kopieren);
driicken (dadurch wird der Anpassungsmodus ausgeschaltet);

Zielzelle (Zielposition) aktivieren;

die Originalformel in die Zielzelle einfiigen (mit (Strg J+{V) oder mit Klick auf die Schaltflache Einfiigen).

Oder so: Die Formel bzw. die Funktion als Text kopieren

kW

1. Formelzelle aktivieren;
2. Vor der Formel als erstes Zeichen einen Apostroph eintippen. Die Formel wird ,,Text*;
3. Textformel in die Zielzelle kopieren;
4. In beiden Zellen den Apostroph 16schen; der Text wird wieder zur Formel bzw. Funktion.
€) Nur Formelergebnis-Werte kopieren Register Start ist aktiviert. , o
Datei Start Einfige
Es sollen nur die berechneten Werte an eine andere Position kopiert werden. X Ausschneiden
Die dahintersteckende Formel darf also nicht (angepasst) kopiert werden. Ijqzl [ o ;;Eren 3
1. Kopieren Sie den Inhalt der Quellzelle (Ergebnis) in die Zwischenablage; Srre < Format iibertrag
2. Aktivieren Sie die Zelle, in die nur der Ergebniswert kopiert werden soll; Einfiigen
3. Klicken Sle. ganz links unten im Mgnubanq’ auf_ de.r R"eglsterkarte Start in der EEI Wx Wx E}.
Gruppe Zwischenablage auf den Listenpfeil bei Einfiigen. e
Es erscheint das nebenstehend gezeigte Fenster Einfiigen. > [ [& G2
4. Klicken Sie bei Werte einfiigen auf die linke Befehlsschaltfliche. —_ Werte einfigen
Bei diesem Untermenii kann zwischen verschiedenen Einfiigearten gewahlt werden. [ B B2
Zeigen Sie probeweise auf andere Schaltflichen um das Angebot zu sehen. Weitere Einfligeoptionen

5 W
Wenn nur Formelergebnisse (Werte) kopiert werden sollen, darf nicht normal % [& [ ea
kopiert werden. Normales Kopieren passt die Adressen in den Formeln an. _ Inhalte einfdgen...
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f) Auswirkungen beim Verschieben, Kopieren von Formeln und Zahlen (Operanden)

A B C D E A B C D E F
1 |Zahl 1| Zahl 2| Ergebn. Formelnin C 1 |Zahl 1| Zahl 2 Ergebn. | Formeln in E
2 6 2 8 =A2+B2 2 6 2 8| =A2+B2
3 6 2 4 =A3-B3 3 6 2 4| =A3-B3
4 6 2 12 =A4*B4 4 6 2 12| =A4"B4
5 6 2 3 =A5/B5 5 6 2 3| =A5/B5
6 6 2 12 =A6*$B$6 6 6 2 12| =A6*$B%6
7 7
8 [Normale Lésung in Spalte C 8 |Formeln von Spalte C wurden nach E verschoben
Die obige Tabelle ist die Grundlage fiir alle Beim Verschieben von Formeln dndern sich die Adressen in
hier genannten Beispiele. Zur Verdeutlichung den Formeln nicht. Die Ergebnisse bleiben richtig.
sind auch die jeweiligen Formeln angegeben.
A B C D E F G
A B C D E 3 G 1 |Zahl 1|Zahl 2|Ergebn. Ergebn.| Formelnin F
1 |Zahi 1/ Zahi 2 Ergebn. Ergebn. | FormennF|  fo4——o——2 5
2] 6 2 8 0] =D2+E2 2] 6 2 12 0 =Da4+E4
3| 6 2 4 0] =D3-E3 5] 6 2 3 0| =D5-E5
4 6 2 12 0| =D4"E4 6 6 2 12 0| =D6*E6
5 6 2 3 #DIV/0!| =D5/E5 7 #DIV/0!| =D7/E7
6 6 2 12 0| =D6*$B$6 8 0| =D8*$B%6
7 9
8 [Formeln von Spalte C wurden nach Spalte F kopiert 10 [Formeln von Spalte C wurden nach Spalte F (tiefer) kopiert

Beim Kopieren von Formeln passen sich die Adressen in den Formeln an die neue Position an.
Die Formeln konnen in waagerechter und/oder senkrechter Richtung kopiert (oder verschoben) werden.
Weil sich die Formeln beim Kopieren an die neue Position anpassen, konnen falsche Ergebnisse erscheinen.

A B C D) E F A B C D E F
1 [Zahl 1]/ Zahl 2| Ergebn. Zahl 1| Formelnin C 1 [Zahl 1|Zahl 2| Ergebn. Zahl 2| Formelnin C
2 2 8 6| =E2+B2 2 6 8 2| =A2+E2
3 2 4 6| =E3-B3 3 6 4 2| =A3-E3
4 2 12 6| =E4*B4 4 6 12 2| =A4*E4
5 2 3 6| =E5/B5 5 6 3 2| =A5/E5
6 2 12 6, =E6*$B$6 6 6 12 2| =A6"$E$6
7 7
8 |Zahlen 1 wurden von Spalte A nach E verschoben 8 |Zahlen 2 wurden von Spalte B nach E verschoben

Wenn Zahlen (Operanden), mit denen in Formeln gerechnet wird, verschoben werden, dann ,,binden* sich die
Beziige (Adressen) an die Zahlen. Das bedeutet, dass sich in Formeln die Beziige so dndern, dass sich die Be-
ziige an den Zahlen (Operanden) ,,festklammern®. Die Rechen-Ergebnisse bleiben korrekt.

A B C D E F A B C D E F
1 [Zahl 1|Zahl 2| Ergebn. Zahl 1/Formelin C 1 |Zahl 1/Zahl 2| Ergebn. Zahl 2|Formelnin C
2 2 8 =E4+B2 2 6 8 =A2+E4
3 2 4 =E5-B3 3 6 4 =A3-E5
4 2 12 6/=E6*B4 4 6 12 2| =A4*E6
5 2 3 6|=E7/B5 5 6 3 2| =A5[E7
6 2 12 6|=E8*$B%6 6 6 12 2| =A6"$E$8
7 6 7 2
8 6 8 2
9 9
10 |Zahlen 1 wurden von Spalte A nach E (tiefer) verschoben 10 | Zahlen 2 wurden von Spalte B nach E (tiefer) verschoben

Die Zahlen (Operanden) konnen waagerecht und/oder senkrecht verschoben werden. Die Adressen in den For-
meln &ndern sich so, dass die Beziige immer die richtige Zahl vertreten. ,,Die Formel lauft der Zahl nach.*
Sogar absolute Adressen dndern sich, wenn der Operand verschoben wird. Die Ergebnisse bleiben korrekt.

Beim Verschieben von Formeln dndern sich die Adressen der Operanden in der Formel nicht.
Beim Kopieren von Formeln passen sich die relativen Adressen in den Formeln an die neue Position an.
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16. Arbeitsblatt aktivieren, markieren, verschieben, kopieren, umbenennen

Ein Arbeitsblatt aktivieren (Hier sind zur Demo mehr als 3 Arbeitsblatter in der Datei.)

Durch Anklicken einer Arbeitsblattlasche (Zunge, Reiter) wird das Arbeitsblatt aktiviert, d.h. bearbeitbar.

Ein aktiviertes Arbeitsblatt hat eine helle Lasche und darin eine fette Beschriftung.

Ein anderes Arbeitsblatt wird durch Anklicken dessen Blattlasche oder mit +{F) bzw. +) aktiviert.
23

A

Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 Tabelled Tabelle5 Tabelle6 @

Mehrere nicht benachbarte Arbeitsbliitter markieren, davon ein Arbeitsblatt aktivieren

Die Lasche eines Arbeitsblattes anklicken; driicken und gedriickt halten; Laschen weiterer Arbeitsblétter
anklicken; dann loslassen. Klick auf eine markierte Arbeitsblattlasche aktiviert dieses Arbeitsblatt. Die
Eingaben auf einem aktivierten Arbeitsblatt werden auch in die anderen markierten Blétter geschrieben.
Markierte Arbeitsblitter haben helle Laschen; die aktivierte Arbeitsblattlasche ist zusétzlich fett beschriftet.

Ein Klick auf eine nicht markierte Arbeitsblattlasche hebt die Gruppierung wieder auf. Sie konnen die Gruppie-
rung auch im Kontextmenii aufheben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine markierte Arbeitsblattla-
sche. Das Kontextmenii 6ffnet sich. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Gruppierung aufheben.

By | Gruppierung aufheben h |
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled | Tabelle5 | Tabelleé @ Einfiigen. ..

Lischen

Urnbenennen

Benachbarte Arbeitsblitter markieren, davon ein Arbeitsblatt aktivieren

Die Lasche eines Arbeitsblattes anklicken; (9] driicken und gedriickt halten; Lasche des letzten Arbeitsblattes
anklicken; (9] loslassen. Ein Klick auf eine markierte Arbeitsblattlasche aktiviert dieses Arbeitsblatt.

£3

Eingaben werden

Tabellel | Tabelle2 @ Tabelle3 | Tabelled4 | Tabelle5 | Tabelle6 ® gleichzeitig bei allen
markierten Arbeits-
blattern eingetragen!

24

Ein Arbeitsblatt in derselben Arbeitsmappe (Datei) verschieben (Ohne Zwischenablage)

Die Lasche des zu verschiebenden Arbeitsblattes anklicken und mit der Maus an die Einfiigestelle ziehen.
Der Einfiige-Pfeil (schwarzes Dreieck) zeigt, wohin das Arbeitsblatt verschoben wird.

— £

5 A B

Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 @ Tabelle2 Tabellel}TabelIeB @

Ein Arbeitsblatt in derselben Arbeitsmappe (Datei) kopieren (Ohne Zwischenablage)

£

% Zum Kopieren den Mauscursor auf die Lasche, z.B. auf Tabellel

T Tabell EE% Tabellez | Tabelle3 stellen! Linke Maustaste und auch die (Strg)-Taste driicken!
_— Der Pfeil-Cursor wird um ein symbolisches Blatt mit + Zeichen
erginzt. Das + Zeichen deutet kopieren an.

yis
26

Pfeil-Cursor vor die Lasche von z.B. Tabelle3 ziehen! Ein kleines
> q% ausgefiilltes schwarzes Dreieck, der Einfiigepfeil, springt zur Ein-
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 fiigestelle. Zuerst die Maustaste dann die (Strg)-Taste loslassen!
Das Arbeitsblatt wird links vor die Tabelle3 kopiert.

Am Index (2) erkennen Sie, dass es eine 2. Tabelle mit dem Inhalt
von Tabellel gibt. Sie konnen diesen Kopiervorgang beliebig wie-
derholen; der geklammerte Index wird dabei immer um 1 erhdht.

26 o
Tabellel | Tabelle2 | Tabellel (2) | Tabelle3

Mit den Registerpfeilen — kdnnen sie in Arbeitsmappen mit vielen Arbeitsblattlaschen das grof3e
Arbeitsblatt-Register in Richtung erstes Arbeitsblatt oder in Richtung letztes Arbeitsblatt verschieben.
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Ein Arbeitsblatt in eine andere Arbeitsmappe kopieren / verschieben (Mit Zwischenablage)

Diese Methode ist prima, wenn ein Arbeitsblatt in eine andere Arbeitsmappe kopiert oder verschoben wird.
Dazu wird die Zwischenablage als Zwischenspeicher benutzt. Machen wir gleich ein praktisches Beispiel.

1. Aktivieren Sie z.B. die Tabellel durch Klick auf die Arbeitsblatt-Lasche.

2. Markieren Sie das ganze Arbeitsblatt durch Klick auf den Tabellenkopf —/N—? _ B
oder alternativ mit der Tastenkombination (Strg)-+A). (gleichzeitig antippen) »

3. Kopieren Sie mit einem Klick auf Kopieren Ea das ganze Arbeitsblatt in die Zwischenablage.
Oder verschieben Sie mit Ausschneiden db. das Arbeitsblatt in die Zwischenablage.

4. Offnen Sie eine beliebige andere Arbeitsmappe (Datei) m und darin ein Arbeitsblatt z.B. Tabelle2.
Eine neue leere Arbeitsmappe erhalten Sie mit oder unter Datei in der Backstage-Ansicht.
Eine bereits vorhandene Mappe 6ffnen Sie mit (Strg J+H0). oder unter Datei in der Backstage-Ansicht.

5. Aktivieren Sie die Zelle A1, wenn sie nicht schon aktiviert ist. Auf dem Ziel-Arbeitsblatt muss A1 aktiv
sein. Weil jedes ganze Arbeitsblatt bei der Zelle A1 beginnt, muss also auch die Kopie bei A1 beginnen.
Wenn Sie eine andere ,,Startzelle* aktiviert haben, funktioniert das Einfiigen eines ganzen Blattes nicht.

e’

6. Fiigen Sie den Zwischenablage-Inhalt mit Einfiigen -Z=_ in ein Tabellen-Blatt der Ziel-Arbeitsmappe ein.

Arbeitsblatt umbenennen (umtaufen) Arbeitsblatt rechts dazusetzen

1. Klicken Sie doppelt auf die Lasche (= Zunge, Reiter) des Arbeitsblatts.
Die Beschriftung der Blattlasche z.B. Tabellel wird grau hinterlegt.

22 Ein neues zusétzliches Arbeitsblatt

23 wird mit Klick auf diese Schaltfliche

oy / hinter dem aktivierten Blatt in die
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 @ Arbeitsmappe aufgenommen.

2. Geben Sie nun den neuen Namen z.B. Aufgabe ein. Der alte Name wird dabei automatisch geldscht.
Maximal sind 31 Zeichen (inkl. Leer) im Namen erlaubt. Die Zeichen / \ : ? * [ ] sind verboten.
In einer Arbeitsmappe darf kein Arbeitsblatt-Name mehrfach vorkommen.

3. Bestitigen Sie die Eingabe mit (¢ . Das Arbeitsblatt ist jetzt umbenannt. Das Blatt bleibt aktiv.

4. Benennen Sie das andere Arbeitsblattblatt z.B. Losung nach dem gleichen Verfahren.

A . . .
Aufgabe | Lésung | Kontrolle @ Das aktive Arbeitsblatt hat eine hellere Lasche.

Hier ist also das Arbeitsblatt Ldosung aktiviert.

A

Aufgabe Ldsung Tabelles Kontrolle Tabelled4 ® .
— Leere Tabelle5 kam durch Klick dazu.

Arbeitsblattlasche (£ Register) farben Arbeitsblatt-Kontextmenii

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Arbeitsblattlasche.

. .. R o . L Einfugen...
2. Klicken Sie im Kontextmenii auf Registerfarbe. Wéhlen Sie eine Farbe. ]
Der Name des aktivierten Arbeitsblattes wird farbig unterstrichen, SR Loschen
die Laschen der inaktiven Arbeitsblitter werden farbig hinterlegt. Umbenennen
;; Verschieben oder kopieren...

PMGELEN Losung (IEGIUEIEN Tabelled @ & Code anzeigen

&g Blatt schiitzen..

¢ Eingaben in ein aktiviertes Arbeitsblattblatt werden auch in
alle anderen markierten Arbeitsblitter iibernommen. Registerfarbe '
¢ Ein Arbeitsblatt kann durch Doppelklick auf die Blattlasche
(oder im Kontextmenil) umbenannt werden.
Alten Blattname einfach iiberschreiben.
¢ Mit einem Rechtsklick auf eine Blattlasche (Register)
wird das Arbeitsblatt-Kontextmenii gedffnet. |

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen
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Aufgabe 6 040 Parierverluste 1 Rechnen mit %; Formeln ausfillen

Berechnung in Richtung des Arbeitsablaufes Los. 1 (Arbeitsablauf von oben nach unten)  Kein Leer vor %

Von 100% Rohware gehen beim Parieren z.B. 20% verloren. Das bratfertige Fleisch ist dann nur noch 80% davon.
Dieses bratfertige Fleisch wird wieder als 100% angenommen. Wenn von diesen neuen 100% bratfertigem Fleisch z.B. 25%
Bratverlust auftritt, dann ist die tafelfertige Menge nur noch 75% vom bratfertigen Fleisch. (% mit (¢)+(5) eingeben.)

1. Markieren Sie beide Blétter Lés.1 u. Lds.2. Tippen Sie die Aufgabe ein. Sie kommt auf beide Blatter.
A B C D E F G H I

1 |Parier- und Bratverluste beim Fleisch

2

3 Gulasch Schmorbraten Roastbeef Schweinefilet Rinderfilet Kalbsbraten Filetgulasch Reh
4 |Rohware (kg) 12 8.5 24 16 15 9.5 8.5 4.5
5 |Parierverlust 20% 30% 32% 8% 8% 15% 18% 12%
6 |bratfertig (kg)

7 |Bratverlust 25% 22% 10% 20% 12% 20% 10% 20%
3

tafelfertig (kg)

N

Heben Sie die Gruppierung auf. Berechnen Sie nur auf dem Blatt fiir Lés1. in der Zelle B6 die bratfertige
Fleischmenge. Wenn irrig %-Zahlen erscheinen, machen Sie daraus mit (Strg)-+%)+(6) Standardzahlen.

3. Berechnen Sie nur auf dem Blatt fiir Lés.1 in der Zelle B8 die tafelfertige Fleischmenge.
4. Fiillen Sie jede Formel angepasst nach rechts aus. Zichen Sie jeweils das Ausfiillkdstchen nach rechts.

A B C D E F G H I

1 |Parier- und Bratverluste beim Fleisch

2

3 Gulasch Schmaorbraten Roastbeef Schweinefilet Rinderfilet Kalbsbraten Filetgulasch Reh
4 |Rohware (kg) 12 8.5 24 16 15 9.5 8.5 4.5
5 |Parierverlust 20% 30% 32% 8% 8% 15% 18% 12%
6 |bratfertig (kg) 9.6 5,95 16,32 14,72 13.8 8.075 6,97 3,96
7 |Bratverlust 258% 22% 10% 20% 12% 20% 10% 20%
8 |tafelfertig (ka) [ 4,641 14,688 11.776 12,144 6.46 6.273 3,168

Praxisgerechte Berechnung entgegen des Arbeitsablaufes L.6s.2 (Berechnung von unten nach oben)

Der Koch weil} die tafelfertige Fleischmengen, also muss die jeweils benétigte Rohware berechnet werden.
1. Kopieren Sie die tafelfertigen Fleischmengen in die Zwischenablage. Aktivieren Sie das Blatt fiir Lds.2

2. Figen Sie auf dem Blatt fiir Lis.2 in Zeile 8 mit Werte einfiigen nur die Ergebnisse (ohne Formel) ein.

A B C D E F G H I

1 |Parier- und Bratverluste beim Fleisch
2
3 Gulasch Schmorbraten Roastbeef Schweinefilet Rinderfilet Kalbsbraten Filetgulasch Reh
4 |Rohware (kg)
5 |Parierverlust 20% 30% 32% 8% 8% 15% 18%  12%
6 |bratfertig (kg)
7 |Bratverlust 25% 22% 10% 20% 12% 20% 10%  20%
8 |tafelfertig (kg) 7.2 4,641 14,688 11,776 12,144 6,46 6.273 3,168
3. Berechnen Sie in der Zelle B6 die bratfertige Fleischmenge. Fiillen Sie diese Formel nach rechts aus.
4. Berechnen Sie in der Zelle B4 dic Rohware. Fiillen Sie auch diese Formel nach rechts aus.
+.0 00

5. Formatieren Sie alle Fleischmengen mit drei Dezimalstellen; verwenden Sie die Schaltflichen ) G )

A B C 3] E F G H
1 |Parier- und Bratverluste beim Fleisch
2
3 Gulasch Schmaorbraten Roastbeef Schweinefilet Rinderfilet Kalbsbraten Filetgulasch Reh
4 |Rohware (kg) 12.000 8.500 24.000 16,000 15,000 9.500 8.500 4,500
5 |Parierverlust 20% 30% 32% 8% 8% 18% 18% 12%
6 |bratfertig (kg) 9.600 5,950 16,320 14,720 13,800 8,074 6.970 3,960
7 |Bratverlust 25% 22% 10% 20% 12% 20% 10%  20%
8 |tafelfertig (kag) 7.200 4,641 14,688 11,776 12,144 6,460 6.273 3,168

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 040 Parierverluste I und schlieen Sie dann die Mappe.

Formeln und Funktionen konnen in vertikaler u. horizontaler Richtung angepasst ausgefiillt werden.
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Aufgabe 7 041 Parierverluste 2 Rechnen mit %; Daten kopieren
Diese Aufgabe entspricht im Prinzip der vorigen Aufgabe. Die Arbeitsabléufe sind hier aber in waagerechter
Richtung eingetragen. Die Berechnung erfolgt hier ohne Zwischenergebnisse. (Mit Zellenadressen rechnen.)

Schreiben Sie diese Aufgabenstellung auf das Blatt Tabellel. Kopieren Sie dann das Aufgabenblatt.
Benennen Sie das Blatt Tabellel mit Aufgabe, das kopierte Blatt mit Losungl.

Berechnung in Richtung des Arbeitsablaufes (Berechnung von links nach rechts)

: A B C D E Die Prozentzeichen mit
1 |Parier- und Bratverluste (#)+(5) ohne vorangestellte
2 _ _ Leerstelle eingeben.
3 Rohware (kg) Parierverlust Bratverlust tafelfertig (kg)
4 |Gulasch 12 20% 259 Sie konnen in Formeln mit
5 |Schmorbraten 8,5 30% 22% diesen %-Werten rechnen.
6 |Roastbeef 24 32% 10% Verwenden Sie also in der
T |Schweinefilet 16 8% 20% Formel ganz normal die
8 |Rinderfilet 15 6% 12% jeweilige Zellenadresse.
9 Kalbsbraten 9.5 15% 20% o
10 |Filetgulasch 8.5 18% 10% Beispiele: 20% = 0,2
11 Reh 4.5 12% 20% 32%=032  18%=0.13

1. Berechnen Sie auf Blatt Ldsung in der Spalte E die tafelfertigen Fleischmengen. (Mit nur einer Formel.)
2. Thre Losung sollte so aussehen. Storen Sie sich nicht an den ,.krummen* Zahlen; EXCEL rechnet genau.

A B C D E Wenn z.B. 20% Parierver-
1 |Parier- und Bratverluste luste auftreten, dann blei-
2 ben 100% - 20% = 80%
3 Rohware (kg) Parierverlust Bratverlust tafelfertig (kg) bratfertiges Fleisch iibrig.
4 |Gulasch 12 20% 25% 7.2 . o
5 | Schmorbraten 8.5 30% 22% 4,641 Von diesen neuen 100%
6 |Roastbeef 24 2% 0% 14,688 gehen beim Braten noch
7 | Schweinefilet 16 8% 20% 11,776 mal z.B. 25% verloren.
8 |Rinderfilet 15 8% 12% 12,144 Es bleiben dann
9 |Kalbsbraten 9.5 15% 20% 6,46 100% - 25% = 75% vom
10 |Filetgulasch 8.5 18% 10% 6,273 bratfertigen Fleisch als ta-
11 |Reh 44 12% 20% 3,168 felfertiges Fleisch tibrig.

Praxisgerechte Berechnung Erstellen Sie dafiir ein neues Arbeitsblatt mit Namen Losung2

Bei Losung2 wird praxisgerecht gerechnet. Die tafelfertige Menge ist bekannt, die Rohware wird berechnet.
Vorsicht: In der Tabelle 2 haben die Spalteniiberschriften eine andere Reihenfolge. (Siche Tabelle unten)

1. Kopieren Sie nur die Werte der tafelfertigen Fleischmengen von Ldsungl in die Spalte B von Lisung2.
2. Kopieren Sie die Prozentwerte von der Losungl in die Lésung2 an die richtigen Stellen. (Siehe unten)
3. Berechnen Sie auf dem Tabellenblatt Losung2 die Fleischmenge (Rohware), die eingekauft werden muss.
4

0,00
A0 ¥,0

Formatieren Sie Rohware in Spalte E mit einer Dezimalstelle; verwenden Sie die Schaltflachen

A B c B E

1 |Parier- und Bratverluste Prinzipielle Rechenregel
2 zum Mehrfach-Teilen:

3 tafelfertig (kg) Bratverlust Parierverlust Rohware (kg) z.B. =B4/C4/D4/E4 oder
4 |Gulasch 7.2 25% 20% 12.0 =B4/(C4*D4*E4)

£ |Schmorbraten 4 641 22% 30% 8.5 bzw. mit Differenzen

6 |Roastbeef 14,688 10% 32% 240 '

7 |Schweinefilet 11,776 20% 8% 16,0 =B4/(5-C4)/(8-D4) oder

8 |Rinderfilet 12,144 12% 8% 15,0 =B4/((5-C4)*(8-D4))

§ Kalbsbraten 6,46 20% 16% 95 .

10 |Filetgulasch 6.273 10% 18% 8.5 Klammern diirfen auch
11 |Reh 3168 20% 129 45 verschachtelt werden.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 041 Parierverluste 2 und schlieBen Sie dann die Mappe.
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Aufgabe 8 042 Putzverluste bei Gemiise Rechnen mit Dreisatz; und %

Fiir eine groBe Gesellschaft werden die in der Spalte B genannten Mengen geputztes Gemiise gebraucht.
Die prozentualen Verluste, die bei der Bearbeitung der einzelnen Gemiisesorten auftreten, sind in der Spalte C
genannt. Diese Verluste %-Werte beziehen sich auf die eingekaufte Rohware (100%).

Beispiel:  Sie kaufen 8 kg (=100%) Bohnen. Beim Putzen gehen Ihnen 10%, also 0,8 kg als Verlust verloren.
Sie haben nur noch 100%-10% = 90%, also 7,2 kg geputzte Bohnen fiir die Essen zur Verfiigung.

Im hier genannten Aufgabenbeispiel ist aber die umgekehrte Berechnungsart gefordert. Die Aufgabe heif3t:
Wie viel Rohware muss eingekauft werden, damit die in der Spalte B geforderte geputzte Menge iibrigbleibt?

1 F'utzweﬁuate bei Gemuie : : Denken Sie d aran:

Sie miissen immer ein Komma als
2 - : : : Dezimaltrennzeichen verwenden.
3 |Gemise geputzt (in kg) Werlust (in %) Rohware (in kg)
4 | Gurken 5.6 20 Punkte sind Trennzeichen fiir
5 |Karotten 11.7 28 1000er-Gruppen, z.B. 123.456,80
6 |Blumenkohl 12,3 40
7 |Bohnen 7.2 10 Vorsicht!
8 |Spargel 10,5 30 Die Rohware 2 100%.
3 |Pilze 4.6 60 Die hier vorgegebene geputzte
10 | Tomaten 9.5 5 Ware ist also weniger als 100%.
11 Kopfsalat 9.8 30 EXCEL rechnet mathematisch
12 | Summe korrekt, also ,,Punkt vor Strich*.

13 | Grilitwert

. ) |
14 | Kleinstwert Beachten Sie das bei der Formel!

(Sie brauchen eine Klammer!)

1. Erstellen Sie (nur) in der Zelle D4 eine Formel, die sich angepasst kopieren lésst. (,,Dreisatzrechnen®)
Verwenden Sie also in der Formel die Zelladressen, nicht die Zahlen.

Kopieren Sie diese Formel durch Ziehen am Ausfiillkéstchen (oder mit Doppelklick) angepasst bis D11.
Berechnen Sie in den Zellen B12 und D12 die Summen der Warenmengen.

Ermitteln Sie in den Zellen B13 und D13 die GroBtwerte der Warenmengen.

Ermitteln Sie in den Zellen B14 und D14 die Kleistwerte der Warenmengen.

Legen Sie in die Bereiche A3:D3 und A11:D11 je eine untere Rahmenlinien zur optischen Trennung.

A i

So sollte Ihre formatierte Losung aussehen:

A g C D Vi Kot die vertstzalenind
- " an konnte die Verlustzahlen in der
1 |Pulzverluste bei Gemiise Spalte C auch direkt als %-Werte wir-
2 . . : ken lassen. Wenn Sie hinter der Zel-
3 | Gemuse geputzt (in kg) Verlust (in %) Rohware (in kg) lenadresse ein %-Zeichen eingeben,
4 | Gurken 6.6 20 8,25 wird statt mit dem Zahlenwert z.B. 20
5 |Karotten 11,7 28 16,25 dann mit 20% gerechnet.
6 | Blumenkohl 123 40 20,5 Ein %-Zeichen hinter der Zellen-
7 Bohnen 79 10 a adresse, wertet den Inhalt als %.
8 |Spargel 10,5 30 15 2. Formel-Alternative
9 Pilze 4,6 60 11,5 In EXCEL kann aber auch direkt
10 | Tomaten 95 5 10 mit %-Werten gerechnet werden.
11 Kopfsalat 98 30 14 Wenn in der Spalte C die Werte in %,
12 | Summe 729 1035 z.B. 20% eingetippt wiren, dann
13 | Groftwert 123 20,5 konnten Sie auch ganz normal mit die-
- sen Zellenadressen rechnen.

14 |Kleinstwert 46 8

e Speichern Sie die Aufgabe unter 042 Putzverluste bei Gemiise; schlieBen Sie dann die Arbeitsmappe.

Erstellen Sie immer nur eine Formel mit Zellenadressen, die sich angepasst kopieren lisst.
Wie bei Formeln passen sich auch bei Funktionen die Zelladressen an, wenn die Funktion kopiert wird.

In EXCEL kann auch direkt mit %-Werten gerechnet werden; z.B. =B4%*20% oder z.B. =B4*C5%
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17. Zahlen formatieren (Oder Zellen formatieren mit (Strg J-+{1) aufrufen)
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Zeichnen Hilfe 1 Teilen
f’tl & Al Jo A A== |£| B EEJ Standard . HEH Bedingte Formatierung ~ fH Einfigen ~ ~ E? p
. &~ i Als Tabelle formatieren ~ T Laschen ~ v St 4 Sde -
infigen = === |5 = ! . artieren und Suchen uny
vg =5 FEYe(Ee | @ A VI EE === ¥ mg v % o i 4 [ Zellenformatvorlagen + [t Format ~ &~ Fams  FAosrebioe

Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Zahlen mit einer Symbolschaltfliche formatieren Start ™ Gruppe Zahl Starter

Tippen Sie in die Spalte A die Zahlenkolonne von der unten abgebildeten Tabelle (Spalte A) ein.

1. Markieren Sie alle Zahlen in der Spalte A und fiillen Sie die Spalten B bis U mit dieser Zahlenreihe aus.

Die Zahlen in der Spalte A haben das Zahlenformat Standard, also nur signifikante (=bedeutende) Stellen.
Die Zahlen in der Spalte A sollen nicht formatiert werden, sie sollen also das Standard-Zahlenformat behalten.

2. Markieren Sie die Zahlen in Spalte B. Vergeben Sie mit Klick auf S das € Wihrungs-Format.

+

0
3. Markieren Sie die Zahlen in Spalte C. Aktivieren Sie C2; dann mit -

A00
4. Markieren Sie die Zahlen in Spalte D. Aktivieren Sie D3; dann mit ** | eine Dezimalstelle Ioschen.

eine Dezimalstelle hinzufiigen.

5. Markieren Sie die Zahlen in Spalte E. Vergeben Sie mit Klick auf U das Format 7.000er-Trennzeichen.
Zahlen haben kein Wiahrungszeichen; zwei Dezimalstellen; sie werden rechts um die Breite von € einge-

riickt. Kaufmannsformat. (Wenn im System EUR eingestellt wire, wiirde um diese drei Zeichenbreiten eingeriickt.)

o

6. Markieren Sie die Zahlen in Spalte F. Vergeben Sie mit Klick auf _“2_ das Prozentformat.
Es erscheinen nur ganzzahlige %-Werte. Die Zahl 0,03458 z.B. wird auf dem Monitor auf 3% gerundet.
Im System bleiben die genauen Zahlen erhalten. In der Bearbeitungsleiste steht der genaue Wert, egal wie
viele Nachkommastellen entfernt wurden. Sie konnen in der Zelle die Dezimalstellen wieder hinzufiigen.

In den Spalten B:F sind die Zahlen formatiert. Die Spalten G:U sind fiir weitere Zahlenformate vorbereitet.

A B C D E F &
1 24504 245040 € 2450.400 245040 245040 245040% 24504
2 130,23 130,23 € 130,230 130.23 130.23 13023% 130.23
3 203,808 20381 € 203,806 203,81 203,81 20381% 203,806
4 3456 345600 € 3456,000 3456,00 3.456,00 345600% 3456
5 0.34 0,34 € 0.340 0.34 0.34 34% 0.34
B 0.03458 0,03 € 0.035 0.03 0.03 3% 0.03458
[ 1234,5678 123457 € 1234 ,568 123457 123457 123457% 1234,5678
B8 1234, 4567 1.234 46 € 1234 457 1234 46  1.234 46 123446% 1234 4567
9 4 4.00€ 4,000 4.00 4.00 400% 4
10 0.4 0,40 € 0.400 0.40 0.40 40% 0.4
11 0.04 0,04 £ 0.040 0.04 0.04 4% 0.04

12 0.004 0.00 € 0.004 0.00 0.00 0% 0.004

Eine Formatierung édndert nicht den Wert der Zahl, nur ihr Aussehen; im System bleibt die Zahl genau.

Formate bleiben in der Zelle bestehen, auch wenn der Zelleninhalt geloscht wird.

Wird formatierter Zelleninhalt verschoben/kopiert, wird auch die Formatierung verschoben/kopiert.
Im Zahlenformat Standard werden nichtsignifikante (unbedeutende) Stellen und Einheiten ignoriert.
Formate konnen auch in leere Zellen gelegt werden. (In leeren Zellen sind Zeichen- und Zahlenformate unsichtbar)
Alle Zahlen in einem markierten Zahlenbereich werden so wie die aktive Zahl (aktive Zelle) formatiert.
Werden Dezimalstellen geloscht, wird die Zahl nur auf dem Bildschirm gerundet, im System bleibt sie genau.
(Strg ) H@)+H(1) legt das “Kaufmannsformat* #.##0,00 in die markierten Zellen (Tausenderpunkt, 2 Dezimalen).
(Strg ) H{4)+(6) 16scht jedes besondere Zahlenformat. Die Zahl erhilt das Format Standardzahl. Ein Klick auf

Start W Bearbeiten W Lischen W Formate loschen “~ 15scht alle Sonderformate der markierten Zelle(n)
Wenn eine Zahl nicht in die Zelle passt, dann erscheint #####H#H###H# in der Zelle. Verbreitern Sie die Spalte.
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Zahlenformate zuweisen

im Register Start W Zahl W Zellen formatieren W Zahlen oder (Strg)+(1)

In Unternehmen wird fiir Geldbetrige gemne das so genannte Kaufinannsformat verwendet. Es hat wie das
€-Wihrungsformat den 1000er-Punkt und zwei Dezimalstellen, aber kein Wéhrungszeichen. z.B. 7.654,30

~Kaufmannsformat® zuweisen

Ly

Zahlen Ausrichtung

Kategorie:

Standard
Zahl

Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Schrift Rahmen Ausfiillen Schutz
Beispiel
2.450,40
Dezimalstellen: |2 =

1000er-Trennzeichen verwenden ()

Megative Zahlen:

1.234,10
-1.234,10
-1.234,10

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle

Formate fir monetire Werte.

Abbrechen

Formatieren Sie die Spalte G mit dem sog. ,,Kaufmannsformat.

Das , Kaufmannsformat‘ hat zwei
Dezimalstellen und 1000er-Punkte.

2 Dezimalstellen sind voreingestellt;
gut so, also nicht dndern!

1000er-Trennzeichen (1000er-Punkt
z.B. 1.234.567,80) mit Klick in das
Kontrollkastchen aktivieren.

Im Feld Beispiel steht die so
formatierte Zahl der aktiven Zelle.
Im Feld Negative Zahlen: kdnnen Sie
ein Zahlenformat einstellen.

Sie konnen auch das Format fiir die
negativen Zahlen auswihlen.

Bestitigen Sie die Einstellungen mit
OK oder mit () !

Schneller formatieren Sie in das
wKaufmannsformat* mit dem

Shorteut (Sirg )+H%)+(1)

Das ,,Kaufmannsformat* hat den 1000er-Trennpunkt und 2 Dezimalstellen, aber kein € z.B. 12.345,60

Internationale Wihrungsformate zuweisen

Aufruf im Menii Start W Zahl W Zellen formatieren W Zahlen W Wéihrung

Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung

Kategorie:

Standard

Zahl

\wahrung |
Buchhaltung
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

(oder im Kontextmenti).

? X
Schrift Rahmen Ausfiillen Schutz
Beispiel
2.450,40 EUR
Dezimalstellen: |2 =
Symbol: | EUR W
Megative 2 ERN A

Wahrung wird fir allgemeine monetire Werte verwendet. Benutzen Sie Buchhaltung, um die Dezimalstellen in

einer Spalte auszurichten.

Abbrechen

Start W Zahl W Zahlen »Kategorie
Wéihrung anklicken.

Oder im Kontextmenii auf Zellen
formatieren W Zahlen Kklicken.

Rechts im Feld Symbol den Listen-
pfeil anklicken! (Liste herausklappen)

Klicken Sie im aufgeklappten
Fenster auf das gewiinschte Format

Nach dem Klick steht im Feld
Beispiel die so formatierte Zahl
von der aktiven Zelle als Wéhrung.
Wihlen Sie bei offiziellen Rechnun-
gen, Uberweisungen usw. ein interna-
tional genormtes Wihrungsformat
mit 3 Buchstaben!

Fiir die meisten Wéhrungen gilt:

Die ersten beiden Buchstaben kenn-
zeichnen das Land, der dritte die Wéh-
rung, z.B. CAD £ Canada Dollar.
International gilt fiir den Euro EUR.

Eine willkiirliche Eingabe einer Kombination von Zahlen und Buchstaben wirkt als Text, nicht als Zahl.
Sollen Wihrungsangaben als Zahlen gelten, dann muss ihnen ein Wihrungsformat zugewiesen werden.
Die internationalen Wahrungsbezeichnungen haben drei Buchstaben, z.B. EUR, CHF, USD, GBP...
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Beliebiges benutzerdefiniertes Zahlenformat erstellen — Zahlenformat-Codes verwenden

Einige wichtige Format-Codes bzw. Codezeichen fiir Benutzerdefinierte Zahlenformate

Standard  Die Zahl erscheint ohne besonderes Zahlenformat, nur signifikante Stellen werden angezeigt.

0 Die Zahl erscheint ganzzahlig mit allen signifikanten Stellen, letzte Stelle eventuell gerundet.

0000 Anzeige ist ganzzahlig mit mind. 4 Stellen, evtl. auch fiihrende Nullen; z.B. 0000 ==> 0025

0,00 Vor dem Komma erscheint der ganze signifikante Anteil. Die Zahl hat genau 2 Dezimalstellen.
Jede Platzhalter-Nachkomma-Null gibt je eine Ziffer aus, auch nicht signifikante Nullen.

# Das # ist Platzhalter fiir signifikante Stellen. Nicht signifikante Nullen werden ignoriert.

#.##0 Die Zahl erscheint ganzzahlig mit allen signifikanten Stellen, letzte Stelle eventuell gerundet.

Bei groflen Zahlen erscheint der 1000er-Punkt, wenn die entsprechenden Stellen besetzt sind.
#.##0,00  Die Zahl hat 2 Dezimalstellen u. evtl. den 1000er-Punkt. ,,Kaufmannsformat“; z.B. 1.234,56

“Text* Einheiten bzw. Texte miissen im Formatcode in Anfiihrungszeichen stehen; z.B. “kg*, “Bier.

? Das Fragezeichen ist Platzhalter fiir je eine Ziffer. Jede nicht signifikante Null wird als Leerstelle
ausgegeben. So kann das Dezimalkomma immer gleich positioniert werden; z.B. 0,7??

* Das dem * folgende Zeichen ist ein Fiillzeichen. Was links vom * steht wird linksbiindig, was
rechts vom * steht wird rechtsbiindig in die Zelle geschrieben. (Auch Leerstellen kénnen Fiillzeichen sein.)
z.B. “Betrag “*-0,00 “€“ ==> Betrag ------200,00 €  “Lénge** 0,0 “m“ [Linge 2.4 nl

_ Das Zeichen hinter dem Unterstrich erzeugt einen Leerraum mit seiner Zeichenbreite; z.B. €
[Farbe] Bedingte Schrift-Zeichenfarbe (in eckigen Klammern); z.B. [Rot], [Blau], [Griin], [Zyan], ...
[Vergleich] Bedingte Zahlenwerte [Vergleichsoperator in eckigen Klammern]; z.B. [>12]0,000 ==> 14,800

@ Das at-Zeichen (@ ist Platzhalter fiir den Text, der in der Zelle steht, z.B. “liebe “@‘ komm.*
; Ein Semikolon trennt Formatcodes fiir positive Werte; negative Werte; Nullwerte; Texte.
Zellen formatieren r X Register Start » Gruppe Zah!

im Untermenii Zahlen » Kategorie
Benutzerdefiniert anklicken.

Ausrichtung ~ Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie:

Standard Beispiel In der heraus geklappten Liste ste-
Zahl .

Wahrung 83,800 kWh hen viele Zahlen-Formatcodes.
Buchhaltung Typ: . . . . .

Datum = — Klicken Sie in dieser Liste einen
Uhrzeit ###0,000 "KWh

Prozent @ - (fast) passenden Formatcode an!
Bruch [hl:mm:ss

Im Feld 7yp kann der Code dann
beliebig verindert werden.

Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

2,00 "KW TS Klicken Sie in das Feld Typ!

0.0 "R . . . .
Definieren Sie dort den richtigen
##40,00 € . . .
#20,000 "€/KWh' v Zahlencode, evtl. mit Einheit!

Léschen Einheit in Anfithrungszeichen!

Die Anfiihrungszeichen sind nach OK in der Zelle
nicht mehr sichtbar, nur in der Bearbeitungsleiste.

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,

Leerstelle vor der Einheit eingeben!

Im Feld Beispiel erscheint die so
Abbrechen formatierte Zahl der aktiven Zelle.

Benutzerdefinierte Zahlenformatcodes Laut DIN zwischen Zahl und Einheit eine Leerstelle einbauen.
Standard “mL* Standard “m?* 0 “Stuck” 0,000 “kg“, #.##0,00 “sfr*
0,000 “€/L* 0,00 “Hektoliter” #.##0 “km* “Ubernachtungen® * #.##0 “per anno*

Damit benannte Zahlen (z.B. 8 kW) als Zahlen gelten, muss Ihnen ein Zahlenformat zugewiesen werden.

In der Kategorie Benutzerdefiniert kann im Eingabefeld Typ ein Zahlenformat definiert werden.

Ein vorldufiger Code kann dort verindert werden. Die Einheit muss in Anfiihrungszeichen stehen.
Die Anzahl der Dezimalstellen kann bei jedem Zahlen-Formatcode auch nachtréiglich verdandert werden.
Benutzerdefinierte Codes werden in die Liste 7yp aufgenommen und mit der Datei gespeichert.
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Benutzerdefinierte Formatcodes 1

Eingabe Formatcode Ausgabe Anmerkung zur Ausgabe
Eine 0 ist Platzhalter fiir je eine Ziffer, auch fiir nicht signifikante Nullen
12,3|0 12|Alle signifikanten Vorkommastellen, keine Dezimale
-12,3/0 -12|Alle signifikanten Vorkommastellen, keine Dezimale
12,3456/0,0 12,3|Alle signifikanten Vorkommastellen, immer 1 Dezimale
-12345,6|0,00 -12345,60(Alle signifikanten Vorkommastellen, immer 2 Dezimalen
12,34/0000,000 0012,340|Mindestens 4 Vorkommastellen, immer 3 Dezimalen
-12,3456|0000,00 -0012,35[Mindestens 4 Vorkommastellen, immer 2 Dezimalen
0,085/,0000 ,0850|Nur signifikante Vorkommastellen, immer 4 Dezimalen
12,085/,0000 12,0850 Nur signifikante Vorkommastellen, immer 4 Dezimalen
123456,6 0. 123|Gerundete Tausend; im Beispiel: 123 Tausend
123456,6/0.,0 123,5|Gerundete Tausend mit einer Dezimalen; 123,5 Tausend
36776543,210.. 37|Gerundete Millionen; im Beispiel: 37 Millionen
Ein # ist Platzhalter fur signifikante Ziffern
12,3 |# 12|Nur alle signifikanten Vorkommastellen
12,34 |#,# 12,3|Nur signifikanten Vorkommastellen, max 1 Dezimale
-12,3\## -12,3|Nur signifikanten Vorkommastellen, max 1 Dezimale
12,3456 |#.## 12,35|Nur signifikanten Vorkommastellen, max 2 Dezimalen
0,08 |# #i# ,08|Nur signifikante Vorkommastellen, max 3 Dezimalen
12345,6 |#.##0 12.346|Grolte Zahlen mit Tausenderpunkt, keine Dezimale
-12345,6 |#.##0,00 -12.345,60|Grolte Zahlen mit Tausenderpunkt, 2 Dezimalen
Ein ? ist Platzhalter fiir eine Stelle. Nichtsignifikante Nullen erzeugen Leerstellen
12,34|7?7??,? 12,3|Signifikante Vorkommastellen, nur 1 signif. Dezimale
12,3|?7?7,?77 12,3 |Signifikante Vorkommastellen, bis 2 signif. Dezimalen
-12,3|?,7?7? -12,3  |Signifikante Vorkommastellen, bis 3 signif. Dezimalen
12,3456 |?,?7?7? 12,346|Signifikante Vorkommastellen, bis 3 signif. Dezimalen
-12,3456|?,?7?7 -12,346|Signifikante Vorkommastellen, bis 3 signif. Dezimalen
12345,6|?,7?7? 12345,6 |Signifikante Vorkommastellen, bis 3 signif. Dezimalen
0,08|?,?7?7? ,08 |Signifikante Vorkommastellen, bis 3 signif. Dezimalen
2,845 ?/?? 202/71|Dezimalzahl wird Bruch mit max zweistelligem Nenner
2,845|0 ?/? 2 5/6|Ganzzahl und Bruch mit max einstelligem Nenner
2,845|0 ?/?7? 2 60/71|Ganzzahl und Bruch mit max zweistelligem Nenner
2,845|0 ?/?7?7 2 169/200|Ganzzahl und Bruch mit max dreistelligem Nenner
Zahlen mit Zeichenketten kombiniert. Benannte Zahlen; Zahlen mit einer Einheit
12,37|0,0 "Stunden" 12,4 Stunden|Zahl mit Einheit; Einheit muss in Anflihrungszeichen
0,08/0,000 "kg" 0,080 kg|Zahl mit Einheit; Einheit muss in Anflihrungszeichen
-12,3/0,00 "°C" -12,30 °C|Zahl mit Einheit; Einheit muss in Anflhrungszeichen
12,3456|0,00 "EUR/Tag" 12,35 EUR/Tag|Zahl mit Einheit; Einheit muss in Anfiihrungszeichen
12,3|"bis" 0,00 "m*" bis 12,30 m?|Text, Zahl, Text (Einheit); Texte in Anfiihrungszeichen
Das Sternchen * ist Code fiir Fiillzeichen. Das Zeichen hinter dem * wird wiederholt
12,3456 |*-0,00 "€/h" |- 12,35 €/h|Hinter dem * steht ein -, also wird mit - gefilllt
12,3456 |**0,00 "€" Frawwraan* 12,35 €| Hinter dem * steht noch ein *, also wird mit * gefullt
123,68/"Ziel"™* 0,0 "'m" Ziel 123,7 m{Hinter dem * ist eine Leerstelle, Fillung mit Leerstellen

Die Zahlenformate

sind durch die Vergleichsoperatoren > <

>= <= <> bedingt

16|[>12]0,0;[<4]0,000 16,0 Zahlen >12 erhalten eine Dezimalstelle
8/[>12]0,0;[<4]0,000 8|Zahlen, fur die keine Bedingung zutrifft, sind Standard
2|[>12]0,0;[<4]0,000 2,000|Zahlen <4 erhalten drei Dezimalstellen
1|[=1]0 "Ei";0 "Eier" 1 Ei|Ganzzahlige Ausgabe. Einheit von der Zahl abhangig
5|[=1]0 "Ei";0 "Eier" 5 Eier|Ganzzahlige Ausgabe. Einheit von der Zahl abhangig

Schriftfarben u. Formate sind festgelegt fiir pos. Zahlen;neq. Zahlen;Nullwerte;Texte

L. Schafbuch

Syntax 1 [Farbe]Positive Zahl;[Farbe]Negative Zahl;[Farbe]Nullwert;[Farbe]Text (4 Abschnitte)
Codebeispiel: |[Zyan]#,##0,00 "€";[Rot]-#.##0,00 "€";[Blau]0;[Grin]@
Codebeispiel: |[Blaul#,0:[Rot]-#.0;[Zyan]0;[Magenta]@ "Beine" ---> pos.Werte;neg.Werte;0-Werte;Text
Codebeispiel: |[Rot][<=80]0,000;[Blau][>200]0,0;[Griin]Standard

Der Klammeraffe @ (at) ist Platzhalter fur die Zeichenkette, die in der Zelle steht
Hallo, "Aber" @ "Eva" \Aber Hallo, Eva |An der Stelle von @ wird der Zellentext eingebaut
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Benutzerdifinierte Formatcodes 2

Aufruf z.B. im Kontextmen( Zellen formatieren /Zahlen [Kategorie Benutzerdefiniert /Eintragen bei Typ

Ein Zahlenformat kann bis zu vier Codeabschnitte besitzen, die jeweils durch ein Semikolon getrennt sind.

Diese Codeabschnitte definieren das Format fiir positive Zahlen, negative Zahlen, Nullwerte, Texte.

Als Zeichenfarbe - in eckigen Klammern eingeschlossen - kénnen Sie im Code einsetzen:

[Schwarz] [Griin] [WeiB] [Blau] [Magenta] [Gelb] [Zyan] [Rot] ‘

Um Zahlen und Text in Zellen anzuzeigen, missen Textzeichen in Anflihrungszeichen stehen; z.B. 0 "kWh".

Diese Zeichen miissen aber nichtin" "stehen: $ € + - = % < > : [/ | & ~ '~ () { } leer

Der in der Zelle vorgegebene Text ist im letzten Codeabschnitt mit dem Codezeichen @ festgelegt.

Der Formatcode muss in alle Zellen gelegt werden, wo die formatierten Ergebnisse erscheinen sollen.

Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30|Haus
Formatcode | [Blau]#,0;[Rot]-#,0;[Schwarz]0;[Griin]"Mein" @

Ergebnis 30,0 20,0 10,0 0 -10,0 -20,0 -30,0
Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30|Haus
Formatcode | [Magental# "m";[Blau]-# "m";[Schwarz]0;[Rot]"Dein" @

Ergebnis Dein Auto 30m 20m 10m 0 -10m -20m -30 m|Dein Haus
Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30{Haus
Formatcode | [Blau]#,00;[Rot]-#,00;[Zyan]0;[Grin]@"dach"

Ergebnis 30,00 20,00 10,00 -10,00f -20,00/ -30,00
Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30|{Haus
Formatcode | [Blau]#,00 €;[Rot]-#,00 €;[Schwarz]0 €;[Zyan]@"farbe"

Ergebnis 30,00€| 20,00€| 10,00¢€ 0€ -10,00€| -20,00€| -30,00€

Wenn Formate nur dann vergeben werden sollen, wenn eine Zahl eine bestimmte mathematische

Bedingung erfiillt, muss die Bedingung hinter der Farbe in eckigen Klammern stehen; z.B. [Blau][>8]#,00 €

Bedingen diirfen sich nicht widersprechen. Codeabschnitte werden von links nach rechts abgearbeitet!

Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30|Haus
Formatcode | [Magenta][<=-10]Standard;[Blau][>-10]Standard

Ergebnis Auto 30 20 10 0 10 20 30|Haus
Vorgegeben |Auto 30 20 10 0 -10 -20 -30|Haus
Formatcode | [Blau][>-10]0,00 €;[Rot][<=-10]-#,00 €;[Grin]@"miete"

Ergebnis 30,00€| 20,00€| 10,00¢€ 0,00€| -10,00€| -20,00€| -30,00 €
Vorgegeben |Auto 60 50 40 30 20 10 0|Haus
Formatcode | [Blau][>=40]#,0;[Griin][>=20]#,0;[Rot]Standard;[Zyan]@"kauf"

Ergebnis 60,0 50,0 40,0 10 0
Vorgegeben |Auto 60 50 40 30 20 10 0|Haus
Formatcode | [Blau][>=40]#,0;[Griin][<20]#,0;[Rot]Standard;[Magenta]@"tiire"

Ergebnis Autotire 60,0 50,0 40,0 30 20 Haustlre
Vorgegeben |Auto 60 50 40 30 20 10 0|Haus
Formatcode | [Griin][>=50]#,00;[Blau][>=30]#,00;[Magenta]#,00;[Zyan]"Mein" @

Ergebnis 40,00 30,00 20,00 10,00 ,00

Noch detailliertere Codes sollten Sie im Fenster Start/Bedingte Formatierung/Neue Regel... erstellen!

Benutzerdefinierte Zahlenformate werden nur in der Arbeitsmappe gespeichert, in der sie erstellt wurden.
Nur die von lhnen erstellten benutzerdefinierten Formate kénnen aus der Format-Liste Typ gel6scht werden.
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Aufgabe 9 048 Energiekosten (Gropkiiche) Benutzerdefinierte Zahlenformate

Die elektrischen Geréte in einer GroBkiiche sind enorme ,,Energiefresser. Hier sollen die Energiekosten fiir
einen Zeitraum von 25 Tagen berechnet werden. (Die Ein-Zeit ist die tagliche Betriebszeit der Gerite.)

A B C D E F G
1 |Energiekasten in der Kiiche
2
3 | Gerate Leistung tagliche taglicher Preis pro  Energiekosten Energiekosten
4 Ein-Zeit Energieverbrauch eine kWh pro Tag fir 25 Tage
5 |Herd 1 165 52| o 0327
6 |Herd 2 11,8 6.5
7 |Frtteuse 12,4 3.5
8 |Mikrowelle 3 27
9 Kippbratpfanne 6,25 4
10 |Spilmaschine 3.6 3.4
11 |Beleuchtung 0,85 14
12 |Summe

1. Aktivieren Sie die Zelle E5. Tragen Sie dort den aktuellen Preis/kWh ein. (0,327 €/kWh war einmal!)
Fiillen Sie den Bereich E5:E11 durch Ziechen am Ausfiillkdstchen nach unten aus.
Der Preis pro kWh ist fiir alle Geréte gleich, also muss dieser kWh-Preis in allen Zellen E5:E11 liegen.

2. Kopieren Sie die Aufgabenstellung auf ein weiteres Blatt. ,,Taufen Sie die Blatter Aufgabe bzw. Lisung.
Berechnen Sie alle fehlenden Werte auf dem Blatt Losung.

4. Schreiben Sie richtige Formeln in D5; F5; G5 und kopieren Sie diese dann angepasst nach unten.
(Immer nur eine Formel im Bereich eingeben, dann z.B. durch einen Doppelklick ins Ausfiillkéstchen
nach unten angepasst kopieren (ausfiillen) oder die Formel am Ausfiillkdstchen nach unten ziehen.)

Formeln: Téaglicher Energieverbrauch = Leistung * tégliche Fin-Zeit
Energiekosten pro Tag = Téglicher Energieverbrauch * Preis pro kWh
Energiekosten fiir 25 Tage = Energiekosten pro Tag * 25

Berechnung der Summen: Wihlen Sie nur eine Methode von den drei nachstehend genannten Moglichkeiten aus.

1. Markieren Sie die 3 Zellen D12; F12; G12 und doppelklicken Sie dann auf das Summensymbol i
(Sigma)
In allen 3 Zellen erscheint jeweils die Summe der dariiber liegenden Werte. (Empfohlene Methode) Oder

2. Markieren Sie die Zelle D12; doppelklicken Sie das Summensymbol. Fiillen Sie den Bereich E12:G12
durch Ziehen am Ausfiillkéstchen aus. Loschen Sie dann das sinnlose Ergebnis in der Zelle E12. Oder

3. Markieren Sie nur die Zelle D12; doppelklicken Sie das Summensymbol. Kopieren Sie die Summenfunk-
tion von D12 in die Zellen F12 und G12. ((Strg) driicken, Pfeilcursor an einer Zellkante von D12, Maus ziehen.)

Ihre vorldufige Losung sollte so aussehen:
A B C D E F G

1 |Energiekosten in der Kiche

2

3 |Gerate Leistung tAgliche tAglicher Preis pro Energiekosten Energiekosten
4 Ein-Zeit Energieverbrauch eine KWh  pro Tag fiir 25 Tage

5 |Herd 1 16.5 5.2 85,8 0,327 28,0566 701,415
6 |Herd 2 11,8 6.5 76,7 0,327 25,0809 6270225
7 |Fritteuse 12.4 3.5 434 0,327 14,1918 354,795
8 |Mikrowelle 3 2.7 8.1 0,327 2.6487 66,2175
9 |Kippbratpfanne 6,25 4 25 0,327 8,175 204,375
10 |Spilmaschine 3.6 3.5 12,6 0,327 41202 103,005
11 |Beleuchtung 0,85 14 11,9 0,327 3,8913 97,2825
12 |Summe 263.5 86,1645 2154 1125



L. Schafbuch EXCEL 2021 Intensivkurs Seite 49

Jetzt miissen noch die (benutzerdefinierten) Zahlenformate in die Bereiche gelegt werden. (Siehe néchste Seite)
Benutzerdefinierte Zahlenformate unter Start B Zellen formatieren > Zahlen » Benutzerdefiniert erstellen

1. Kopieren Sie die jetzt rechnerisch geloste Aufgabe auf das nachste Tabellenblatt. Formatieren Sie dort.
Dieses kopierte Tabellenblatt heiflt dann automatisch Losung (2). Taufen Sie das Blatt um in Formatiert.

2. Markieren Sie jeweils den ganzen Bereich, der das gleiche Zahlen-Format erhalten soll und formatieren Sie.

Zellen formatieren rX Im Eingabefeld 7yp ist der
7 Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen Schutz —FormatCOde belleblg eIHSte“bar.

Kategorie: Erstellen bzw. wihlen Sie zuerst

Standard Beispiel . .
zonl I, den Code fiir die Zahl selbst!
Wihrung ‘ . .
Buchhaltung Typ: Geben Sie zwischen Zahl und
Dat: . . . .
Unzsit 0,00 kW I Einheit eine Leerstelle ein! (DIN)
Prozent @ . . . . .. .
Bruch IR mm:ss : Tippen Sie die Einheit in Anfiih-
Wi haft FEEE0E - S -@ - . . N
Ted = : rungszeichen eingeschlossen ein!
Sonderformat

00 Beispiel:

Siicoe Die Leistungen in der Spalte B

# 220000 "€k d haben den Formatcode 0,00 “kW*

Laschen

Formatieren Sie alle anderen Zahlen
Benutzerdefiniert genauso, wie es in
der Losung unten gezeigt ist!

Die Zahlen der Spalten F und G
Avbrechen || haben das €-Wihrungsformat.

Geben Sie hr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

3. Legen Sie in den Bereich A11:G11 eine untere Rahmenlinie.
Mit Rahmenlinien sollte immer erst dann formatieret werden, wenn alles andere schon fertig ist.

Auf dem Tabellenblatt Formatiert sollte IThre Losung dann so aussehen:
A B C D E F G

1 |Energiekosten in der Kiiche

2

3 |Gerate Leistung tagliche taglicher Preis pro Energiekosten Energiekosten
4 Ein-Zeit Energieverbrauch eine kWh pro Tag fur 25 Tage

5 Herd 1 16,50 KW  52h 85,800 kWh 0,327 €kWh 28,06 € 10142 €
6 Herd 2 11,80 KW B5h 76,700 kWh 0,327 €kWh 2508 € 627,02 €
7 Fritteuse 1240 KW 35h 43,400 kWh 0,327 €/kWh 1419 € 354,80 €
8 |Mikrowelle J00 KW  27Th 8,100 kWh 0,327 €/kWh 265 € 66,22 €
9 Kippbratpfanne 6.25kW  4.0h 25000 kWh 0,327 €kWh 8,186 € 204,38 €
10 |Spilmaschine 360 kW  35h 12,600 kWh 0,327 €kWh 412 € 103.01 €
11 Beleuchtung 0,85 KW 14.0h 11.900 KWh 0,327 €kWh 389 € 97.28 €
12 | Summe 263,500 kWh 86,16 € 2154 M€

e Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter 048 Energiekosten und schlieen Sie dann die Mappe.

(Strg)+{#)+(1) weist markierten Zellen das ,,Kaufmannsformat“ zu, z.B. 12.643,85 (kein €-Zeichen).
(Strg)+{£)+(6) weist markierten Zellen das Standard-Zahlenformat zu. Es zeigt nur signifikante Stellen.
Auch ein Klick auf Start/Zahl/Zahlen/Standard legt in die markierten Zellen das Standardzahlenformat
(Strg)+(1) offnet das Fenster Zellen formatieren. Mit Klick ins Kontextmenii geht das natiirlich auch.

In benutzerdefinierten Zahlen-Formatcodes miissen die Einheiten in Anfiihrungszeichen stehen.
Sollen benannte Zahlen als Zahlen gelten, dann muss Ihnen ein Zahlenformat zugewiesen werden.

Formate konnen nicht mit einer WENN()-Funktion und nicht in einer WENN()-Funkt. definiert werden.

Die Ausgabe von Nummernkreuzen ####### (,,Lattenzaun*) bedeutet: Die Zahl passt nicht in die Zelle.
Die zugehorige Spalte muss verbreitert werden. Uberlanger Text wird hinten abgeschnitten angezeigt.
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Zahlen in Briiche umwandeln — Briiche eingeben

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Schrift  Rahmen  Ausfallen  Schutz

Standard
Zahl
Wihrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent

Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Beispiel
24/5

Typ:
instellig (1/4)
Zweistellig (21/25)
Dreistellig [312/343}
Als Halbe [1/2)
Als Viertel (2/4)
Als Achtel [4/8)
Als Sechzehntel (8/16) v

|
>

Sind Zellen mit dem Format Bruch versehen, wird jede ein-
gegebene Dezimalzahl in einen Bruch umgewandelt.
Das Format Bruch kann auch nachtriglich vergeben werden.

Beispiele: Aus 2,8 wird 2 4/5  aus 12,125 wird 12 1/8
aus 0,75 wird 0 3/4 aus 4,367 wird 4 29/79

Die Genauigkeit des Bruches wird durch die maximale An-
zahl der Nennerstellen festgelegt. Eventuell wird gerundet.

Im Feld Beispiel steht die Zahl der aktiven Zelle als forma-
tierter Bruch. Die Leerstelle nach der Ganzzahl beachten!

Briiche kdnnen aber auch im Bruchformat wie z.B. 5 7/8
oder 0 1/5 in eine Zelle eingegeben werden. Bei der Eingabe
miissen Sie hinter der ganzen Zahl eine Leerstelle einfligen!
Die Zelle wird dadurch dauerhaft als Bruch formatiert.

Eine Eingabe ohne eine Leerstelle wird zu einem Datum!
Beispiele: Aus 3/5 wird 03. Mai. Aus 11/6 wird 1. Juni

Sehr grofie oder sehr kleine Zahlen in die Potenzschreibweise (Wissenschaft) umwandeln

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Standard
Zahl
Wihrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch

Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

? X

Schrift ~ Rahmen  Ausfullen  Schutz
Beispiel
1,256+06

Dezimalstellen: |2 -

Abbrechen

Zahlen im Format Buchhaltung darstellen

Sehr grofe, und auch sehr kleine Zahlen sind schwer lesbar.
Die ,,wissenschaftliche® Schreibweise mit Zehner-Potenzen
macht solche Zahlen besser erfassbar. (Wie beim Taschenrechner)

Im Bild links wurde die urspriingliche Zahl 8357298,65

in das wissenschaftliche Format als 8,36*10¢ gewandelt. =>
In Excel wird diese Potenzzahl so angezeigt: 8,36E+06

Die Anzeige der Zahl wurde auf 2 Dezimalstellen gerundet.
Der Zahlenwert im PC bleibt genau 8,35729865 * 10°

Die Dezimalstellen-Anzahl, also die Genauigkeit der An-
zeige konnen Sie im Drehfeld Dezimalstellen einstellen.

Im Feld Beispiel steht die formatierte Zahl der aktiven Zelle.

Die Zahl 0,00364 wird im Wissenschaftsformat 3,64E-03
Sie konnen die Genauigkeit mit (Strg J-+{4)+(6) iiberpriifen.

Um eine Einheit hinzuzufiigen wihlen Sie anschlieBend
Benutzerdefiniert und geben die Einheit ein.
Die Einheit miissen Sie in Anfiihrungszeichen einschlie3en!

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:
Standard
Zahl
Wahrun

Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Buchhaltung richtet die Wahrungssymbole und die Dezimalstellen in einer Spalte aus,

Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Beispiel
1.250.000,00 €

Dezimalstellen: |2 o

Symbol: € v

Abbrechen

Die Kategorie Buchhaltung ermdglicht die Ausrichtung von
Zahlen, die sich untereinander befinden.

Sie konnen die Dezimalstellenanzahl und die Wahrungsbe-
zeichnung festlegen.

Ein Minuszeichen erscheint am linken Zellenrand, also
nicht unmittelbar vor der Zahl.

Nullwerte erscheinen als Striche.

Das Format Prozent multipliziert eine vorgegebene Zahl
mit 100 und hingt dann noch das %-Zeichen an.

Die Kategorie Sonderformat wird hier nicht behandelt.

Die Formate fiir Datum, Uhrzeit und Text werden weiter
hinten ausfiihrlich beschrieben.

Benutzerdefinierten Formate kdnnen Sie beliebig erstellen.
Wir werden oft benutzerdefinierte Formate verwenden.

Die Tastenkombination (Strg )+(4:)+6) 16scht besondere Zahlenformate, die Zahlen werden Standardzahlen.
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Aufgabe 10 051 Bodenbelige Formelblock kopieren, Benutzerdefinierte Formate
A B C D E F & H I
1 |Bodenbeldge
2
3 |Raum Belagart  Brutto-Preis Lange Breite Bodenfliche Verschnitt Bestellmenge Gesamtkosten
4 |Kiche Fliesen 3re 34 3.2
5 |[Esszimmer Farkett 3.9 4.6 3.2
6 |Wohnzimmer Farkett 429 5.7 4.6
7 |Schlafzimmer Laminat 228 4.6 3.8
8 |Kinderzimmer 1 Kork 26.5 3.5 3.6
9 |Kinderzimmer 2 Kork 19.9 3.9 3.6
10 |Bad/Dusche Fliesen 43.6 3.2 24
11 | Gasteklo Fliesen 39.8 1.6 1,3
12 |Biro Teppich 26.5 4 3.1
13 |Hausarbeitsraum Vinyl 229 3.2 29
14 | Gastzimmer Laminat 249 3.5 3.6
15 |Flur/Garderobe  Fliesen 359 6.4 26
16 [Summe
1. Tippen Sie die Aufgabe ab. Geben Sie im Bereich B16:H16 zuerst einen Apostroph, dann ------- ein. Bei den
Eingaben in Spalte B wirkt ,,Auto vervollstindigen*. Die Brutto-Preise in Spalte C gelten pro m>.
2. Kopieren Sie die Aufgabenstellung auf ein weiteres Blatt. ,,Taufen™ Sie die Blatter Aufgabe bzw. Losung.
3. Berechnen Sie in Zelle F4 die Bodenfldchen der Kiiche. Lingen u. Breiten sind in Meter angegeben.
4. Berechnen Sie in Zelle G4 den Verschnitt (Abfall) mit 10% von der nétigen einzukaufenden Belagsware.
5. Berechnen Sie in Zelle H4 die Bestellmenge (100%) der Fliesen fiir die Bodenflache (90%) der Kiiche.
6. Berechnen Sie in Zelle 14 die Kosten der Fliesen fiir den Bodenbelag der Kiiche.
7. Markieren Sie alle Formel-Zellen (Bereich F4:14); ziehen Sie den Formelblock am Ausfiillkdstchen herunter.
8. Formatieren Sie in der Spalte C die Quadratmeterpreise mit 2 Dezimalstellen und “€/m*‘; die Maf3e in den

Spalten D u. E mit 2 Dezimalstellen und “m*; Maf3e in den Spalten F, G, H mit 2 Dezimalstellen und “m?* .

Die Sonderzeichen 23 { [ ] } \ @ € | ~ p sind die Drittbelegung der Tastatur; mit (Alt Gr) anwihlen.

9.
10.

Berechnen Sie in 116 die Summe der Kosten und formatieren Sie alle Kosten im €-Wdihrungsformat.

Legen Sie zur optischen Abgrenzung in die Bereiche A3:G3 und A15:115 jeweils eine untere Rahmenlinie.

Spalten- und Zeileniiberschriften und auch Endergebnisse sollten optisch von den Daten getrennt sein.
Verwenden Sie zur Trennung moglichst immer Rahmenlinien, also keine Leerzeilen, keine Leerspalten.
Blocke zusammenhalten! Formatieren Sie moglichst erst dann, wenn die Berechnungen erledigt sind.

Ihre Losung mit den Zahlenformaten und den beiden Rahmenlinien sollte dann so aussehen:

=k | | | s | s | e [ e
mmhwm_kgmmﬂmmhmm—k

A B C D E F G H
Bodenbelage
Raum Belagat  Brutto-Preis Lange Breite Bodenflache Verschnitt Bestellmenge Gesamtkosten
Kiiche Fliesen IT90EmM 340m  320m 10,88 m* 1,21 m? 12,09 m? 458,17 €

Esszimmer Parkett 3890€m* 460m 3.20m 1472m 14T m? 16,36 m® 636,23 €
Wohnzimmer Parkett 4290€m®* 570m 4,60m 26,22 m* 262 m? 2913 m® 1.249 82 €
Schlafzimmer Laminat 2280€m* 460m 3.80m 1748 m* 1,75 m® 19.42 m* 442 83 €

Kinderzimmer 1 Kork 2650 €m* 350m 360m 1260 m® 126 m® 14,00 m® 371,00 €
Kinderzimmer 2 Kork 1990€m* 390 m 3.60m 14,04 m® 140 m® 15.60 m? 310,44 €
Bad/Dusche Fliesen 4360 €m* 320m 240m 7e68m* 077 m 8,53 m* 37205 €
Gasteklo Fliesen 3980€m* 160m 1.30m 208 m 021m? 231 m® 91,98 €
Biiro Teppich 26580€m* 400m 310m 1240 m* 1,24 m* 13,78 m* 365,11 €
Hausarbeitsraum Vinyl 2290 €m* 320m  290m 928m* 093m? 10,31 m? 23612 €

Gastzimmer Laminat 2490€m* 350m 3.60m 1260 m*  1.26m° 14,00 m® 348,60 €
Flur/Garderobe  Fliesen N90€m* 640m 260m 16,64 m® 1,66 m® 18,49 m? 663,75 €

Summe 5R46 11 E

Speichern Sie die Datei unter (051 Bodenbelige. Auf Kopien dieses Blattes kdnnten Sie weiter formatieren.
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18. Zeichen- und Zellenformate zuweisen (Register Start W Schriftart bzw. Ausrichtung)

Tabellen werden besser verstidndlich, wenn wesentliche Teile besonders auffallend formatiert werden.

Zeichenformate sind Schrifigrad (GroBe), Schriftschnitt (fett, kursiv, unterstrichen und andere mehr),
Schriftart (Schriftzeichenform) und Schrififarbe.

Zellenformate sind Ausrichtung (links, rechts, zentriert, unten, oben, zentriert, Einzug, Schrift-Winkel),
Hintergrundfarbe, Rahmenlinien, Nummerierungszahlen, Aufzdihlungszeichen.

Im Meniiband sind im Blattregister Start die wichtigsten Formate direkt sichtbar und wéihlbar.

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
& X . _ | —_
Arial - 10 - AN T =|=| - ¥ - = Zeilenumbruch Standard -
By ~
¥ F # U-|#H- &A= E E|EE =4 Verbinden und zentrieren - | ©3 - 9% 000 | %5 3%

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl

t t t

Die Registerkarten zur Formatierung (im Fenster Zellen formatieren) konnen Sie aufrufen mit:
a) Klick auf den Starterpfeil (Dialogfeldstarter) in der Gruppe rechts unten (Siehe Pfeile); oder

b) (Strg)+(1) ruft das Fenster Zellen formatieren auf. Oder
¢) Im Kontextmenii im Meniipunkt Zellen formatieren.

Formate konnen Sie vor, wihrend oder nach der Dateneingabe oder auch gleichzeitig allen markierten Zellen
zuordnen, gleichgtiltig, ob die Zellen noch leer sind oder schon Daten enthalten. (Textformat vorher einstellen)
Ist eine besonders formatierte Zelle aktiviert, ist im Meniiband das entsprechende Formatsymbol hervorgehoben.

Ein Klick auf eine Format-Schaltfliche ordnet den markierten Zellen das angewéhlte Format zu.

F K U -

Ein zweiter Klick auf eine Schaltfliche entfernt die so zugewiesene Zeichen-Formatierung wieder.

Die Schriftformate (Zeichenformate) konnen auch nur einzelnen markierten Textpassagen zugeordnet werden;
es muss nicht unbedingt das gleiche Textformat fiir die ganze Zelle gelten. Dazu miissen Sie Textteile markieren.

Die Registerkarte Schrift Aufruf z.B. mit Klick auf den Starter in der Gruppe Schriftart

Zellen formatieren ? * Generell gilt:
Seonerell gilt:
Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz Formate Werden markierten Zellen u.
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad: markierten Bereichen Zugewiesen‘
Present Standard 1
O Perpetua n 8 n Eine erneute andere Formatvergabe
Hp Perpetua Titling MT Kursiv 9 .
It Playbill Fett 10 16scht das vorher vergebene Format.
T PMingLil-ExtB Fett Kursiv
Poor Richard 12 . . .

P S 11 v Schriftformate kénnen Zellen mit

Unterstreichung: Farbe: _ Zeicheninhalt und vorab auch noch
Onne e | L standardscht leeren Zellen zugewiesen werden.
Effekte Vorschau
[ Durchgestricnen Schriftformate werden in den Zellen
E:i‘;ii:;”t —  AeBeCelyFa natiirlich erst dann sichtbar, wenn die
Zellen einen Inhalt haben.
TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet, Wenn Formate geléSCht Oder Veréindert
werden, spielt das fiir den eigentlichen
Zelleninhalt keine Rolle.
Die Inhalte (Text, Werte) werden nicht
oK Abbrechen geloscht!
A B I D E
1 Das ist Arial Das ist Arial fett Das ist Arial kursiv Das ist Arial fett u. kursiv EAriaI unterstrichen
2 Comic Sans Comic Sans fett Comic Sans kursiv Comic Sans fetr u. kursiv EComic Sans unterstrichen
3 |Times New Roman Times New Roman Times New Roman  Times New Roman ETimes New Roman

Formate fiir Schriftzeichen konnen beliebig ein- und ausgeschaltet bzw. verindert werden.
Innerhalb einer Zelle konnen unterschiedliche Formate vorkommen, z.B. ein Teil fett, ein Teil kursiv.
Formate konnen nicht mit einer WENN()-Funktion zugewiesen werden.
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Die Registerkarte Ausrichtung (Zellenformat) Zellenformate
7 o . . . . .

Zellen formatieren X Textpositionen in einer Zelle konnen im
Zahlen Ausrichtung  Schrift  Rahmen Ausfullen  Schutz Feld Textausrichtung horizontal, vertikal
Textausrichtung Ausiichtung oder mit einem Einzug formatiert werden.

Horizontal: + . . o .
stondard 2] tinzug e Durch Drehen am Zeiger im Feld Ausrich-
Vertikal T g tung oder Fintippen der Winkelgrade sind
1 +* o . . . .
Unten ¥ ‘ : positive bzw. negative Winkel einstellbar.
Verteilt ausrichten :
Tevtsteerung Lot Lange Texte kann man in der Zelle umbre-
[ zeilenumbruch B 2 Grad chen. So wird langer Text auf zwei oder
L an Zellgroge anpassen mehr Zeilen in der Zelle wortweise verteilt.
D;el\en\rerbinden .. .
. Aktivieren Sie dazu vor oder nach der
Von rechts nach links . . K
Textricrtung: Texteingabe das Késtchen Zeilenumbruch.
fontext N Alternativ und schneller kénnen Sie einen
Zeilenumbruch mit +«) wihrend
oder nach der Eingabe erzwingen.
In beiden Fillen liegt dann das Format
Abbrechen Zeilenumbruch wortweise in der Zelle.
Die Registerkarte Rahmen  (Zellenformat)
Zellen formatieren ? *

Zahlen  Ausrichtu
Linien
Art:

ng

schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Voreinstellungen

Keine

Auben Innen

Keine

Rahmen

Farbe:

Text

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden,

o]

Abbrechen

Auch im Menii Start » Schrifiart konnen
verschiedene Rahmen fir alle markierten
Zellen erstellt werden.

Allerdings kann dort die Strichstdrke nicht
eingestellt werden, das geht nur in der ne-
benstehend gezeigten Registerkarte.

Verwenden Sie also bevorzugt die Regis-
terkarte Rahmen. Dort konnen Sie alle
Rahmenvariationen erstellen.

Mit dem Shortcut (Strg)-+{1) kann das Dia-
logfenster Zellen formatieren schnell auf-
gerufen und dort die Registerkarte Rahmen
aktiviert werden.

Natiirlich sind Formate groBtenteils kombi-
nierbar. Im Beispiel blaue Rahmenlinien.

Die Registerkarte Ausfiillen Zellenhintergrund fiillen

(Zellenformat)

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtu

Hintergrundfarbe:

| H N

H

|

HNE

EEEN
AEEEN
HE
Falleffekte...
Beispiel

ng

Keine Farbe

1 X

Schrift ~ Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Musterfarbe:

Musterformat:

INy mE
ST

Dinn Horizontal Kariert

Weitere Farben...

0K Abbrechen

Mit diesem Zellenformat kann der Zellen-
hintergrund farbig bzw. in Graustufen auf-
fallig ausgefiillt werden.

AuBerdem konnen die Zellen noch mit ei-
nem Hintergrund-Muster versehen sein.

Hier sind ausgewahlt: Die Fiillfarbe gelb,
die Musterfarbe blau und das Musterfor-
mat Diinn horizontal Kariert.

Viele Formate konnen auch direkt im
Meniiband erstellt werden.

Die Registerkarte Schutz passt eigentlich
nicht zu den Schrift- und Zellenformaten;
sie wird deshalb weiter hinten beschrieben.

Jede Fiillfarbe, auch die weifle Farbe, macht alle Gitternetzlinien im gefiillten Bereich unsichtbar.
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Einige beispielhafte Zellen-Formatierungen im Uberblick 054_Kostenrechnung 0 Zellenformat
Arial -0 A A | TE=® B Eigenartigerweise sind die Schaltflachen fiir
Mo A e s = Rahmenlinie und Fiillfarbe =~ T
P M T === =S in der Gruppe Start » Schriftart positioniert,
Schriftart . ST 5 obwohl diese eindeutig Zellenformate sind.

Kostenrechnung () Beispiele fiir Zellenformate, die in der Gruppe Start » Ausrichtung angeboten werden

A B C D E F
1 Material Energie Fracht Ldhne Mebenkosten Standardmi-
2 |Januar 2.450,00 423,00 143,00 17.800,00 370,00 Big sind Texte
3 Feﬂbruar 3.2590,00 456,00 143,00 17.800,00 420,00 linksbiindig,
4 |Marz 4.230,00 528,00 168,00 19 950,00 510,00
S . S Zahlen rechts-
5 Hier sind alle Eintragungen standardmafig in den Zellen angeordnet. .
biindig ausge-
A B C D E F richtet.
1 Material Energie Fracht Léhne Mebenkosten Die horizontal
2 Januar  2.480.00 423.00 143.00  17.800,00 370,00 IZ On.zlfriae
3 Februar  3.290,00 456,00 143,00  17.800,00 420,00 und vertikale
4 Marz  4.230,00 528.00 168,00  19.950.00 510,00 Ausrichtung -
5 Hier sind alle Eintragungen rechtsbiindig angeordnet. kann aber geédn-
dert werden.
A B C D E F Dazu miissen
1 Material Energie Fracht Léhne Mebenkosten die betreffenden
2 |Januar 2.480.00 423.00 143,00 17.800.00 370,00 Zellen markiert
3 |Februar 3.290,00 45600 143,00 17.800,00 420,00 sein.
4 |Marz 4.230.00 528,00 168,00 19.950,00 510,00
5 Hier sind alle Eintragungen linksbiindig angeordnet. Alle als Geld
formatierte
A B ; C . D __E F Betréige z.B.
1 Material Energie Fracht Lahne Mebenkosten 22830 €
2 Januar 2.480,00 423.00 143,00 17.800,00 370,00 bleiben aber
3 Febﬂruar 3.250.00 456,00 143,00 17.800,00 420,00 rechtsbiindig
4 Marz . {1.23[],[]0 . 528,00 . 168,00 .19_95[],[][] 510,00 ausgerichtet!
5 Hier sind alle Eintragungen horizontal zentriert angeordnet.
A B C D E F . .
Um die vertika-
1 Material Energie Fracht Léhne Mebenkosten len Ausrichtun-
2 |Januar 2.480,00 423,00 143,00 17.800,00 370,00 gen besser zu
zeigen, sind
3 |Februar 3.290,00 456,00 143,00 17.800,00 420,00 hier die Zeilen-
4 |Méarz 4. 230,00 525,00 168,00 19.950,00 510,00 hoéhen vergro-
5 Verikale Anordnung unten; horizontale Anordnung standardmaidig. Bert worden.
A B C D E F Die horizontale
1 Material Energie Fracht Léhne Mebenkaosten Ausrichtung ist
bei diesen Bei-
2 |Januar 2.450,00 423,00 143,00 17.800,00 370,00 . .
spielen immer
5 |Februar 3.250,00 456,00 143,00 17.800,00 420,00 die Einstellung
4 |Marz 4.230.,00 528.00 168,00  19.950,00 510,00 Standard,
Vertikale Anord iert; horizontale Anord tandardmandi also Zahlen
5 ertikale Anordnung zentriert; horizontale Anordnung standardmaiiig. rechtsbiindig,
A B C O E = Texte linksbiin-
’ Material Energie Fracht Léhne MNebenkosten dig.
Januar 2.480,00 423,00 143,00 17.800,00 370,00 Natiirlich kann
2 man zusitzlich
3 Februar 3.2580,00 456,00 143,00 17.800,00 420,00 auch die hori-
Marz 4.230,00 528,00 168,00  19.950,00 510,00 zontalen Aus-
4 richtungen ver-
5 Vertikale Anordnung oben; horizontale Anordnung standardmafig. 4ndern.
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Linke Einziige in der Spalte A einbauen z.B. mit Klick auf = 2= Einzug verkleinern bzw. vergroBern
A B C D E F
1 Kostenrechnung 1 __
2 . " = OE .
3 Januar Februar Marz April Mai Mit den Schaltﬂa'chen . . o m
4 | Sachkosten der Gruppe Ausrichtung konnen
5 | Materialkosten linke und auch rechte Einziige
6 | Energiekosten erstellt und schrittweise vergrofert
7 | Frachtkosten bzw. wieder verkleinert werden.
8 |Personalkosten
9 | Lohne Linke Einziige eignen sich sehr gut,
10 | Gehalter um eine Unterordnung anzudeuten.
11 Nebenkosten
12 |Summe

Lange Beschriftungen in den Zellen umbrechen z.B. mit (At )+) oder Zellen formatieren W Ausrichtung.

A B I D E F G : :
1 Kostenrechnung 2 DurCh dle Zeilenumbrdche m den
Zellen kann die Tabelle schmaler
Material- Energie_ Fracht- B B MNeben- und gefalllger eingerichtet Werden.
Lohne  Gehalter
3 kosten  kosten  kosten kosten Die Beschriftung kénnte noch mehr
4 |Januar Zeilen in der Zelle haben; es wiirde au-
5 Februar tomatisch weiter umbrochen.
6 Marz

Lange Beschriftungen schrig ausrichten zB. mit ¥~ (Ein Klick auf den Listenpfeil zeigt Optionen)

A B C D E F G

; Kostenrechnung 2 Schriage Beschriftungen sparen eben-

falls Spaltenbreite.
& ;}t? & N & Die Schrift-Ausrichtung kdnnte auch
§ £ g g £ g von links oben nach rechts unten
F S §' § 0&55“? § oder sogar senkrecht verlaufen.

; ¥ ,;U‘g, « 3 Fiir die Ausrichtung sind alle
pos./neg. Winkel moglich.

4 | Januar o L )

5 Februar Hier im Beispiel ist der Winkel 65°.

6 Marz

Mehrere Zellen miteinander zu einer neuen grofien Zelle verbinden z.B. mit Klick auf ”

2 B - K E - c Horizontal und/oder vertikal benach-
1 Kostenrechnung 2 barte markierte Zellen werden zu ei-
2 Sachkosten Personalkosten ner groBen Zelle verbunden.
- - Die grofie Zelle hat die Adresse
Material-| Energie-| Transport-| | . . Neben- .
Lohne |Gehalter der linken oberen Ursprungzelle.
3 kosten | kosten kosten kosten . . .
Hier steht Kostenrechnung 2 in Al;
4 Januar Sachkosten in B2; Personalkosten in E2.
5 Februar . . 1 .
6 M3 Der Zellinhalt kann nachtréglich belie-
— ar? big ausgerichtet und formatiert werden.
SchriftgroBe an Zellengrofle anpassen z.B. mit [¥] An Zeligréfe anpassen
A B G D E F G

i Kostenrechnung 2 Wenn Zelleninhalte nicht in §he )
9 Zelle passen, kann man Schriftgro-
3 Materialkosten Energiskosten Frachtkosten Lohne Gehalter  Nebenkosten Ben an die Zellengréfe anpassen.

4 | Januar Zellen formatieren W Ausrichtung/
5

6

;ﬁbruar An Zellgrofse anpassen.
dlZ
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Zellenformatvorlagen verwenden Menii Start » Formatvorlagen ®» Klick auf den ,, Starter-Pfeil .

In dieser (hier verkiirzten) Kundenliste sollen alle Daten, die in geradzahligen Zeilen stehen, farbig hinterlegt
werden, so dass ein Streifenmuster entsteht. Dazu sollen Zellenformatvorlagen benutzt werden.

I;'J Standard Gut Meutral Schlecht .
Bedingte  AlsTabelle ||Ausgabe | FSerechnung | |Eingabe Erkldrender... |2
Formatierung ~ formatieren -
Formatvorlagen ‘hck
A B C D E F G H
1 Kundenliste
2 Nr. Anrede Vorname Nachname Strafle PLZ Wohnort Telefon
3 100 Herr Helmut Storz Hauptstr. 14 86543 Gruppbach (0 88 65) 157854
4 101 Frau Agnes Blessing Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (077 05) 13 46
5 102 Herr Hugo Habicht Elsterweg 18 80552 lzmar (0 84 66) 46 76 88
6 103 Frau Lotie Kreber Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85
7 104 Frau Gerda Mutlich Friedenhain 8 78043 Bachheim (076 63) 7 68
8 105 Herr Benno Krawallo Im Schrei 76 76384 Lautheim (0 78 55) 86 50 41
9 106 Herr Manfred Zeller Sennhof 2 78183 Hofingen (07 71) 6 24 68
10 | 107 Frau Susi Schleckmaul Salwinkel 3 35211 Fruchtman (076 11) 1 76 51
11 108 Frau Andrea Bensel Lindensir. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62

Markieren Sie nacheinander alle die Zeilen-Bereiche (nicht die ganzen Zeilen), die Fiillfarbe erhalten sollen.
Ein Klick auf Zellenformatvorilagen startet das nachstehend (verkiirzt) gezeigte Formatangebot.

Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell

Ausgabe | | Berechnung | |Eingabe | Erklarender ... MNotiz Verknipfte 7. ..
Warnender T | |

Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubersc... Ubersc... Uberschr... Uberschrift3 Uberschrift 4
Zellenformatvorlagen mit Designs

20 % - Akzent1 20 % - Akzent2 20 % - Akzent3 20 % - Akzentd 20 % - Akzents 20 % - Akzent6

40 % - Akzent1 40 % - Akzent2 40 % - Akzent3 40 % - Akzentd 40 % - Akzents 40 % - Akzent6

Zahlenformat

Klicken Sie ein Formatmuster an. Es erscheint sofort das gewiinschte Streifenmuster.

A B C O E F G H
1 Kundenliste
2 |Nr. |ﬂnrede |Uorname|l‘~la{:hname |5traﬂfe |PLI |W{:nhn0rt |Telefon
3 1100 Herr Helmut  Storz Hauptstr. 14 86543 Gruppbach (0 88 65) 15 78 54
4 101 Frau Agnes Blessing Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46
5 102 Herr Hugo Habicht Elsterweg 18 80552 lzmar (0 84 66} 46 V6 B8
6 | 103 Frau Lotte Kreber Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85
7 | 104 Frau Gerda Miitlich Friedenhain 8 78043 Bachheim (0 76 63) 7 6B
8 | 105 Herr Benno Krawallo Im Schrei 76 76384 Lautheim (0 78 55) 86 50 41
9 106 Herr Manfred  Zeller Sennhof 2 78183 Hifingen (07 71)6 24 63
10 107 Frau Susi Schleckmaul SdRwinkel 3 35211 Fruchtman (076 11) 1 76 51
11108 Frau Andrea  Bensel Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62

Diese Art der Formatierung ist nicht sehr komfortabel, eine wesentlich vielseitigere Bearbeitung bietet die auf
Seite 136 beschriebene Formatierung als Tabelle. =» Start W Formatvorlagen W Als Tabelle formatieren.
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19. Formate iibertragen - Formate loschen - Inhalte und Formate 1oschen

Wenn eine Zelle schon die Formate besitzt, die fiir andere Zellen oder Bereiche ebenfalls benotigt werden, dann
konnen alle Formate der ,,Spender-Zelle* auf einmal in die ,,Empfénger-Zelle(n)“ ibertragen werden.

Formate einmal iibertragen

1. Richtig formatierte ,,Spender-Zelle* aktivieren.

2. Einfachklick auf < | Format iibertragen  (Pinsel-Symbol im Register Start » Gruppe Zwischenablage)
~Empfanger-Zelle* mit Cursor b anklicken bzw. mit der Maus {liber den ,,Empfanger-Bereich® ziehen.

Alle Formate der ,,Spender-Zelle® werden in die ,,Empfanger-Zelle(n)* tibertragen.

Formate mehrfach iibertragen

1. Richtig formatierte ,,Spender-Zelle* aktivieren.

2. Ein Doppelklick auf < | Format tibertragen schaltet diese Funktion dauerhaft ein.

Nacheinander mit dem Cursor b die zu formatierenden ,,Empfanger-Zellen anklicken
bzw. mit der Maus iiber die ,,Empféanger-Bereiche* ziehen.
Alle Formate der ,,Spender-Zelle® werden in die ,,Empfanger-Zellen* tibertragen.

4. Ein Einfachklick auf < | schaltet die Funktion Format iibertragen wieder aus.

Die Funktion Format iibertragen iibertrigt alle Formate, also Zahlen-, Zeichen- und Zellenformate
in einem Arbeitsgang auf alle anderen Zellen/Bereiche die markiert werden.

Spaltenbreite und Zeilenhohe sind keine Formate, sie konnen nicht mit < | iibertragen werden.

Loschoptionen fiir Formate und Inhalte in markierten Zellen

¢ Wenn Sie das Format einer nicht extra formatierten Zelle, also kein Format, mit Format iibertragen < |in

eine andere Zelle oder einen Bereich iibertragen, werden dort alle besonderen Formate zuriickgesetzt.
¢ Die Tastenkombination (Sirg J-+H4)+(6) 16scht in markierten Zellen alle besonderen Zahlenformate.

¢ Die Universalmdoglichkeit finden Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. (Siehe Bild)

Alle loschen bewirkt ein Loschen der Zelleninhalte und aller Formate in den mar-
%Y kierten Zellen.

Ebenfalls werden alle besonderen Formate und auch die Zellinhalte der mar-

ZAutDSummE -
Fallbereich -

® |5cchen~ ¢ F:E:';: fr kierten Zellen bzw. Bereiche geloscht, wenn Sie das Ausfiillkédstchen bei gedriick-
ter (Strg )-Taste nach innen ziehen.
Alle l6schen

. Formate loschen bedeutet, es werden wirklich nur die besonderen Formate in den

= [Formate oschen markierten Zellen geldscht. Nachher liegt das Standardformat in den Zellen.

Inhalte l6sch .. . . . . .
preE foeneEn Inhalte loschen 16scht, wie die Bezeichnung sagt, nur die Zelleninhalte in den

Kommentare loschen markierten Zellen. Die Formate bleiben in den Zellen erhalten.

Links lgschen Das geht schneller mit (Entf ).
Das Ausfiillkdstchen nach innen ziehen, 16scht nur die Inhalte, nicht die
Formate.

Formate bleiben solange in der Zelle, bis andere Formate in die Zelle hineingelegt werden.

Wenn Zellen kopiert oder ausgefiillt werden, werden die Inhalte und auch die Formate kopiert.

Wenn Zellen verschoben werden, werden die Inhalte und auch die Formate verschoben.
Auch leeren Zellen konnen schon Formate zugewiesen werden.

Formate konnen nicht mit einer WENN()-Funktion erstellt werden.
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20. Textformat fiir besondere Eingaben Originale Eingabe ibernehmen

Wenn Sie in eine Zelle ganz normal eine ,,kritische“ Zeichenfolge eingeben, fiihrt das zu unerwiinschten Ergeb-
nissen. In der Tabelle unten sieht man in der Spalte A die echte Eingabe, in der Spalte B ist die daraus folgende
Ausgabe gezeigt. , Kritische* Eingaben werden u.U. verfélscht. Fithrende oder nichtsignifikante Dezimal-Nullen
(z.B. bei Telefonnummern, bei Artikelnummern, 00245,600) werden entfernt; ein Datum wird standardisiert;
,Unlogische* Eingaben, wie z.B. =Donau, +rot, gelten als Fehler; z.B. der Bruch 9/22 wird zum Datum Sep 22.

Damit kritische Zeichenketten genau wie eingegeben stehen bleiben, miissen sie als Text formatiert sein.

Formatierung als Textzelle/Textbereich mit dem Menii Zelle bzw. Bereich als Text formatieren
Zellen formatieren * x| Wenn Sie viele , kritische* Daten in gro3e, vorher schon
Zahien  Ausrchiung  Schift  Rshmen  Ausfillen  Schutz genau bekannte Bereiche, eingeben wollen, sollten Sie
Kategorie - diese Bereiche markieren und dann schon vor der Daten-
Standard Elspie .
A o eingabe das Format Text zuordnen.
Buchhaltung Als Text formatierte Zellen behandeln auch Zahlen als Text. Der Zellinhalt wird . . .
Datum genauso angezeigt wie eingegeben. Alle Eingaben bleiben nun genauso in den Zellen ste-
Bcn hen, wie sie eingegeben werden.
Wissenschaft
sonderfomat Text-Zahlen miissen vor der Eingabe als Text formatiert
werden. Mit Text-Zahlen kann man nicht rechnen.
Diese ,,Text-Zahlen“ (z.B. Telefonanschlussnummern)
behalten also eventuell vorhandene fiihrende Nullen

und/oder bedeutungslose nachstehende Nullen.

Alle Zeichen werden wie eingegeben iibernommen.
Beispiele: 00002376,65000 oder Betrag-25% oder
sobrechen || =4/8+-2%22%.-Preis bleiben so in der Text-Zelle stehen.

Bereiche werden im Menii Start » Zahl W Zellen formatieren W Zahlen » Text als Text-Zellen formatiert.

Formatierung als Textzelle mit fiihrendem Apostroph Einzelne Zellen als Textzellen formatieren

Wenn kein groBer Bereich, sondern nur einzelne Zellen das Textformat erhalten miissen, ist es verniinftiger, den
einzelnen Zellen jeweils vor der Texteingabe das Format Text zuzuordnen.

Geben Sie zuerst ecinen Apostroph ’ in die Zelle ein, dahinter dann die beliebige Zeichenkette.

Die Zeichenfolge bleibt nach dem Bestétigen unverédndert; die Eingabe (auch eine Zahl) gilt nun als Text.

Beim Bestétigen verschwindet der Apostroph in der Zelle, in der Bearbeitungsleiste bleibt er aber sichtbar.

Ein fiihrender Apostroph macht jede Eingabe zu einer Text-Zeichenfolge. (Nicht in allen EXCEL-Versionen!)
In diesen als Text formatierten Zellen wird der Zellinhalt genauso angezeigt wie er eingegeben wurde.
Mit als Text formatierten Zahlen sollten Sie nicht rechnen. Die Zahl wird eine Text-Zeichenkette.

Tippen Sie in der Spalte B die Daten genauso ein, wie sie in der Spalte A abgebildet sind. (ohne Textformat)
Als Ergebnis (ohne Textformat) werden Sie Ihre Eintragungen so sehen, wie sie in der Spalte B abgebildet sind.

Formatieren als Texthereich mit Start » Zahlen » Text iibernimmt die Zeichenfolge genauso wie eingegeben.

A B C
1 12,34 12,34 ist reine Zahl, wird rechtsbindig angeordnet.
2 [(45.3) -45_3 eine geklammerte Zahl ist eine negative Zahl.
3 |Tisch Tisch ist reiner Text, bleibt linksblndig liegen.
4 |78050 Villingen 78050 Villingen gilt als Text, bleibt linksbindig liegen.
5 |Bachweg 16 Bachweqg 16 gilt als Text, bleibt linksbiindig liegen.
6 |00034.200 34,2 hat nichtsignifikante Stellen. Wird zur Standardzahl, rechtsbindig.
7 |=Donau r #HAME? unklar, also Fehlermeldung.
8 |+Besteck r #HAME? unklar, also Fehlermeldung.
9 |-Flasche d #HAME? unklar, also Fehlermeldung.
10 1342 342 Keine glltige Zahll "Dezimalpunkt” macht 34.2 zu linksbindigem Text.
11 (143 14. Mrz ist ein Datum, spezielle Schreibweise, rechtsbindig wie eine Zahl.
12 |15, August 16. Aug ist ein Datum, spezielle Schreibweise, rechtsbiindig wie eine Zahl.
13 | 22/9 22 Sep wirkt als Datum, spezielle Schreibweise, rechtsbindig wie eine Zahl.
14 |8/20 Aug 20 Monat/dahr; rechtsbindig wie eine Zahl. Einen 16. Maonat gibt es nicht.
15 [15/8/20 15.08.2020 Schragstrich statt Punkt ist bei Datumseingabe erlaubt. Rechtsbindig
16 |15-8-20 15.08.2020 Mittelstrich statt Punkt ist bei Datumseingabe erlaubt. Rechtsbiindig
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Aufgabe 11 059 Dieselkosten Textformat fir , kritische” Daten
Die Datumsangaben in Spalte A und die Minuszeichen in den Zellen F4, G4, H4 als Text eingeben.
A B C D E F G H
Dieselkosten fir Kleintransporter
getankt am Tachostand Strecke Menge Preis Kosten HKosten pro km Verbr. pro 100 km
23 Juni 42340 0 woll 1,839
01. Juli 425820 b2,3 1,859
08. Juli 43280 50.8 1,869
16_ Juli 43790 56 1,909
19 Juli 44230 48,62 1,899
24 Juli 44760 56,38 1,899
01. August 45170 492 1,889
04. August 45660 511 1,879

-
M3

13

— &
oS e o e L

-
(%]

13

Gesamtpreis fir den im Juli getankten Diesel

Durchschnittlicher Literpreis aller Tankvorgange

Kopieren Sie die Aufgabenstellung vom Tabellenblatt Aufgabe. Benennen Sie die Kopie Ldsung.

Berechnen Sie die Aufgabe auf dem Blatt Losung. (Der Dieselpreis in Spalte E war einmal giiltig)

Berechnen Sie in C5 die Fahrstrecke zwischen den Tankvorgdngen. Formel angepasst kopieren.
Berechnen Sie in F5 die Kosten der getankten Benzinmenge. (Formel noch nicht kopieren)
Berechnen Sie in G5 die Diesel-Kosten pro km. (Formel noch nicht kopieren)

Berechnen Sie in HS den Diesel-Verbrauch pro 100 km. (Liter/100 km) (Noch nicht kopieren)
Kopieren Sie die drei Formeln in F5, G5 und HS gleichzeitig angepasst nach unten. (=Ausfiillen)
Berechnen Sie in F12 die Gesamtkosten von allen Juli-Tankvorgingen

NSk BN

Berechnen Sie in F13 den durchschnittlichen Diesel-Literpreis von allen Tankvorgingen..

Formatieren Sie die rechnerische Losung zunichst mit Zahlenformaten genauso wie unten zu sehen.

Nach DIN immer eine Leerstelle vor der Einheit einbauen. (aber nicht vor % und Grad, Winkel ©, ¢, ).
Fir Liter darf statt 1 auch L verwendet werden; dadurch sollen Verwechslungen mit 1 vermieden werden.
Formatieren Sie dann mit Schrift- und Zellenformaten weiter:

1. Spalten-Uberschriften in Zeile 3 fett und kursiv. Eine Untere Rahmenlinie in A3:H3 und A11:H11

2. Die Uberschrift in Zeile 1 in Zierschrift, 14 pt hoch, gerahmt, farbig hinterlegt, {iber Tabelle zentriert.
3. Die Ergebnisse in den Zellen F12 und F13 farbig gefiillt, fett und mit dicken Rahmen.
4

Die Zahlengruppe der September-Gesamtpreise in der Spalte F mit gelber Fiillfarbe hinterlegen
und zusétzlich mit diinnen Innenrahmen formatieren.

Ihre formatierte Losung sollte etwa so aussehen.

A B C D E F G H
Dieselkosten fiir Kleintransporter

getankt am  Tachostand Strecke Menge Preis Kosten Kosten pro km  Verbr. pro 100 km
23 Juni 42340 km 0km  woll 1,839 €L
01 Juli 42820 km 480 km 523L 1,859€/L| 9723 € 0,203 €/km 10,90 LA00 km
08. Juli 43280 km 460km 508L 1,869€L| 94085€ 0,206 €/km 11,04 LA00 km
15. Juli 43790 km 510km 560L 1,909€L| 106,890 € 0,210 €/km 10,98 LM00 km
19. Juli 44230 km 440km 4861 1.899€L| 9233 € 0,210 €/km 11,05 LA00 km
24 Juli 44760 km &630km 5641 1,899 €L| 107.07 € 0,202 €/km 10,64 LM00 km
01. August 45170 km 410km 48921 1889€L 9294€ 0,227 €/km 12,00 LA00 km
04. August 45660 km 490km S511L 1879€L 9602€ 0,196 €/km 10,43 LA00 km
Gesamtpreis fir den im Juli getankten Diesel 498,47 €
Durchschnittlicher Literpreis aller Tankvorgange 1,89 €

Speichern Sie die fertig bearbeitete Arbeitsmappe unter 059 Dieselkosten
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Aufgabe 12 060 _Angebotsvergleich Textformat; %-Rechnen; Rabatt; Skonto

Fiir die Heizung soll ein neuer Heizkessel angeschafft werden. Deshalb wird bei verschiedenen Firmen jeweils
ein Angebot angefordert. Uberpriifen Sie diese Angebote und stellen sie sich gegeniiber.

Markieren Sie die Arbeitsblitter Tabellel! und Tabelle?.

Halten Sie dazu gedriickt und klicken Sie gleichzeitig auf die Tabellenblattzunge von Tabelle2.
Tabellel ist jetzt immer noch aktiviert, Tabelle?2 ist gleichzeitig markiert.

Tippen Sie die Aufgabenstellung auf dem aktivierten Arbeitsblatt Tabellel genauso ab.
Beachten Sie dabei die Rechenzeichen und die Einziige in der Spalte A.

Diese Eingaben erscheinen automatisch auch auf Tabelle?.

1.

Sind mehrere Arbeitsblatt-Zungen markiert, dann werden Eingaben auf alle diese Bliitter geschrieben

e = LT =R= D= RS BRIV S

W

N ek

Ihre Losung sollte dann etwa so aussehen:

W00 = 3D Mo L R =

= ==
[ e o

C

D E F

Angebot A Angebot B Angebot C© Angebot D Angebot E

A B

Angebotsvergleich
Listenpreis 26750

Rabattsatz 10%
-Rabatt
=Zieleinkaufspreis

Skontosatz 2%
-Skonto
=Bareinkaufspreis
+Bezugskosten 240

=Einstandspreis

27200
15%

0%

328

25280 28500 24980
h% 12% h%
3% 3% 2%
215 180 300

Heben Sie die Gruppierung durch Klick auf die Lasche von Tabelle3 (oder im Kontextmenii) wieder auf.
Aktivieren Sie das Arbeitsblatt Tabelle? und 16sen Sie die Aufgabe dort.

Berechnen Sie nur in der Spalte B alle Ergebnisse.
(Die Umsatzsteuer wird beim Preisvergleich iiblicherweise nicht beriicksichtigt, also fehlt sie hier.)

Ziehen Sie die Formeln (evtl. paarweise) in die anderen Spalten. Man kann auch waagerecht ausfiillen.
Kopieren Sie die nun rechnerisch geloste Aufgabe auf ein weiteres Arbeitsblatt.
»Taufen® Sie die jetzt belegten Arbeitsblétter in Aufgabe, rechnerische Losung und formatierte Losung.

Formatieren Sie die geloste Aufgabe auf dem Arbeitsblatt formatierte Losung sinnvoll.
Verwenden Sie Zahlen-, Zeichen- und Zellenformate. Stellen Sie gefillige Spaltenbreiten ein.

Welches Angebot ist das giinstigste?

A B C D E F
Angebotsvergleich
Angebot A Angebot B Angebot C Angebot D Angebot E
Listenpreis 26.750,00€ 2V200,00€  2528000€  2850000€ 24 898000€
Rabattsatz 10% 16% 5% 12% 5%
-Rabatt 267500 € 4.080,00 € 1.264.,00 € 3.420,00 € 1.2459,00 €
=Zieleinkaufspreis 24075,00€ 23120,00€  24.016,00€  2508000€  23731.00€
Skontosatz 2% 0% 3% 3% 2%
-Skonto 481,50 € - £ 72048 € 75240 € 474,62 €
=Bareinkaufspreis 23.59350€ 23120,00 € 2329552€ 24327 60€ 23258638 €
+Bezugskosten 240,00 € 328.00 € 215,00 € 180,00 € 300,00 €

=Einstandspreis 23.833,50€ 23.448,00€

23.510,52 € 24.507,60€ 23.556,38¢€

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 060 Angebotsvergleich und schliefen Sie dann die Mappe.

Kfritische Eingaben, wie z.B. Telefonnummern, Artikelnummern mit fiihrenden Nullen usw. und
Zahlen mit vorangestelltem Rechenzeichen miissen besonders (eventuell als Text) formatiert sein.
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Aufgabe 13 061 Gemiiseverkauf Baur Rabatt; Umsatzsteuer; %; Schrift ausrichten
A B C D E F G H I

1 |Gemiseverkauf der Gemiisehandlung Baur GmbH

2

3 Kistenanzahl Kistenpreis Grundpreis  Rabattsatz Rabatt  MNetto Umsatzsteuer (V%) Rechnungsbetrag
4 |Kopfsalat 35 6.4 20%

5 |Lollo Rosso 30 7.75 5%

6 |Blumenkohl 25 12,5 10%

7 |Kohlrabi 30 9 5%

8 |Rettich 20 7.9 5%

9 |Tomaten 25 15 20%

10 | Gurken 245 13,2 10%

11 | Gesamt

1. Tippen Sie die Aufgabe genauso ab. Die %-Zeichen mit ($)+(5) eingeben, keine Leerstelle vor %.

2. Tabellel in Aufgabe umbenennen. Kopieren Sie die Aufgabenstellung. Benennen Sie die Kopie Ldsung.
3. Losen Sie die Aufgabe in der Kopie: Losung. EXCEL kann direkt mit %-Zahlen rechnen; denn 20%=0,2 .

(Anmerkung: Umsatzsteuer, USt und Mehrwertsteuer MwSt ist das Gleiche. Beispiel: 7% USt = 7% MwSt)

Wenn Ergebnisse filschlicherweise im %-Format erscheinen, machen Sie daraus mit (Strg)+(¢)+(6) Standardzahlen.

A B c D E F G H I
1 |Gemiseverkauf der Gemiisehandlung Baur GmbH
2
3 Kistenanzahl Kistenpreis Grundpreis Rabattsatz Rabatt MNetto Umsatzsteuer (7%) Rechnungsbetrag
4 |Kopfsalat 34 6.4 224 20% 448 1792 12 544 191,744
5 |Lollo Rosso 30 7.75 232.5 5% 11,625 220,875 15,46125 236,33625
6 |Blumenkaohl 25 12,5 25 10% 31,25 281,25 19,6875 300,9375
7 |Kohlrabi 30 9 270 5% 13,6 25654 17,955 274 455
& |Rettich 20 [ 158 5% 7.8 1501 10,507 160,607
9 |Tomaten 25 15 375 20% 75 300 21 3
10 |Gurken 25 13,2 330 10% 33 297 20,79 7.7
11 |Gesamt 1902 217,075 1684.93 117.,94475 1802,86975
4. Formatieren Sie die Zeilen 3 und 11 und die Spalte I fett; Gelder im €-Format; die Uberschrift zentriert.
5. Markieren Sie den Bereich B3:13 und formatieren Sie im Register Start W Ausrichtung W Zellen formatie-
ren W Ausrichtung die Spaltentiberschriften 65° schrdg von links unten nach rechts oben ansteigend.
6. Durch die 65° ausgerichteten Spalteniiberschriften konnen Sie nun alle Spaltenbreiten optimal anpassen.
Markieren Sie alle Spalten durch Ziehen in den Spaltenkdpfen, doppelklicken Sie einen Spaltentrenner.
Die Tabelle braucht jetzt in horizontaler Richtung viel weniger Platz. (Die Bilder oben sind verkleinert.)
(Eine Alternative zur schrigen Schriftausrichtung wiren mit (Alt_)+(d) erzeugte Zeilenumbriiche.)
A B C D E F G H I
1 Gemiseverkauf der Gemisehandlung Baur GmbH
2
-
o
= &
.5
f:‘-"§ & & ¥ a‘? Jz-f
& J:_& b& = = A E
F & & & E F & ¢
» N i
3 = = < @ & = .§ &
4 |Kopfsalat 35 BADE€ 224 00€ 20% 44 80€ 17920€ 12684 € 191,74 €
5 |Lollo Rosso a0 T.75€ 23250€ 5% 11,63€ 22088€ 1546 € 236,34 €
6 |Blumenkohl 25 1250€ 31250€ 0% 31,28€ 28125€ 1969 € 300,94 €
7 |Kohlraki 30 9.00€ 270,00€ 5% 13,50€ 256450€ 17,96 € 274,46 €
8 |Rettich 20 TO90€ 158,00 € 5% T,90€ 15010€ 10,51 € 160,61 €
9 [ Tomaten 25 1500€ 375,00 € 20% 7T5,00€ 30000€ 21,00€  321,00€
10 |Gurken 25 13,20€ 330,00 € 10% 33,00€ 29700« 2079 € 37, 79€
11 [Gesamt 1.902,00 € 217,08 € 1.684,93€ 117,94 € 1.802,87 €

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 061 Gemiiseverkauf Baur und schlieBen Sie dann die Mappe.
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21. Absolute Adressen (2 absolute Beziige)

Unterschied Relative Adresse — Absolute Adresse

Wenn sich eine Adresse in der Formel beim Ausfiillen (Kopieren) nicht anpassen darf, muss sie absolut sein.
Alle Zahlen sind €-Betrége; hier aber nicht als Wahrung formatiert.

A, B C
1 |Rabattberechnung
2 I e ————
3 |Rabattsatz [ 10%4d
4 [ | | |
5 |Listenpreis _Rabatt MNettopreis
6| 10001=A6*5B53]
7 850
B 120
9 270
10 630
11 340
A B C
1 |Rabattberechnung
2
3 |Rabattsatz 10%
4
5 |Listenpreis Rabatt Mettopreis
B 1000]=AE*5B%3
7 B50|=AT*5B53
g 120|=A8"5B%3
9 270|=A9"5B53
10 680|=A10"5B%3
11 J40[=A1175853 |
12
A L B | C
1 |Rabattberechnung
2
J |Rabattsatz 10%
4
5 |Listenpreis Rabatt MNettopreis
B 1000 100
7 850 85
8 120 12
9 270 27
10 6a0 Ga
11 340 34
12 =
A B C
1 |Rabattberachnung
2
J |Rabattsatz 10%
4
5 |Listenpreis Rabatt MNettopreis
B 1000 100| =AB-B6
7 850 85| =AT-BT
B 120 12| =AB-B8
, 270 27| =A5-B9
10 630 63| =A10-B10
11 340 4| =A11-B11 |
12

sich beim Ausfillen also nicht dndern!

Die relative Adresse passt sich aber an.

aber die Adresse $B$3 bleibt konstant.

Bei dieser Demo-Aufgabe muss zur Berechnung
der Rabattbetrdge immer mit der Zelle B3
(10%) multipliziert werden. Die Adresse B3 darf

Die Zelle B3 muss in der Formel absolut sein!

Die Dollarzeichen vor dem Spaltenbuchstaben
und vor der Zeilennummer machen aus einer
relativen Adresse eine absolute Adresse.

Aus B3 muss die absolute Adr. $B$3 werden.

Sie kénnen die Dollarzeichen § eintippen oder
besser mit der Funktionstaste eingeben.

In B6 die Formel =46*B3 eintippen oder durch
Anklicken eingeben. (Cursor blinkt hinter B3),
dann (F4) driicken. Aus B3 wird dadurch $B$3.

Beim Herunterziehen der Formel andert sich
die absolute Zelladresse nicht. ($B$3 bleibt s0)

Im Beispiel werden in den Formeln die relativen
Zell-Adressen der Spalte A angepasst kopiert,

Die Zellenadressen, die sich beim Ausfiillen
(Kopieren) nicht indern diirfen, miissen mit
Dollarzeichen $ absolut gemacht werden!

Ein Klick auf (F4) macht die momentan akti-
vierte Zellenadresse in der Formel absolut.

Auch bei bereits bestitigten Formeln kann
man nachtriglich Zellenadressen absolut ma-
chen. Dazu muss der Cursor in die Adresse
geklickt und dann gedriickt werden.

Adressen. Die Relation bleibt dort gleich.
Formelanzeige:

Zelle sehen Sie in der Bearbeitungsleiste.

Das geht auch mit (At ), (0), (F) oder mit
(Strg ) H#)+() (Akzent, nicht Apostroph)

Die Formel fiir die Nettopreise hat zwei relative

Die jeweilige spezielle Formel einer aktivierten
Alle Formeln werden gleichzeitig angezeigt mit

Formeln » Formeliiberwachung W Formeln anzeigen

Eine nochmalige Anwahl dieses Meniipunktes
schaltet zur Normalanzeige zuriick. (=Umschalter)

Absolute Adressen in Formeln und Funktionen bleiben beim Kopieren bzw. Ausfiillen genau gleich.
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Aufgabe 14 063 Speisezimmer einrichten Absolute Adr.; Zeilenumbriiche in Zellen
A B c D E F G H [
1 |Kostenermittlung fir Speisezimmereinrichtung
2
3 |MwSt-Satz 19%
4 |Rabattsatz 20%
5 | Skonto-Satz 2%
B
Mettopreis  MwSt Bruttopreis Rabatt Rechnungs- Skonto- Zahlung-
T |Artikel Stiick pro Stick pro Stick pro Stick pro Stick Betrag Betrag  Betrag
8 |Highboard 2 888
9 | Sideboard 1 799
10 |Vitrine 2 575
11 |Esstisch 1 974
12 | Stuhl B 78
13 |Deckenleuchte 1 129
14 |Wandleuchte 2 67
15 |Funkuhr 1 48
16 [ Summe
1. Tippen Sie die Aufgabe ab. Der MwSt.-Satz 19%, der Rabattsatz 20%, der Skonto-Satz 2% miissen jeweils in einer Extra-Zelle stehen.
2. Erzeugen Sie in den Zellen im Bereich C7:17 Zeilenumbriiche mit (Alt )+ oder im Kontextmenii durch
abhaken von Zellen formatieren W Ausrichtung W Zeilenumbruch.
Beim Umbrechen mit (Alt )+« sieht die Eingabe zunéchst scheuBlich aus. Nach (¢), wird die Ausrichtung korrekt.
Kopieren Sie die Aufgabe und ,,taufen” Sie die Tabellel als Aufgabe und die Kopie als Losung.
4. Berechnen Sie in der Zeile 8 nacheinander alle gesuchten Werte. (Formeln nicht einzeln kopieren.)
MwSt pro Stiick = Nettopreis pro Stiick * MwSt.-Satz Bruttopreis pro Stiick = Nettopreis pro Stiick + MwSt. pro Stiick
Rabatt pro Stiick = Bruttopreis pro Stiick * Rabattsatz Rechnungs-Betrag = Stiick*(Bruttopreis pro Stiick - Rabatt pro Stiick)
Zahlungs-Betrag = Rechnungs-Betrag — Skonto-Betrag (Wenn Skonto gewihrt wird, muss der Zahlungs-Betrag bezahlt werden.)
Wenn manche Ergebnisse falschlicherweise im %-Format erscheinen, machen Sie daraus Standardzahlen:
Markieren Sie diese Ergebniszellen und tippen Sie gleichzeitig auf die Tasten (Strg)-+{%)+{(6), das geht am schnellsten.
5. Markieren Sie alle 6 Ergebniszellen, also den Bereich D8:18 und kopieren Sie alle 6 Formeln gleichzeitig
nach unten. (Bereich mit Formeln ausfiillen) = Gleichzeitiges Mehrfach-Ausfiillen ist erlaubt!
Berechnen Sie in den Zellen G16, H16 und 116 die Spaltensummen.
Formatieren Sie alle Geldwerte im €-Wahrungsformat. Stellen Sie verniinftige Spaltenbreiten ein.
Formatieren Sie sinnvoll nach Ihrer Fantasie weiter. Thre Losung kdnnte dann etwa so aussehen:
A B c D E F G H [
1 Kostenermittlung fiir Speisezimmereinrichtung
£
3 |Mw5t-Satz 19%
4 |Habattsatz 20%
5 |Skonto-Satz 2%
Artikel Stick Mettopreis  MwSt  Bruttopreis  Rabatt |Rechnungs-| Skonte- | Zahlungs-
7 IKe ue pro Stick pro Stick  pro Stick  pro Stick|Betrag ges. | Betrag Betrag
8 |Highboard 2 gB8, 00 € 168, 72€ 1.08672€ 21134 €| 169075 €| 33.82€ | 1656694 €
9 |Sideboard 1 79900 € 15181 € 95081€ 19016 € TBOBRE| 1521€ 745,44 €
10 |Vitrine 2 75,00 € 109,25 € BB4.25€ 13685€ | 1.09480€ | 2190€| 107290 €
11 |Esstisch 1 975,00 € 18525€ 116025€ 23205€ 928,20 €| 1BA56E 909,64 €
12 | Stuhl B 78, 00€ 1482¢€ 9282€ 1856€ | 445584€ 8,91€| 43663€
13 |Deckenleuchte 1 12900€  2451€ 163.01€ 30,70 € 122,81 € 246 € 120,35 €
14 |Wandleuchte 2 B7.00€ 1273€ 79.73€ 1595¢€ 127,57 € 255 € 125,02 €
15 |Funkuhr 1 48,00 € 912 € AV 12€  1142€ 4570 € D9 € 4478 €
16 | Summe 5216,01€ | 104,32 € | 511169 €

Speichern Sie unter dem Dateinamen 063 Speisezimmer eirichten. Schlieen Sie dann diese Mappe.
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Aufgabe 15

064 Kreditvergleich

Fiir den Bau einer Garage wird ein Raten-Kredit von ca. 40.000,-- € bei einer Laufzeit von 8 Jahren benétigt.
Von vier Banken werden deren Konditionen erfragt. Die giinstigste Bank wird schlieBlich ausgewahlt.

Blatter gruppieren; Zins; Tilgung

Ratenkredite - Kreditvergleiche bei Laufzeit 8 Jahre

Nebenstehend sind die Konditi-

onen der vier Banken.

Damit die Berechnungen zeitspa-

rend erfolgen, werden die Berech-

nungen auf den 4 Blittern gleich-

Bank A Bank B Bank C Bank D
Kreditnennbetrag 40.000 40.000 40.000 40.000
Kreditauszahlung 40.000 39.000 36.000 38.500
Zinssatz/Jahr 3. 7% 3.2% 2.8% 2 5%
Laufzeit in Jahren 8 8 g 8

zeitig erledigt.

1.

Gruppieren Sie die vier vorbereiteten (hellgriinen) Blétter und aktivieren Sie das Blatt von der Bank A.

Alles was Sie auf diesem gruppierten Blatt eintragen wird in alle gruppierten Blétter iibernommen.
Die speziellen Blétter von Bank B, Bank C und Bank D werden spiter extra bearbeitet.

A B C D E F
1 Kreditberechnung Bank
2 Jahr K.J:aehdrlégua:iai;n Zinsen/Jahr | Tilgung/Jdahr KIIZiI:QEQr?d?am Kapitaldienst
3 1 40.000
4 2
5 3
6 4
7 5
g G Wie es bei Banken
g 7 iiblich ist, wird
10 B auch hier auf das
" Summe| ——— | | | Waihrungsformat €
12 verzichtet.
13 |Kreditnennbetrag 40000
14 |Kreditauszahlung 40.000
15 |Zinssatz/Jahr 3.7%
16 |Laufzeit in Jahren 3
17 |Werhalinis Kapitaldienstsumme/Kreditauszahlung

2. Berechnen Sie auf dem gruppierten und aktivierten Blatt Bank A alle fehlenden Geldbetrige.
Verwenden Sie Zellenadressen, keine direkten Zahlenwerte. Achten Sie auf die passende Adressierungsart!
Die Formeln sollen allgemeingiiltig sein, so dass bei den restlichen 3 Banken nur noch deren Konditionen
eingetragen werden miissen, um die verschiedenen Ergebnisse der Banken Bank B bis Bank D zu erhalten.
Berechnen Sie in E17 zusitzlich das Verhiltnis von Kapitaldienst zu Kreditauszahlung, also F11/E14.

3. Sie kdnnen dann Formatierungen vornehmen, die auf den vier gruppierten Bléttern gleich sein sollen.

So konnte die erste vorldufige Prinzip-Losung, also fiir die Bank A aussehen. (Alle Blitter sind noch selektiert.)

A B C D E F —
1 Kreditberechnung Bank A Das Verhiltnis von
Kredithahe am Kredithahe am Kapitaldienstsumme
Jahr re Zinsen/Jahr | Tilgung/Jahr Kapitaldienst zu Kreditauszahlung
2 Jahresanfang Jahresende (in der Zelle E17)
3 1 40.000 1.480 5.000 35.000 6.480 ibt Aufschluss dar-
4 2 35.000 1.295 5.000 30.000 6.295 %b o oiinstio di
5 3 30.000 1.110 5.000 25.000 6.110 ‘Izera.“fleguns 18 ¢Ie
6 4 25.000 925 5.000 20.000 5 925 onditionen der
7| 5 20.000 740 5.000 15.000 5740 | Bankensind.
8 B 15.000 555 5.000 10.000 5 A5A Je kleiner diese Zahl
9 7 10.000 370 5.000 5.000 5370 ist, umso giinstiger
10 8 5.000 185 5.000 0 5.185 ist der Kredit.
1|1 Summe | ————- 6.660 40000 —r 46.660 Zahlen sind gerundet
13 Kred!tnennbetrag 40.000 Leider hat dieses
14 |Kreditauszahlung 40.000 vt .
- Verhiltnis keinen
15 |Zinssatz/Jahr 3.7% . N bei
16 | Laufzeit in Jahren 8 Zlge‘];enkamen “
17 |Verhaltnis Kapitaldienstsumme/Kreditauszahlung | 1,1665] cn Banken.

Die Berechnungen sind damit vorldufig erledigt. Bei allen Banken stehen die richtigen Formeln in den Zellen.
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4. Losen Sie jetzt die Gruppierung auf. Danach kann jedes Arbeitsblatt einzeln weiterbearbeitet werden.

5. Tragen Sie in die weiteren drei vorbereiteten Tabellen die je giiltigen Konditionen der Banken B bis D ein.
Die Tabellen werden sofort neu berechnet. Jetzt kénnen Sie kontrollieren, ob die Formeln optimal sind.

6. Sie konnen nun die Tabellen individuell nach Threm Gusto formatieren.
Hier ist die formatierte Tabelle fiir die Bank B abgebildet.

A B c D E F

1 Kreditberechnung Bank B

2 Jahr KJ;EhdrI;ZDa:iai;q Zinsen/Jahr | Tilgung/Jahr K.T;Eaﬂ:zsngsdim Kapitaldienst
3 1 40.000 1.280 5.000 35.000 6.280
4 2 35.000 1.120 5.000 30.000 6.120
5 3 30.000 960 5.000 25.000 5.960
B 4 25.000 800 5.000 20.000 5800
7 b 20.000 540 5.000 15000 5640
B B 15.000 480 5.000 10.000 5480
9 7 10.000 320 5.000 5.000 5.320
10 B 5.000 160 5.000 0 5.160
11 Summe| ————- 5760 40000 ——- 45.760
13 |Kreditnennbetrag 40.000

14 |Kreditauszahlung 39.000

15 Zinssatz/Jahr 3,2%

16 |Laufzeit in Jahren B

17 |Verhaltnis Kapitaldienstsumme/Kreditauszahlung | 1,1?33_|

Hier ist die formatierte Tabelle fiir die Bank C abgebildet.

A B C D E F

1 Kreditberechnung Bank C

P Jahr KJ;Ehdrlézlg:?ai;q Zinsen/ahr | Tilgung/Jahr KSZ?:Q;QE dim Kapitaldienst
3 1 40.000 1.120 5.000 35.000 6.120
4 2 35.000 980 5.000 30.000 5.980
5 3 30.000 840 5.000 25.000 f.840
b 4 25.000 700 5.000 20.000 5700
[ 5 20.000 560 5.000 16.000 5.560
B B 15.000 420 5.000 10.000 5420
9 7 10.000 280 5.000 5.000 5280
10 g 5.000 140 5.000 0 5140
11 Summe | -—---—-—-- 5.040 40000 - 45.040
13 | Kreditnennbetrag 40.000

14 |Kreditauszahlung 38.000

15 Zinssatz/Jahr 2,8%

16 |Laufzeit in Jahren B

17 |Verhaltnis Kapitaldienstsumme/Kreditauszahlung | 1,1853]

Vergleichen Sie
die Zahlen in der
Zelle E17 aller
Banken.

Welche Bank hat
die glinstigsten
Konditionen?

Wenn Sie alle Er-
gebnisse in den
Zellen E17 ver-
gleichen, sehen
Sie, dass Bank D
die glinstigsten
Konditionen bietet.

Formatieren Sie
den Namen der
giinstigsten Bank
sehr auffallig.

Statt die Aufgabe
gleichzeitig auf
allen selektierten
Bléttern einzuge-
ben, hitte man
auch eine Losung
(z.B. von Bank A)
berechnen und
diese dann auf die
anderen 3 Blatter
kopieren konnen.
Natiirlich miisste
man auch dann die
speziellen Konditi-
onen bei den restli-
chen drei Banken
eintragen.

Wegen Platzmangel sehen Sie hier unten nur den unteren Teil von der Tabelle fiir die Bank D.

9 7 10.000 250 5.000 5.000 5.250

10 B 5.000 125 5.000 0 5124

11 Summe| ———- 4 500 40000 ——— 44.500

1£

13 | Kreditnennbetrag 40.000

14 |Kreditauszahlung 38.500

15 |Zinssatz/Jahr 2.5%

16 |Laufzsit in Jahren 8 /
17 |Verhiltnis Kapitaldienstsumme/Kreditauszahlung | 1,1558l

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 064 Kreditvergleich

Bank D hat den
kleinsten Wert.
Bank D bietet
also die giinstigs-
ten Konditionen.
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Aufgabe 16 066 Inklusivpreis Formeln horizontal angepasst kopieren

Vorwirts-Kalkulation: Der Geschéftspreis ist der reine Warenwert (Wert der Ware auf der Theke, 100%).
Zu diesem Geschéftspreis kommt das Bedienungsgeld (=Umsatzbeteiligung z.B. 12%) und dann noch die
MwSt dazu. Der Inklusivpreis (Preis fiir den Gast) ist dann: Geschéftspreis + Bedienungsgeld + MwSt.

A B c D E F G

1 |Kalkulation des Inklusivpreises

2

3 |Bediengeld-Satz 12%

4 |MwSt-Satz 19%

5

6 Eva Martin Kathi Esther Udo Markus

7 |Geschaftspreis 16.150 17.780 18.620 16.560 19.730 15.800
8 |Bedienungsgeld

9 |Mettopreis

10 |MwSt-Betrag
11 |Inklusivpreis

1. Tippen Sie diese Aufgabe auf das Arbeitsblatt Tabellel. %-Zahlen komplett schreiben; kein Leer vor %.
Sie kénnen die groflen Zahlen mit einem Tausender-Punkt eingeben; das Format ist dann in der Zelle.

Kopieren Sie die Aufgabe auf ein neues Arbeitsblatt. Benennen Sie die Blatter Aufgabe bzw. Lisung.
Losen Sie die Aufgabe im Arbeitsblatt Losung.

Berechnen Sie in der Zelle B8 das Bedienungsgeld. (Bedienungsgeld = Geschiftspreis * Bediengeld-Satz)
Berechnen Sie in der Zelle B9 den Nettopreis. (Nettopreis = Geschiiftspreis + Bedienungsgeld) (wieder 100%)
Berechnen Sie in der Zelle B10 den MwSt-Betrag.  (MwSt.-Betrag = Nettopreis * MwSt.-Satz)

Berechnen Sie in der Zelle B11 den Inklusivpreis.  (Inklusivpreis = Nettopreis + MwSt.-Betrag)  (das sind 119%)
Wenn Ergebnisse filschlicherweise im %-Format erscheinen, machen Sie daraus Standardzahlen: (Strg )+{$)+(6)

8. Markieren Sie alle 4 Losungszellen, Bereich B8:B11, und formatieren Sie diese im €-Wahrungsformat.

NSV kWb

9. Fiillen Sie die Formeln gemeinsam nach rechts aus.
10. Formatieren Sie mit Rahmenlinien und nach Threm Gusto weiter.

Ihre Losung konnte z.B. so aussehen:
A B C D E F G
Kalkulation des Inklusivpreises

Bediengeld-Satz 12%
MwSt-Satz 19%

Eva Martin Kathi Esther Udo Markus
Geschaftspreis ~ 16.150.00 € 17.780.00€ 1862000€ 1656000 € 19.730.00€ 1580000€
Bedienungsgeld  1938.00€ 213360€ 223440€ 198720€ 236760€ 189600€
MNettopreis 18.088.00€ 19913 60€ 20854 40€ 1854720€ 2209760€ 1769600€
10 MwSt-Betrag " 343672€ 7 378358€ " 396234€ " 352397€7 419854€ " 336224 €

11 | Inklusivpreis 21.524,72 € 23.69718 € 24.816,74€ 220717 € 26.296,14 € 21.058,24 €

[F= Rl == R R TS o TN N P N

11. Kopieren Sie Ihre formatierte Losung auf ein neues Arbeitsblatt und arbeiten Sie in Losung (2) weiter.
12. Andern Sie den Bediengeldsatz auf z.B. 14%. Beim Bestitigen wird die Tabelle sofort neu berechnet.
e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen 066 Inklusivpreis und schlieBen Sie sie dann.

Formeln und Funktionen konnen senkrecht oder waagerecht angepasst kopiert bzw. ausgefiillt werden.

Beim Kopieren bzw. Ausfiillen passen sich die relativen Adressen in Formeln und Funktionen der jeweili-
gen neuen Position an; die absoluten Adressen dndern sich aber nicht. Formate werden auch kopiert.

Es konnen mehrere markierte benachbarte Formeln und Funktionen gleichzeitig angepasst kopiert
bzw. durch Ziehen am Ausfiillkistchen angepasst ausgefiillt werden.

(Stra) H#$)+(*) (Akzent) oder (Alt ),(0),(F) schaltet zwischen Normal- und Formelanzeige hin und her.
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Aufgabe 17 067 Neubauwohnung tapezieren Formate; Absolute Adressen

In einer Neubauwohnung sollen alle Zimmerwiénde tapeziert werden. Um die Berechnung etwas zu vereinfachen
haben hier alle Tapeten keinen Versatz. Beim Tapezieren tritt ein Verlust (Verschnitt) von z.B. 8% auf.

In Spalte E sind die Flichen (m?) der Tiiren u. Fenster aufgelistet. Diese Flichen vermindern die Tapetenfliche.
Rechnen Sie immer mit Zellenadressen und beachten Sie dabei die Adressierungsart.

A B c D E F G H J

= |Meubauwohnung - Wande tapezieren
2
3 |Tapeten-Rollenmafd Flache/Raolle 5,3265
4 10,06 mx053m Raumhihe 24
5 |Alle ohne Versatz Verschnitt 8%
6
Raum Preis Raum- Raum- Tiren Tapezier- Tapeten- Rollenanzahl Rollen auf- Kosten
7 pro Rolle LAnge Breite Fenster Flache Flache ungerundet gerundet
8 |Esszimmer 11,8 4.6 3.2 5,68
8 Wohnzimmer 16.5 8.7 4.6 6,3
10 |Schlafzimmer 9.2 4.6 3.8 4.8
11 |Kinderzimmer 1 8.8 39 3.6 4,15
12 |Kinderzimmer 2 8.2 3.9 3.6 4.15
13 |Gasteklo 8,3 1.6 1.3 2,85
14 |Biiro 9.8 4 3.1 5.1
15 |Hausarbeitsraum 94 3.2 29 4.8
16 |Gastzimmer 10,8 3.5 3.8 4.46
17 |Flur/Garderobe 12,2 6.4 22 7,24
18 |Summe

1. Berechnen Sie in der Zelle F8 die tatsdchlich zu tapezierende Fldache. Beachten Sie dabei, dass jede Wand-
fliche zweimal vorkommt. Von der vorldufig berechneten Wandflédche einschlieBlich Tiiren und Fenster
miissen Sie die Tiir- und Fensterflichen subtrahieren. Benutzen Sie Klammern und z.T. absolute Adressen.

2. Berechnen Sie in der Zelle G8 die 100% Tapetenfliche. Da beim Tapezieren 8% Verschnitt (Verlust) auftre-
ten, ist die benotigte Tapetenflache Sp. G groBer als die Tapezierfliche Sp. F. Von 100% der Tapetenrolle
koénnen hier nur 100% - 8% = 92% der Rolle als Tapezierfliche an die Wande gekleistert werden.

3. Berechnen Sie in der Zelle H8 die theoretische Anzahl der bendtigten ganzen Tapetenrollen. (100%)

4. Es konnen nur ganze Tapetenrollen gekauft werden. Der Wert von der Zelle H8 muss auf die ndchste Ganz-
zahl aufgerundet werden. Berechnen Sie dies in der Zelle I8 mit der Funktion =AUFRUNDEN(HS;0)

5. Berechnen Sie in der Zelle J8 die Kosten fiir die Tapetenrollen.
6. Formatieren Sie benutzerdefiniert die gegebenen Daten in den Spalten B bis E und die Formelzellen F8:J8.
7. Ziehen Sie alle Formeln in F8:J8 bis Zeile 17 herunter. Die Formate werden automatisch ebenfalls kopiert.

A B C D E F G H [ J

1 Neubauwohnung - Wénde tapezieren
2

PS Tapeten-Rollenmal?® Flache/Rolle 533m?
4 110,06 mx 0,53 m Raumhéhe 240 m
5 |Alle ohne Versatz Verschnitt 8%
6

Preis Raum- Raum- Tiren Tapezier- Tapeten- Rollenanzahl Rollen auf-
Raum - : - - Kosten

7 pro Holle Lange Breite Fenster Flache Flache ungerundet  gerundet
8 |Esszimmer 1180€ 460m 320m 568m* 3176 m* 3452m* 648113003 7 Stiick 8260 €
9 |'Wohnzimmer 16,50€ 570m 460m 6,30m* 4314 m* 46689 m* 8,80339892 9 Stack 148,650 €
10 |Schlafzimmer 920€ 460m 380m 480m* 3552m* 3861 m* 724841747 8 Stick 73.60 €
11 |Kinderzimmer 1 880€ 390 m 360m 415m* 3185m* 3462m* 649949596 7 Stick 61.60 €
12 |Kinderzimmer 2 B20€ 390m 360m 415m* 3185 m* 3462m* 6,49949596 7 Stick 5740 €
13 |Gasteklo 8,30€ 160m 130m 285 m® 1107m* 1203m® 225900849 3 Stick 2490 €
14 |Biiro 980€ 400m 310m 510m® 2898 m* 31.50m® 591382703 6 Stick 58.80 €
15 |Hausarbeitsraum 940€ 320m 290m 480 m® 2448 m* 2661 m* 499553096 5 Stiick 47,00 €
16 |Gastzimmer 1080€ 350m 380m 446m? 3058 m* 3324 m* 6,24033238 7 Stick 75,60 €
17 |FlurGarderobe 1220€ 640m 220m 724 m* 3404 m* 37,00 m* 6,94640008 7 Stick 8540 €
18 | Summe 715,40 €

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 067 Neubauwohnung tapezieren und schlieBen Sie sie.
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22. Zeilen, Spalten, Zellen einfiigen bzw. loschen

Auf einem Tabellenblatt konnen neue leere Zellen/Zeilen/Spalten eingefiigt werden.

Es gibt dafiir zwei gingige Methoden.

(Auch neue Blatter konnen in der Mappe dazugesetzt werden.)

a) Im Register Start » Zellen W Einfiicen leere Zeilen, Spalten, Zellen, Bereiche, (Arbeitsblitter) einfiigen.

Die aktive Zelle, z.B. B2, gibt die Position fiir das neu einzufiigende leere Element an: Zelle B2, oder Spalte B,
oder Zeile 2. Ist ein Bereich markiert, kann er als leerer Bereich eingefiigt werden. Im Kontextmentii wahlen!
Die umstehende Daten bzw. Formeln werden dabei verschoben. Die relativen Adressen passen sich an.

Die neuen eingefiigten Zeilen, Spalten, Zellen haben die Grofie und das Format der urspriinglichen Zellen.

Die Zeile 2 soll als Leerzeile (bzw. Spalte B als Leerspalte) eingefiigt werden (Mit Start B Zellen W Einfiigen)

Markiert Neue Zeile 2 eingefiigt
A B C D A B C 0

1 10 11 12 13

(== R 1 10 11 12 13
2| 14[ca1s] 16 17 5P EX j,| 2
3 1 8 1 9 20 21 Einfiigen Laschen Format 3 14 15 16 17
4| 2 23 24 25 - T 118 19 20 21
5 il 5| 22 23 24 25
Bei einem Klick auf
L'S"tart P.Zelle.n P.Emﬁtgen == Eg)g ===l Zellen einfiigen ? X
offnet sich ein Dialogfenster. == = u
In dessen Untermenii kann man BN | Gschen Format Einfgen

anklicken, was eingefiigt werden
soll. Im Beispiel wird die Zeile 2
als neue leere Zeile eingefiigt.

Wird Zellen einfiigen angeklickt,
Offnet sich ein weiteres Dialog-
fenster. Darin kdnnen Sie bestim-
men wie die umliegenden Zellen
verschoben werden sollen.

- - - ¥
Zellen einfiigen...

Blattzeilen einfligen I}

Blattspalten einflgen

Blatt einfigen

b) Mit dem Kontextmenii leere Zeilen, Spalten, en, Bereiche einfiigen.

M, Ausschneiden

E® Kopieren

T—_n‘ Einfiigeoptionen: Zellen EiﬂngEﬂ ? >
-
O Einflgen

Inhalte einflgen...

jo

Intelligente Suche
Zellen einfdgen... l}

Zellen lgschen...

Inhalte loschen

Filter 3

O Zellen nach rechts verschieben

(®)iZellen nach unten verschieben;
O Ganze Zeile
() Ganze Spalte

Abbrechen

Sortieren 3

Kommentar einfligen

[l O

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Mamen definieren...

g

Link...

O Zellen nach rechts verschieben

(®)iZellen nach unten verschieben:
O Ganze Zeile
() Ganze Spalte

Abbrechen

Ein Klick auf Zellen einfiigen im Kontextmenii 6ffnet dieses Dialogfenster.

Markikeren Sie (mindestens) eine Zelle,
die die Einfiige-Position bestimmt.

Rufen Sie dann das Kontextmenii auf.

Klicken Sie im Kontextmenii auf
Zellen einfiigen.

Im Dialogfenster Zellen einfiigen klicken
Sie dann die gewiinschte Option an.

Hier wird auch bestimmt, wie die umlie-
genden Zellen verschoben werden sollen.
Wenn ganze Zeilen oder ganze Spalten eingefiigt werden, werden die Spalten
bzw. Zeilen fortlaufend neu nummeriert. Es geht nichts verloren.

Die neu eingefiigten Zeilen/Spalten/Zellen sind leer; sie haben die gleiche
Abmessung und das gleiche Format wie die urspriinglich direkt oberhalb bzw.
links von der Markierung gelegene Zeile/Spalte.

Relative Adressen in Formeln werden an die neue Position angepasst.

¢) Der Aufruf Zellen einfiigen funktioniert auch mit dem Shortcut (Strg)+(+). (Zelle(n) vorher markieren.)
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Zeilen, Spalten, Zellen loschen

Wenn Zeilen/Spalten/Zellen geloscht werden, gehen deren Inhalte und auch die Formate verloren.
Werden Zeilen/Spalten geloscht, werden alle restlichen Zeilen/Spalten fortlaufend neu nummeriert.

Beim Léschen mit der (Entf )-Taste wird nur der Inhalt, nicht die Zelle(n) und nicht die Formatierung geldscht.

a) Zeilen/Spalten/Zellen loschen im Menii _Start B Zellen ® Loschen
Markieren Sie die Zellen, oder im Zeilenkopf die Zeilen oder im Spaltenkopf die Spalten, die geloscht werden
sollen. Klicken Sie in der Registerkarte Start B Zellen W Loschen.

Hier soll z.B. die ganze Zeile 2 (obere Bilder) bzw. die ganze Spalte B (untere Bilder) geloscht werden.

A B C D . - A B C D
kiert 16scht
1 10 11 12 13 eoe B T w0 1 2 13
2| 14 15 16 17 .
= ;|T' 2amosr 2118 19 20 21
3 18 19 20 21 == W Fallbersi 3| 22 23 24 25
4 22 23 24 25 Léschen Format 4
= = ¥ Laschen
A B¥ C 0 EF“ Zellen lGschen... A B C D
1 10 11 12 13 - - 1 10 12 13
> Blattzeilen l@schen
2 14 15 16 17 v g T 2 14 16 17
x attspalten 10schen
3118119 20 21 & ot ooch 318 20 21
4| 22| 23 24 25 X Slattloschen 4| 22 24 25
b) Zeilen/Spalten/Zellen mit dem Kontextmenii l6schen
}{ Ausschneiden
Ex Kopieren Es offnet sich ein neues Fenster Loschen.
'y Einfiigeoptionen: Dort miissen Sie anklicken, wohin die
“'D rechts bzw. unterhalb liegenden Zellen/
o Zeilen/Spalten verschoben werden sollen.
Inhalte einfigen...

,G) Intelligente Suche

Zellen ginfdgen...
Zellen léschen... Loschen ? X
Inhalte 1oschen % Laschen
O Zellen nach links verschieben

Filter * (®)iZellen nach oben verschiebeni
Sortieren 4 () Ganze Zgile

1 Koemmentar einfiigen () Ganze Spalte

Fellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste... Abbrechen
Mamen definieren...

& Link..

¢) Zellen/Zeilen/Spalten kénnen auch mit der Tastenkombination (Strg )+(-) geldscht werden.

Die zu entfernenden Zeilen/Spalten/Zellen miissen markiert sein.
Beim Aufruf des Kontextmeniis oder mit (Strg )+{-) muss der Mauszeiger in der Markierung stehen.

Die verbleibenden Zeilen/Spalten werden verschoben und fortlaufend neu nummeriert.

Die rechts bzw. unten benachbarten Zeilen/Spalten/Zellen werden nach oben bzw. nach links
verschoben. Die Verschieberichtung kann im Fenster Ldschen festgelegt werden.

In Formeln werden die Adressen an die neue Position angepasst.
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23. Datenreihen erstellen, Bereiche mit Daten ausfiillen

EXCEL nimmt Ihnen wiederholtes Eingeben von gleichen Daten oder Datenreihen mit Bearbeiten/Ausfiillen ab.

A B C D E F G H | J

1 |Adam |Adam Adam Adam

2 Eva Eva Eva 55

3 Kain Kain . 12,8 6 8 155 16|
4 \Abel 9 14 10

Die oben markierten Bereiche werden zum Ausfiillen mit der Maus jeweils einzeln nacheinander mit dem
Fadenkreuz + im Ausfiillkdstchen nach unten bzw. ab Spalte E auch nach oben gezogen.

Das Ergebnis sieht dann so aus:

A B C D E F G H I J
1 |Adam Adam Adam Adam Abel 12.8 0 -4 4.5 28
2 |Adam Eva Eva Eva Abel 12.8 3 2 5.5 22
3 |Adam Adam Kain Kain Abel 12.8 G 8 15,5 16
4 |Adam Eva Adam Abel 12.8 g 14 255 10
5 |Adam Adam Eva Adam Abel 12.8 12 20 355 4
6 |Adam Eva kKain Eva Abel 12,8 15 26 455 -2
7 |Adam Adam Adam Kain Abel 128 18 32 555 -8
8 |[Adam Eva Eva Abel 12.8 21 38 65,5 -14
9 |Adam Adam Kain Adam Abel 12.8 24 44 5.5 -20
10 |Adam Eva Adam Eva Abel 12.8 27 50 655 -26
11 |Adam Adam Eva Kain Abel 12.8 a0 56 95 5 -32
12 |Adam Eva Kain Abel 12.8 33 62 1056.5 -38

Spalte A: Hier war nur Adam in A1 markiert, also wird auch nur mit diesem einen Wort Adam ausgefiillt.
Spalte B: Adam und Eva in (B1:B2) waren markiert; es wird mit diesen beiden Wortern ausgefiillt; usw.
Spalte F: Nur die Zahl 12,8 war markiert; also wird nur mit dieser Zahl nach oben bzw. nach unten ausgefiillt.

Spalten G bis J: Es waren zwei verschiedene Zahlen markiert. Deshalb erkennt EXCEL standardmifig den
Beginn einer arithmetischen Reihe; also wird diese Reihe beim Ziehen am Ausfiillkéstchen nach
oben bzw. unten beim Ausfiillen folgerichtig fortgesetzt. Reihen konnen auch horizontal entstehen.

Markierte Startzellen mit Wortern werden beim Ziehen mit der Maus gleichlautend im Bereich kopiert.
Ist nur eine einzige Zahl oder ein einziges Wort in der Startzelle markiert, wird dieser Eintrag kopiert.

Wenn 2 verschiedene Zahlen in benachbarten Zellen markiert sind, wird dies als Beginn einer arithmetischen
Zahlenreihe gewertet. Durch Ziehen mit der Maus am Ausfiillkdstchen kann im benachbarten Bereich die
Zahlenreihe folgerichtig erstellt werden.

Beim Ausfiillen mit der Maus erscheint das Ausfiill-SmartTag ; ein Klick darauf zeigt passende Optionen.
Markieren Sie zunichst die 2er Startgruppe. Ziehen Sie dann am Ausfiillkdstchen iiber den relevanten Bereich.
Klicken Sie nun auf das Ausfiill-SmartTag. Klicken Sie im dem Optionenfeld die gewiinschte Option an.

B -
G H I J
6 3 155 16 («'1 Zellen kopieren l/\\s
g 14 L5 10 il ) Datenreihe ausfiillen
G 8 18,5 16 ) Mur Formate ausfillen
3 4 5.5 10 ' Ohne Formatierung ausfiillen
6 8 15,5 16 = :
9 14 5.5 10
g a 15.5 165 Normaler Text wird beim Ausfiillen normal kopiert.
9 14 5.5 10 Eine Zahl wird beim Ausfiillen originalgetreu kopiert.
6 6 15.5 16 Mehrere markierte Zahlen werden als Beginn einer Zah-
g 184 155~ 55 12 lenreihe aufgefasst und dann als Reihe fortgesetzt.
g 1 cE 10 Mit gedriickter kehrt sich die Arbeitsweise um!
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Weitere Datenreihen bei denen EXCEL .. weiterzihlt*, z.B. kalendarische Reihen und Nummerierungen

Auch Kalenderdaten, Quartale und Nummerierungen werden beim Ausfiillen richtig fortgesetzt.
Fiir das normale Ausfiillen muss nur eine Start-Zelle markiert sein. Dann am Ausfiillkdstchen ziehen.

Bei der nachstehenden Tabelle wird ganz normal logisch ,,weiter gezéhlt. (In Spalte K wird nicht weitergezahlt.)

A B C D E F G H [ J K
25.09.2021 Samstag Sa September Sep 21 1. Quartal Quartal1 @1 1. Buch Rohr4d Am 5. Tag
26.09.2021 Sonntag So September Okt 21 2. Quartal Quartal2 Q2 2 Buch Rohr& Am 5. Tag
27.09.2021 Montag Mo September Mov 21 3. Quartal Quartal 3 @ 3 3. Buch Rohr6 Am 5. Tag
28.09.2021 Dienstag DO September Dez 21 4 Quartal Quartal4 @4 4 Buch Rohr7 Am 5. Tag
29.09.2021 Mittwoch Mi September Jan 22 1. Quartal Quartal1 @1 5. Buch Rohr8 Am 5. Tag
30.09.2021 Donnerstag Do September Feb 22 2. Quartal Quaral2 Q2 6. Buch Rohr3 Am 5. Tag
01.10.2021 Freitag Fr  Oktober Mrz 22 3. Quartal Quartal 3 @3 7. Buch Rohr 10 Am 5. Tag
02.10.2021 Samstag Sa Oktober Apr22 4 Quartal Quartald @4 8. Buch Rohr11 Am 5. Tag
03.10.2021 Sonntag So Oktober Mai 22 1. Quartal Quartal 1 @1 9. Buch Rohr12 Am 5. Tag

[ Wi e = E s o RS ST NP Y N
[ Bl R s R o R O P R Y S

Sie konnen auch eine auflergewohnliche Reihenfolge erzeugen. Dazu miissen Sie vor dem Ausfiillen die
logische Startgruppe (die ersten Zellen) als Startzellen markieren und diese dann am Ausfiillkédstchen ziehen.

Bei dieser Tabelle sind ungewdhnliche ,,Spriinge* der Daten vorgegeben. Es wird logisch ,,weiter gez&hlt*.

16.10.2021 06.02.2022 06.07.2028 Freitag Fr  August Aug 22 2. Quartal @ 2 15. Tisch Raum 32 [Q 3

A B C D E F G H I J K L
1] 25.09.2021 06.07.2021 06.07.2014 Freitag Fr  Juni Jun 21 1. Quartal @1 1. Tisch Raum 4 |2. Buch
2 | 28.09.2021 06.08.2021 06.07.2016 Montag Mo August Aug 21 4. Quartal Q4 3. Tisch Raum 8 [Q1
3 01102021 06.09.2021 06.07.2018 Donnerstag Do Oktober Okt 21 3. Quartal @ 3 5. Tisch Raum 12 |Glas 3
4 | 04.10.2021 06.10.2021 06.07.2020 Sonntag So Dezember Dez 21 2. Quartal Q 2 7. Tisch Raum 16 |3. Buch
5 | 07102021 06.11.2021 06.07.2022 Mittwoch Mi Februar  Feb 22 1. Quartal @ 1 9. Tisch Raum 20|Q 2
6 | 10102021 06.12.2021 06.07.2024 Samstag Sa  April Apr 22 4. Quartal Q 4 11. Tisch Raum 24 |Glas 4
7| 13102021 06.01.2022 06.07.2026 Dienstag Di  Juni Jun 22 3. Quartal Q 3 13. Tisch Raum 28 |4. Buch
8
9

19.10.2021 06.03.2022 06.07.2030 Montag Mo Oktober Okt 22 1. Quartal @ 1 17. Tisch Raum 36 |Glas &

Kalenderdaten, Quartale und Nummerierungen (Ordnungszahlen) werden beim Ausfiillen durch Ziehen
mit der Maus am Ausfiillkdstchen logisch ,,weitergezihlt*, wenn Sie nichts anderes bestimmt haben.

Sind Nummern-Zahlen (Ordnungszahlen) mit Text kombiniert, dann wird als Reihe ,,weitergezahlt®.
Beispiel 1: Der Startzelleninhalt sei Tisch 1. Fortgesetzt wird als Reihe mit Tisch 2, Tisch 3, Tisch 4 usw,
Beispiel 2: Der Startzelleninhalt sei 1. Glas. Fortgesetzt wird als Reihe mit 2. Glas, 3. Glas, 4. Glas usw.

Die Ordnungszahl muss vor oder hinter dem Text stehen und durch eine Leerstelle vom Text abgetrennt sein.
Stehen Zahlen im Text, z.B. Am 1. Tag, dann wird nur originalgetreu kopiert, also nicht ,,weitergezahlt.

Ausfiillen mit Hilfe der Ausfiill-Optionen Schaltfliche (SmartTag) Hier beispielsweise mit Datumangaben

Beim Ausfiillen mit der Maus erscheint das Ausfiill-SmartTag . Ein Klick darauf 6ffnet die Optionsliste.
Im nachstehenden Beispiel geht es um das Ausfiillen von Datumsangaben, also werden dazu Optionen gezeigt.

A B C # 2 Zellen kopieren
1 Ausfiillen mit Ausfilloptionen (Smart Tag) O Datenreihe ausfllen
2 Tage Maonate Jahre Arbeitstage O MNur Formate sufill
3 | 17.08.2022] 17.08.2022| 17.08.2022| 17.08.2022 < TIHrEermate austHiEn
4 18.08.2022| 17.09.2022( 17.08.2023| 18.08.2022 O Ohne Formatierung ausfallen
g 19.08.2022) 17102022 17.08.2024| 19.08.2022 O Tage ausfillen
G 20.08.2022) 17 11.2022) 17.08.2025| 20.08.2022 M abe .

Arbeitstage ausfillen

7| 21.08.2022| 17122022 17.08.2026] 21.08.2022 S :
5 | 22.082022| 17.012023| 17.08.2027| 22082022 O Monate ausfiillen
q 23.08.2022) 17.02.2023) 17.08.2028| 23.08.2022 O Jahre ausfillen
10 - 2 Blitevorschau

Ausfiillen im Menii Start » Bearbeiten W Ausfiillen

Statt mit der Maus konnen Sie auch im Menii Start B Bearbeiten W Ausfiillen kopieren bzw. Reihen bilden.
Diese Methode ldsst noch mehr Optionen zu, z.B. arithmetische und geometrische Reihen mit einem Startwert.
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Benutzerdefinierte Datenreihen erstellen

Sie konnen eigene Text- oder Zahlenreihen als benutzerdefinierte Listen erstellen, um sie schnell und miihelos in
Ihre Arbeitsblétter einzugeben. Dies empfiehlt sich, wenn Sie hiufig dieselben Daten eingeben miissen.
Erstellen Sie beispielsweise eine Namen-Liste (als 7ex?) der Mitarbeiter, Kollegen, Freunde, Kinder, Schiiler, ...

1. Geben Sie die Texte (z.B. Namen) ein, die Sie als Reihe im System speichern wollen.

2. Markieren Sie die Zellen, in die Sie die Texte (Wdrter) eingegeben haben.

3. Klicken Sie im Meniiband auf Datei und anschlieBend auf Optionen. (hier nicht abgebildet)
4. Klicken Sie im Dialogfenster Excel-Optionen auf Erweitert. (hier nicht abgebildet)
5.

Wihlen Sie im rechten Dialogfeld (ziemlich unten) die Gruppe Allgemein, (siehe Bild unten)
klicken Sie dann (weit unten) auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht

X Ausschn Excel-Opticnen ? X B
El3 Kopieren E
Einfugen A ~ A
- Format & Allgemein Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: Mappel - E Dle Menu
Zwischenablagg | Formeln ferkniiof + and Dok ten aktualici
Verl <nuptungen mit anderen Uokumenten aktualisieren M
Dokumentprifung i . punkte Slnd
Al [ Genauigkeit wie angezeigt festlegen .
A Speichern [ 1204-Datumswerte verwenden Welt unten
1 [Ewira Sprache Externe Verknipfungswerte speichern b angeordnet
g S_erd Enveitert e Sie miissen
Imone . .
4 |Heike Mendband anpassen [] Feedback mit Sound cemen Blldlauf
5 |Freya Symbolleiste fir den Schnellzugriff Feedback mit Animation bereitstellen naCh unten
6 [Thorsten 0 . - " : . :
Add-lre Andere Anwendungen ignarieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden s
7 |Maria Add-Ins A ! durchfiihren.
Az Trust Cent Aktualisieren von automatischen Verknipfungen anfordern
rust Center
ehler ven Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
9 |Hanne [ Fehl B berflachen-Add-|
10 Inhalt fir die Papierformate Ad eder 8,5 x 11 Zoll skalieren /
4
11 Beim Start alle Dateien &ffnen in:
12
Weboptionen,..
13 P B
14 Multithread-Verarbeitung aktivieren
15 Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellen: | Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...
16 s v
17 OK Abbrechen
18
6. Das Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen 6ffnet sich. Benutzerdefinierte Liste bearbeiten anklicken.

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche /mportieren. Dadurch wird die benutzerdefinierte markierte Liste in das
Dialogfeld tibernommen. Dann mit Klick auf OK bestétigen. Die Liste ist jetzt dauerhaft gespeichert.

Benutzerdefinierte Listen 7 x In diesem Feld
konnten Sie die
EBenutzerdefinierte Listen — | Text-Liste auch
Eenutzerdefinierte Listen: Listeneintrage: direkt eingeben.
Meue Liste Elvira Hinzufigen 1
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun Gerd Mit OK
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz Simone Laschen bestdtigen.
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, & Heike = . .
January, February, March, April, May, Ju Freya Die Elngabe auf
Ma, Di, Mi, Da, Fr, 5a, 50 Thorsten dem Arbeitsblatt
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnersi Maria . .
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S Eva kénnte damit
Januar, Februar, Mérz, April, Mai, Juni, . Hanne entfallen.
Fridolin, Angela, Andrea, Hans, Marian
Elvira, Gerd, Simone, Heike, Freya, Thor| Fi b t
1mne oenutzer-
Dricken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrige zu trennen. l(:?ﬁnlertg. LlSiEe
. : o = onnen Sie wie-
Liste aus Zellen importieren: SASTI5A50 Rz Importieren der lésch
er loschen.

~.| Fiir die Uber-
nahme vom
oK Abbrechen Arbeitsblatt.

Sie konnen jetzt auf einem Arbeitsblatt in einer beliebigen Zelle den Text (das Wort) eingeben, mit dem die Liste
beginnen soll. Markieren Sie dann diese Zelle. Ziehen Sie nun am Ausfiillkdstchen in die gewiinschte Richtung.
Die Reihe wird folgerichtig fortgesetzt.
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Aufgabe 18 073 Formate erstellen und Zellen mit Datenreihen ausfiillen

Fiillen Sie die Zahlenreihen durch Ziehen am Ausfiillkdstchen aus. Formatieren Sie die Tabelle wie verlangt.
Hier ist die Losung abgebildet. (Die Zahlenreihen sind wirklichkeitsfremd, dafiir aber gut iiberschaubar.)

A B c D E F G H | J K L M N
Umsatziibersicht im Servicebereich

2

1. Quartal 2_Quartal 3. Quartal 4_Quartal Jahres-
3 umsatz
4 Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez
5 Eva 750 760 770 780 790 800 810 820 830 840 850 860 9660
6 Hanne 775 785 795 805 815 825 835 845 855 865 875 885 9960
7 Elvira 800 810 820 830 840 850 860 870 880 890 200 10| /10260
8 Gerd 825 835 845 855 865 875 885 895 905 915 425 a35| 10560
9 Simone 850 860 870 880 890 900 910 920 930 940 50 60| 10860
10 Heike 875 885 895 905 915 925 935 945 955 965 a75 a85| 11160
11 Freya 900 910 920 930 940 950 960 970 980 990( 1000{ 1010 11460
12 |Thorsten 925 935 945 955 965 975 985 995 1005| 1015| 1025| 1035) 11760
13 Maria 950 960 970 980 990| 1000 1010( 1020{ 1030{ 1040] 1050| 1060/ 12060
14 | Summe 7650 7740\ 7830 7920 8010 8100 8190 8280\ 8370| 8460 8550 8640 97740

1. Schreiben Sie in die Zelle A1 die Uberschrift Umsatziibersicht im Servicebereich.
Markieren Sie den Bereich (A1:N1) und klicken Sie auf Verbinden und zentrieren.
VergroBern Sie die Zeilenhohe der Zeile 1 auf etwa doppelte Hohe. VergroBern Sie die Schrift auf 14 Pt.

2. Verbinden und zentrieren Sie die Zellen der Bereiche B3:D3; E3:G3; H3:J3 und K3:M3.

Schreiben Sie in die Zelle B3 1. Quartal. Zichen Sie Zelle B3 bis M3. Die Quartale werden horizontal
zentriert und fortlaufend in die verbundenen Zellen geschrieben.

4. Schreiben Sie in die Zelle B4 Jan (ohne Punkt.). Zentrieren Sie den Eintrag horizontal in der Zelle.
Ziehen Sie an der Anfasser-Ecke bis M4. Die Monatsnamen werden in die liberzogenen Zellen geschrieben.

5. Formatieren Sie die Zelle B3 (/. Quartal) mit einer hellen Hintergrundfarbe (Fiillfarbe).
Mit dem Pinsel Format iibertragen konnen Sie dieses Format in die Zelle H3 (3. Quartal) iibertragen

6. Formatieren Sie die Zelle E3 (2. Quartal) mit einer anderen hellen Hintergrundfarbe (Fiillfarbe).
Ubertragen Sie dieses Format in die Zelle K3 (4. Quartal).

7. Schreiben Sie in Zelle N3 Jahresumsatz. Erzwingen Sie hinter Jahres- einen Zeilenumbruch in der Zelle.
8. Zentrieren Sie die Texte in den Zeilen 1 und 3 auch vertikal.

9. Schreiben Sie in die Zelle AS einen in der selbstdefinierten Reihe vorkommenden Namen. Hier z.B. Eva.
(Auf der vorigen Seite sehen Sie, welche Namen von mir in einer selbstdefinierten Liste gespeichert wurden.)

10. Fiillen Sie soweit nach unten aus, bis alle Namen aus der Liste im Namenbereich z.B. (A5:A13) stehen.
11. Schreiben Sie unter die Namen das Wort Summe.

12. Tippen Sie in BS die Zahl 750 ein, in C5 die Zahl 760, in B6 die Zahl 775, in C6 die Zahl 785 .
(Das sind zwar unsinnige Zahlen, das soll Sie aber nicht storen; es geht ums Prinzip!)

13. Markieren Sie diese vier Zellen und ziehen Sie am Ausfiillkéstchen (Anfasser) nach rechts bis M6.
Belassen Sie die Markierung so und ziehen Sie zum Ausfiillen diese markierte Zahlengruppe am Ausfiillkast-
chen nach unten bis N13. Es werden die richtigen Reihen gebildet. Alle Zahlen stehen in der Tabelle.

14. Markieren Sie in der Jahresumsatz-Spalte (Spalte N) den Bereich N5:N13.
Tippen Sie auf das Summensymbol (Sigma). Alle Jahresumsitze werden berechnet.

15. Markieren Sie den Summe-Bereich (B14:N14).
Tippen Sie auf das Summe-Symbol. Es werden alle Ergebnisse berechnet. Formatieren Sie diese fett.

16. In der Spalte N konnen Sie noch mit Datenbalken formatieren.
Start W Formatvorlagen W Bedingte Formatierung (Siehe Beschreibung ab Seite 79)

17. Sie kénnen nach Threm Gusto noch weiter formatieren, z.B. mit Rahmen u.a.m., wie oben im Bild.

e Speichern Sie die (fiktive) Aufgabe unter 073 Formate und Ausfiillen und schlieBen Sie sie.
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Aufgabe 19 074_Umsatzvergleich Kumulieren; %-Rechnen; Zeilenumbruch; Schriftfarbe
A B C D E F G H I
1 |Umsatzvergleich zweier Geschaftsjahre
2
3 Soll im VJ Sallim GJ
4 420.000 450000
5
B Umséatze im Vorjahr (VJ) Umséatze im Geschaftsjahr (GJ)  Umsatzunterschiede
Stand: Umsatz Umsatze % vom Umsatz Umsitze % vom
7 0211 ima)  pro Monat kumuliet  Soll d. VJ pro Monat  kumulier  Solld. GJ in € in %
8 |Januar 36.000 37.800
g 32.600 34600
10 34500 34600
11 38.800 39.500
12 40.100 42 800
13 42.300 44 300
14 43.000 41.700
15 41.000 39.600
16 32.400 34.000
17 31.400 31.400
18 32.800
19 38.700
20 | Summe
21 |Durchschnitt
1. Offnen Sie die vorbereitete Datei 072 Umsatzvergleich.
2. Fillen Sie in der Spalte A die Monatsnamen bis Dezember aus. (Reihe ausfiillen durch Herunterziehen)
3. Verbinden Sie mit die Uberschrift-Zellen in den Bereichen B6:D6 und E6:G6 zu je einer groBBen
Zelle. Automatisch werden die Spalteniiberschriften darin zentriert. Die Tabelle wird {ibersichtlicher.
4. Berechnen Sie in der Zelle B20 die Summe und in der B21 den Durchschnitt aller VJ-Monatsumsétze.

Berechnen Sie in der Zelle E20 die Summe und in der E21 den Durchschnitt aller GJ-Monatsumsétze.
Selektieren Sie jeweils den ganzen Bereich bis Dezember. Wenn spéter die Umsatzzahlen vom November
und Dezember dazu kommen, werden die Summe und der Durchschnitt automatisch neu berechnet.

In den Spalten C und F sollen die kumulierten Umsétze berechnet werden. (siche auch ab Seite 312)
Beispiel fiir das Kumulieren bis April: Ende April sind die Umsétze von Januar, Februar, Méarz und April be-

kannt. Diese vier bis Ende April erreichten Umsédtze werden zusammengezahlt (angehauft). Die bis zu einem
bestimmten Termin erreichte Summe ist die kumulierte Summe; sie wird z.B. wie hier monatlich erhoht.

Kumulieren ist ein schrittweises Addieren (Anhaufen) von Werten, die bisher schon erreicht wurden.

6.

Ubernehmen Sie in der Zelle C8 den Wert von der Zelle B8 mit =B8; schreiben Sie in die Zelle F8 =E8
Erstellen Sie in der Zelle C9 und auch in der Zelle F9 je eine kopierbare Formel fiir das Kumulieren.
Den neuen kumulierter Wert kdnnen Sie so berechnen: Wie viel ist schon da, plus wieviel kommt dazu?

Alternativen sind kopierbare Summen-Formeln: In C8 =SUMME($B$8:BS); in F8 =SUMME(SE$S:ES)

Berechnen Sie in D u. G die %-Verhéltnisse der kumulierten Umsétze (von C u. F) in Bezug zum Soll.
Erstellen Sie jeweils nur eine Formel, bestitigen Sie die Formel. Formatieren Sie dann die Ergebnis-Zahl.

Die %-Formatierung mit % bringt keine Dezimalstellen. Fiigen Sie 2 Dezimalstellen hinzu.
Kopieren Sie dann durch Ausfiillen die Formel angepasst nach unten. Das Format wird dabei auch kopiert.

Berechnen Sie in H die Unterschiede der Monatsumséatze. Unterschied = GJ-Umsatz — VJ-Umsatz.

Berechnen Sie in der Spalte I die prozentualen Unterschiede der Monatsumsétze.
Relativer Unterschied = Unterschied/Vorjahresumsatz = (Neuumsatz — Altumsatz) / Altumsatz
Das Ergebnis in % umwandeln und 2 Dezimalstellen hinzufiigen, dann die Formel angepasst ausfiillen.
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Ihre rechnerische Losung sollte so aussehen.

1
2
3
4
5
6

oo =

10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

10.

11.

(s S & I S P R LK

7

8

9

10
1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

(GJ-Formeln sind hier wegen der besseren Ubersicht nur bis Okt. ausgefiillt)

A B C D E F G H [
Umsatzvergleich zweier Geschaftsjahre
Soll im WJ Soll im GJ
420.000 450.000

Umsatze im Varjahr (VJ) Umsatze im Geschaftsjahr (GJ) Umsatzunterschiede

Stand: Umsatz Umsatze % vom Umsatz Umsatze % vom

02.11.im3)  pro Monat  kumuliet | Soll d. WJ pro Monat  kumuliet  Solld. GJ in € in %
Januar 36.000 36.000 8.57% 37.800 37.800 8.40% 1.800 5.00%
Februar 32600 65600 16.33% 34 600 72400  16.09% 2.000 6.13%
Marz 34 500 103.100 24 55% 34.500 106.900  23,76% 1] 0.00%
April 38.800 141.900 33.79% 39.500 146400  32.53% 700 1,80%
Mai 40.100 182.000 43.33% 42800 189.200  42.04% 2.700 6.73%
Juni 42300 224 300 53.40% 44 300 233500  51,89% 2.000 4. 73%
Juli 43.000 267.300  63.64% 41.700 275200 B61,16% -1.300  -3,02%
August 41.000 308.300  73.40% 39.600 314800 69,96% -1.400  -3.41%
September 32.400 340,700 81,12% 34.000 348800  V7.51% 1.600 4.94%
Oktober 31.400 372100 88,60% 31.400 380200 84.49% ] 0.00%
MNovember 32.800 404900 96.40%

Dezember 38.700 443 600 105,62%

Summe 443 600 380.200

Durchschnitt 36967 38.020

Formatieren sie die Tabelle verniinftig, z.B. &hnlich wie unten. Alle Geldwerte mit Tausenderpunkt u. €
aber ohne Nachkommastellen; alle Prozente mit 2 Dezimalen und %.
Grenzen Sie die Jahre und die Umsatzunterschiede mit Rahmen bzw. Farben deutlich gegeneinander ab.

Formatieren Sie den Bereich H8:H19 Benutzerdefiniert mit [Blauf#.##0 €;[Rot]-#.##0 €;[Magenta]0 €
und den Bereich I8:119 benutzerdefiniert mit /Blau]0,00%;[Rot]-0,00%;[Magenta]0,00%
Dadurch werden positive Werte blau; negative Werte rot ; Nullwerte magenta. Zahlenformate beachten!

A B C D E F G H [
Umsatzvergleich zweier Geschaftsjahre
Soll im WVJ Soll im GJ
420.000 € 450.000 €
Umsatze im Vorjahr (\VJ) Umsatze im Geschaftsjahr (GJ) | Umsatzunterschiede

Stand: Umsatz Umsatze % vom Umsatz Umsatze % vom
02.11. im GJ pro Monat kumuliet  Soll d. VJ |pro Monat  kumuliert  Soll d. GJ in € in %
Januar 36.000 € 36.000 8.57% 37800 € 37.800 8.40% 1.800 € 5,00%
Februar J2.600 € 68.600 16,33% 34 600 € 72.400 16,09% 2.000€ 6.,13%
Marz 34500 € 103100 24 55% 34500 € 106.900 23,76% D€ 0,00%
April J8.800 £ 141900 33.79% 39.500 € 146.400 32,53% T00 € 1,80%
Mai 40100 € 182.000 4333%| 42800€ 189.200 42.04% 2700 € 6.73%
Juni 42 300 € 224300 5340%| 44300€ @ 233500 51,89% 2.000€ 4,73%
Juli 43.000 € 267.300 B364%| 41V00€ 275200 61,16%| -1.300€ -3,02%
August 41.000 € 308300  73.40% J9.600 € 314.800 69,96%| -1.400¢€ 3.41%
September 32400 € 340700 81,12% 34.000 € 348800 77.51% 1.600 € 4,94%
Oktober 31.400 € Ir2.100  88,60% 31.400 € 380200 84,49% D€ 0,00%
Movember J2.800 € 404300  96.40%
Dezember 38.700 £ 443.600 105,62%
Summe 443.600 € 380.200 €
Durchschnitt| 36.967 € 38.020 €

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 074 Umsatzvergleich. Mappe noch nicht schlieen.

Tippen Sie probeweise in die Spalte E beliebige Umsatzahlen fiir November und Dezember ein.

Beim Bestétigen werden die Summe und der Durchschnitt neu berechnet. Mappe schlielen, nicht mehr speichern.
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Aufgabe 20 076 Quartalssummen Teil- und Gesamtsumme

In diesem Beispiel werden zuerst die Quartalssummen und dann die Gesamtsummen berechnet.
Diese Aufgabe ist ein Paradebeispiel fiir EXCEL. Mit anderen Tabellenkalkulationsprogrammen kann diese Aufgabe nicht so elegant gelost werden.

A B C D E F G
1 Umsatzzahlen des Hotels Rémerhof Tettnang

]

Alkoholische Alkoholfreie

3 |Monat Logis Menas Getranke Getranke Sonstiges Monatsumsatz
4 |Januar 750200 300200 290100 175200 23400 Markieren Sie den
5 |Februar 910500 420800 210000 160400 18300 Startbereich A4:A7
6 |Marz 815200 230300 305900 180200 19400 ] ) ) : ’
7 |Summe Q1 Ziehen Sie diese
8 = 888300 279300 322200 191100 20800 markierte Vierer-
9 901100 405100 290200 201100 17600
tartgr m
10 810300 419800 292100 198100 23500 S g u.ppe a
1 Ausfiillkéstchen
12 799200 370300 301300 174500 14000 nach unten bis
13 803600 395500 303900 169800 16400 Summe Q4
1 ; 808200 402400 318500 198200 22100 erscheint.
16 718100 319500 309100 202100 24900
17 740400 379100 312200 209600 19700
18 949900 487700 401900 217700 19100
19

20 |'Summe Jahr

A E C D E F G
1 | Umzatzzahlen des Hotels Rornerbof Tettnang
2
Alkoholische Alkoholfreie
3 | honat Logis ez Getranke Getranke Sonsztiges  MMonatzurnzatz
4 [Jaruar 750200 300200 290100 175200 23400 .
5 |Februar 310500 420800 210000 150400 18300 Die Monatsnamen
B |Marz 815200 290300 305300 180200 19400 und auch die Quar-
7 | Surnme 31 tale werden richtig
8 | April 888300 279300 322200 191100 20800 fortgeschrieben.
9 | Mai a0m100 405100 290200 207100 7600 —
10 [ Juri £10200 413500 252100 198100 23500 Das ist eine tolle
11 |Surmme 2 Spezwhtatyoq .
12 | Juli 799200 370300 301300 174500 14000 EXCEL, die Sie in
13 | August 803600 395500 303900 163300 15400 manchen anderen
14 | September 808200 402400 318500 195200 22100 Programmen ver-
15 | Surmnrne O3 missen werden!
16 | Oktober 719100 9500 309100 202100 24900
17 | Mavernber 740400 379100 312200 209600 19700
18 | Dezember 949900 437700 401300 217700 19100
19 | Surmnrne 04
?HI:I Summe Jahr =
A B c D E F G Markieren Sie alle
1 |Umsatzzahlen des Hotels Romerhof Tettnang vier Zellbereiche der
2 Quartalssummen so
Alkoholische Alkoholfreie wie in der nebenste-
3 Monat Logis Meniis Getrénke Getranke Sonstiges Monatsumsatz henden Abbildung.
4 |Januar 750200 300200 290100 175200 23400 ) )
5 |Februar 910500 420300 210000 160400 18300 Klicken Sie dann auf
6 Marz 815200 290300 305900 180200 19400 das Symbol
7 |summe Qf 2475900 1011300 806000 515800 61100 AutoSumme Z..
8 | April 888300 279300 322200 191100 20800 Sie erhalten alle
9 |Mai 901100 405100 290200 201100 17600 Quartalssummen.
10 |Juni 810300 419300 292100 193100 23500
11 |Summe Q2 2599700 1104200 904500 590300 61900 Kontrollieren Sie die
12 | Juli 799200 370300 301300 174500 14000 Funktionen in der
13 | August 803600 395500 303900 169800 16400 Bearbeitungsleiste
14 |September 808200 402400 318500 198200 22100 oder aber in den Zel-
15 |Summe Q3 2411000 1168200 923700 542500 52500 len der Tabelle,
16 | Oktober 719100 319500 300100 202100 24900 ;
17 |November 740400 379100 312200 209600 19700 oder in Formeln »
18 Dezember 049900 487700 401900 217700 19100 Formeliiberwachung
19 | Summe Q4 1186300 1023200 629400 <h 63700 » Formeln anzeigen

20 \Summe Jahr
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Markieren Sie die bei-
den Bereiche fir die
Gesamtsummen.

Klicken Sie auf
AutoSumme Z.

In der Spalte G er-
scheinen die Monats-
summen.

In der Zeile 20 wer-

den alle Quartalssum-
men addiert.

EXCEL erkennt,

dass in der Tabelle
schon Teilsummen
(Quartale) stehen.

In Zeile 20 werden
also nur die vier
Quartalssummen
aufaddiert.

A B C D E F G
1 |Umsatzzahlen des Hotels Romerhof Tettnang
2
Alkoholische Alkoholfreie
3 Monat Logis Menus Getranke Getranke Sonstiges Monatsumsatz
4 |Januar 750200 300200 290100 175200 23400
5 |Februar 910500 420800 210000 160400 18300 1720000
6 |Marz 815200 290300 305900 180200 19400 1611000
7 | Summe Q1 2475900 1011300 806000 515800 61100 4870100
8 |April 888300 279300 322200 191100 20800 1701700
9 |Mai 901100 405100 290200 201100 17600 1815100
10 [Juni 810300 419800 292100 198100 23500 1743800
11 | Summe Q2 2599700 1104200 904500 590300 61900 5260600
12 | Juli 799200 370300 301300 174500 14000 1659300
13 |August 803600 395500 303900 169800 16400 1689200
14 | September 808200 402400 318500 198200 22100 1749400
15 | Summe Q3 2411000 1168200 923700 542500 52500 5097900
16 | Oktober 719100 319500 309100 202100 24900 1574700
17 |November 740400 379100 312200 209600 19700 1661000
18 |Dezember 949900 487700 401900 217700 19100 2076300
19 | Summe Q4 2409400 1186300 1023200 629400 63700 5312000
20 |Summe Jahr 9896000 4470000 3657400 2278000 239200| o 20540600
A B Cc D E F G
1 |Umsatzzahlen des Hotels Rémerhof Tettnang
2
. . Alkoholische Alkoholfreie .
3 Monat Logis Meniis Getrinke Getrinke Sonstiges Monatsumsatz
4 |Januar 750200 300200 200100 175200 23400 1539100
5 |Februar 910500 420800 210000 160400 18300 1720000
6 Marz 815200 200300 305900 180200 19400 1611000
- |Summe Q1 2475900 1011300 806000 515800 61100 4870100
8 |Apnil 888300 279300 322200 191100 20800 1701700
9 |Mai 901100 405100 290200 201100 17600 1815100
10 | Juni 810300 419800 292100 198100 23500 1743800
11 Summe Q2 2599700 1104200 904500 590300 61900 5260600
12 | Juli 799200 370300 301300 174500 14000 1659300
13 |August 803600 395500 303900 169800 16400 1689200
14 September 808200 402400 318500 198200 22100 1749400
15 Summe Q3 2411000 1168200 923700 542500 52500 5097900
16 | Oktober 719100 319500 309100 202100 24900 1574700
17 |November 740400 379100 312200 209600 19700 1661000
18 Dezember 949900 487700 401900 217700 19100 2076300
19 Summe Q4 2409400 1186300 1023200 629400 63700 5312000
1
+
20 Summe Jahr 9896000 4470000 3657400 2278000 239200 20540600
A B c D E F G
1 Umsatzzahlen des Hotels Rémerhof Tettnang
2
. " Alkoholische (Alkoholfreie .
Monat Logis Meniis Getrinke Getrinke Sonstiges |Monatsumsatz
4 |Januar 750 200 € 300 200 € 280 100 € 175200 € 23400 € 1.539.100 €
5 |Februar 910.500 € 420.800 € 210.000 € 160.400 € 18.300 € 1.720.000 €
6 |Marz 815200 € 290.300 € 305.900 € 180.200 € 19.400 € 1.611.000 €
7 Summe Q1 2475900 € | 1.011.300 € 806.000 € 515.800 € 61.100 € 4.870.100 €
8 |April 888.300 € 279.300 € 322 200 € 191.100 € 20800 € 1.701.700 €
9 |Mai 901 100 € 405.100 € 200200 € 201100 € 17.600 € 1.815.100 €
10 | Juni 810.300 € 419.800 € 202100 € 198.100 € 23500€ 1.743.800 €
11 Summe Q2 2.599.700 € | 1.104.200 € 904.500 € 590.300 € 61.900 € 5.260.600 €
12 | Juli 799 200 € 370.300 € 301.300 € 174.500 € 14.000 € 1.659.300 €
13 | August 803 600 € 395 500 € 303.900 € 169.800 € 16.400 € 1.689.200 €
14 | September 808.200 € 402.400 € 318.500 € 198.200 € 22100 € 1.749.400 €
15 Summe Q3 2.411.000€ | 1.168.200 € 923.700 € 542.500 € 52.500 € 5.097.900 €
16 | Oktober 719100 € 319.500 € 309100 € 202100 € 24900 € 1.674.700 €
17 |November 740.400 € 379.100 € 312200 € 209.600 € 19.700 € 1.661.000 €
18 | Dezember 949 900 € 487.700 € 401.900 € 217.700 € 19100 € 2.076.300 €
19 Summe Q4 2.409.400 € | 1.186.300 € 1.023.200 € 629.400 € 63.700 € 5.312.000 €
0 Summe Jahr 9.896.000 € | 4.470.000 € 3.657.400€ | 2.278.000€ | 239.200€ 20.540.600 €

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter /76 Quartalssummen und schlieBen Sie sie.

Markieren Sie die
Quartalssummen-
Zeilen und die Jah-
ressummenzeile.
Ziehen Sie diese
doppelt so hoch.

Markieren Sie dann
noch zusitzlich die
Zeile 3 (Uberschrif-
ten-Zeile).
Formatieren Sie mit
fetter Schrift.

Zentrieren Sie
die Zelleninhalte
vertikal.

Formatieren Sie alle
Geldbetrige im €-
Wdéhrungsformat.

Entfernen Sie dann
die beiden Dezimal-
stellen, denn bei
grofen Zahlen inte-
ressieren die Cent-
Stellen nicht.

Wenn ##HHH###
(=“Lattenzdune®) er-
scheinen, dann
miissen Sie die Spal-
ten breiter machen.

Formatieren Sie die
Tabelle dhnlich wie
hier weiter.
(Schriftformate,
Rahmen, Fiillfarben)
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Aufgabe 21 078 Handwerkerrechnungen Teilsummen; Gesamtsummen
In dieser Aufgabe werden Teilsummen und dann die daraus resultierenden Gesamtsummen berechnet.
A B C D E F G
1 |Handwerkerrechnungen im 1. Quartal
3 MwSt-Satz 19%
4 Skonto-Satz 2%
(5] Firma Leistung Netto MwSt Brutto Skonto Uberweisung
7 |Autohaus Frisch Zimmertire ersetzt 234,50 €
8 |Elektro Brauner Flurleuchte emeuert 105,30 €
9 |Heizungsbau Luga  Umwalzpumpe ausgetauscht 22380 €
10 |Sanitar Bieler Brausekipfe ausgetauscht 168.80 €
11 |Elektro Brauner Bewegungsmelder erneuert 64,20 €
12 |Autohaus Frisch Einbauschrank ersetzt 725,00 €
13 |Autohaus Frisch Schranke repariert 287,30 €
14 |Sanitar Biehler Abflussrohre gereinigt 188,50 €
15 |Heizungsbau Luga  Wasserboiler ausgetauscht  2.450,00 €
16 |Elektro Brauner Induktionsherd repariert 73.00 €
17 |Sanitar Bieler Dachrinne erneuert 590,00 €
18 |Heizungsbau Luga  Offilter ersetzt 46,30 €
19 |Elektro Brauner Spillmaschine repariert 166 20 €
20 |Heizungsbau Luga  Olbrenner repariert 114 60 €
1. Machen Sie alle Uberschriften in der Zeile 6 fett, damit sie nicht mitsortiert werden. A
2. Sortieren Sie die Firmennamen in der Spalte A alphabethisch von A bis Z, Klick auf Symbol zY
3. Berechnen Sie in der Zeile 7 alle fehlenden Werte. SD';:;’;: und
4. Fiillen Sie diese vier Formeln gemeinsam nach unten bis zur Zeile 20 aus.
5. Fiigen Sie leere Zeilen fiir die Teilsummen der einzelnen Firmen ein. (Zeilen 10; 15; 20)
6. Berechnen Sie gleichzeitig mit -2 alle Teilsummen aller Firmen. (Vorher alle Teilsummenzellen markieren.)
7. Berechnen Sie in der Zeile 25 mit -2 die Gesamtsummen. (Es werden nur die Teilsummen addiert. Prima!)
8. Formatieren Sie die Tabelle nach Ihrem Gusto. Unten sehen Sie eine mogliche formatierte Losung.
A B C D E F G
1 Handwerkerrechnungen im 1. Quartal |
Fad
3 MwSt-Satz 19%
4 Skonto-Satz 2%
o
4] Firma Leistung Netto Mw St Brutio Skonto |Uberweisung
7 Autchaus Frisch  [Zimmertire ersetzt 234,50 € 44 86 € 279,06 € 5,68 € 27347 €
8 Autchaus Frisch  [Einbauschrank ersetzt 725,00 € 137,76 € 62,75 €| 1726 € 845,50 €
9 Autohaus Frisch  [Schrénke repariert 287,30 € 5459 € 341,89 € 6,84 € 335,05 €
10 Summe Fritsch 1.246,80 € 236,89€ | 1.483,69€ | 29,67 € 1.454,02 €
11 | Elektro Brauner Bewegungsmelder erneuert 64,20 € 1220 € 76,40 € 1,53 € 74,87 €
12 | Elektro Brauner Flurleuchte ermeuert 105,30 € 2001 € 125 31 € 251€ 122 80 €
13 | Elektro Brauner Induktionsherd repariert 73.00€ 13,87 € 86,87 € 1.74 € 85,13 €
14 | Elektro Brauner Spiulmaschine repariert 165,20 € 2949 € 184,69 € 3,69 € 180,99 €
15 | Summe Brauner 397,70€ | 7556€| 473,26€| 947¢€ 463,80 €
16 | Heizungsbau Luga [Umwilzpumpe ausgetauscht 22380 € 4252 € 266,32 € 533€ 261,00 €
17 | Heizungsbau Luga |Wasserboiler ausgetauscht | 2.450,00 € 465 60€ | 2915 60€ | BB E 285719 €
18 | Heizungsbau Luga |Offilter ersetzt 46,30 € 8,80 € 5510 € 1,10 € 54,00 €
19 | Heizungsbau Luga |Olbrenner repariert 114,60 € 207€ 136,37 € 273€ 133,65 €
o Summe Luga 283470 € 538,59 €| 3.373,29€ | 6747 € 3.305,83 €
21 Sanitar Biehler Abflussrohre gereinigt 185,50 € 3582 € 224 32 € 449 € 21983 €
22 | Sanitar Bieler Brausekopfe ausgetauscht 165,80 € 3207 € 200,87 € 402 € 196,85 €
23 | Sanitar Bieler Dachrinne erneuert 590,00 € 11210 € 70210€ | 1404 € 688,06 €
94 Summe Bieler 947,30 € 179,99 € | 1.127,29€ | 2255€ 1.104,74 €
og, Gesamtsumme 5426,50€ | 1.031,04 € | 6.457,54€ | 129,15 € 6.328,38 €

Speichern Sie die fertige Tabelle unter 078 Handwerkerrechnungen. SchlieBen Sie die Mappe.
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24. Schnelle Information in der Statusleiste und Schnellanalyse

Infos in der Statusleiste

In der Statusleiste konnen schnelle Informationen iiber Werte von markierten Bereichen angezeigt werden.
Ein Rechtsklick in die Statusleiste 6ffnet das Dialogfenster Statusleiste anpassen. Hier konnen verschiedene
Infos in die Statusleiste aufgenommen werden. Das Bild links zeigt einen Ausschnitt aus diesem Dialogfenster.
Die abgehakten Meniipunkte (Siehe Bilder) erscheinen als Info in der Statusleiste.

v Mittelwert Udo
10
¥ Anzah 30
v Numerische Zah 40
20
Minimum o =
Maximum P
¥ Summe MITTELWERT: 25 ANZAHL: 5 MNUMERISCHE ZAHL: 4  SUMME: 100

Von rechts: Summe 100 ist die Summe der Zahlen im markierten Bereich. Numerische Zahl 4 bedeutet, es sind
4 echte Zahlen im markierten Bereich. Anzahl 5 besagt, es sind 5 belegte (nicht leere) Zellen im markierten
Bereich. Mittelwert 25 heifit, das arithmetische Mittel der vier im markierten Bereich liegenden Zahlen ist 25.
Schon wihrend Sie eine Tabelle erstellen, konnen Sie bestimmte Bereiche selektieren und unten in der Status-
leiste schnell Ergebnisse anzeigen lassen. In der Tabelle selbst brauchen Sie, auler markieren, nichts zu tun.

Schnellanalyse mit Elementen der bedingten Formatierung — Aufruf mit Klick auf das SmartTag

Diese Schnellanalyse liefert eine schnelle Ubersicht iiber die GréBenverhiiltnisse von Zahlen in einem be-
stimmten Bereich. Es werden dazu Elemente von der bedingten Formatierung benutzt. Die bedingte Formatie-
rung wird auf der néchsten Seite ausfiihrlich behandelt. Hier ist also nur eine Schnelliibersicht dargestellt.
Wird ein Zahlenbereich markiert, dann erscheint ein Smarttag. Ein Klick darauf 6ffnet ein Dialog-Fenster, in
dem verschiedene Moglichkeiten der Schnellanalyse angeboten werden. Wird auf ein solches Symbol gezeigt,
nicht geklickt, wird die markierte Zahlenreihe temporir z.B. mit Balken oder Symbolen hinterlegt.

£
3 BN 250
250 4 I 320
320 5 B 180
180 ; E——
110 3 =
470 9
@ FORMATIERUNG DIAGRAMME ERGEBNISSE TABELLEN SPARKLINES
Der Aufruf dieses [:] = U | L |
Dialogfensters v a )
kann auch mit Datenbalken Farbskala Symbolsatz GroBerals Obere 10 % Formatieru...
l6schen
+Q) erfolgen.
Vorher Zellen markieren! Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

TTY

Nachstehend die jeweiligen Auswirkungen, wenn Sie auf eine Schaltfliche (von links nach rechts) zeigen.

Ein Klick auf eine Schaltflache legt das Muster bleibend in den Bereich. Die bedingte Formatierung kann dann
mit dem Aufruf Start W Bedingte Formatvorlagen W Bedingte Formatierung weiter bearbeitet werden.

Hier fiinf Beispiele fiir die prinzipiellen Moglichkeiten der Schnellanalyse. (Weitere Optionen ab Seite 312)

Auf den nichsten Seiten

250 250| & 250 250 250 ist die bedingte Formatie-
320 320| & 320 320 320 rung beschrieben.

180 180| < 180 180 180 Mit einem Klick auf die
110 & 110 110 110 letzte Schaltfliche

470 470| {r A70 470 470 Formatierung loschen

werden Formate entfernt.
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25. Bedingte Formate zuweisen Registerkarte Start » Formatvorlagen W Bedingte Formatierung

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
= : - - = ] 1
0= # Arial ~ 10 AL === & ¢ Zeilenumbruch standard - ij‘ #}g _L;H
Einflgen B F &£ U -8+ &-A.- = = = | i £ [ verbindenund zentrieren - | 52 - 9% g0 %3 5% Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvarlagen
~ I - Formatierung ~ formatieren - ~
Zwischenablage & Schriftart Fl Ausrichtung F Zahl Fl Formatvorlagen

Mit der Bedingten Formatierung konnen interessante Zellen z.B. aufgrund ihres Wertes hervorgehoben werden.
Als direkte bedingte Formate stehen Datenbalken, Farbskalen und Symbolsditze zur Verfiigung. Das Aussehen

der Zellen ist von bestimmten Kriterien des Zahlenwertes abhéngig. Zu formatierende Zellen markieren.

Bedingte

=

>

Als Tabelle  Zellenformatvorlagen

Formatierung =|formatieren - - > GroBerals...
-—:‘Iéi Rll:\;eln zum Hervorheben von Zellen » | _:,ijl Kleiner als... %
-—Fﬁl_llil Obere/untere Regeln r 'ifj Zwischen...
=| Datenbalken ' _:'=J Gleich...
E} Farbskalen ’ —:QI Textinhalt...
E Symbolsitze » _f'é Datum...
Meue Regel.. =7

Regeln I&schen

@@

Regeln verwalten...

Unterer Block fiihrt zum Regelmanager

Datenbalken

Farbverlauf

Einfarbige Fiillung

_‘E
E

Weitere Regeln...

il

=
1

¥ B

Farbskalen

HEEES

H —=H =
] el 0—=H

SRR G

Weitere Regeln...

=1| Doppelte Werte...

Weitere Regeln...

Regeln zum Hervorheben

Symbolsiitze

Direktional
2208, 2939
A =v AN I

A9y 2A23%F
AN $
Formen
@00
@AQ

® o

Indikatoren
Q00O v I X
b e

Bewertungen

00
C JON N _

L U l all il llll
.OC’OO ol ol lllllll
[=]= =]
O O@ @@ @

Weitere Regeln...

Diese vielfiltigen Formate sind
in Excel eine ganz besondere
Bereicherung.

-—Fﬁl_llil Obere 10 Elemente...
__FEQ Obere 10 %...

Untere 10 Elemente...

s

e

Eil Untere 10 %...

1]
=

= ﬂber dem Durchschnitt...
J:—FL-JI Unter dem Durchschnitt...
Weitere Regeln...

Obere/untere Regeln

Wenn der Mauszeiger iiber ei-
nem Formatmuster steht, wird
das Format als Vorschau so-
fort in der Zelle angezeigt.
Erst die Bestétigung legt das
Format dann wirklich in die
Zelle. Auch diese Formate
kann man mit dem Pinsel
Format iibertragen auf andere
Zellen iibertragen.

Die Liange der Datenbalken

ist vom Wert der Zahl in der
Zelle abhingig. Der Farbver-
lauf wird nach rechts blasser.

Bei den Farbskalen wird die
ganze Zellenbreite farbig hin-
terlegt.

Symbolsétze werden links in
der Zelle angeordnet.

Beachten Sie: Weitere Regeln
und den Regelmanager.
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» Musterbeispiele mit Datenbalken Beachten Sie unbedingt die unterschiedlichen Zahlen.
A B C D E F G
ol ] 100 100 100 100|00 100[ K -100
10/l | 110(l 110 1021 102 [ 102|1E -90
200 | 1200 120 104 @ 104 (I 104| (B -80
3o | 1300 130 106 [ 106 [N 106| [ -70
400 | 1400 140 108 | 108 [ 108| [ -60
soll | 150/l 150 11000 110 110 [E -50
60l | 1e0|lM 160 112 [ 112 112 [B 40
70| 170l 170 114 [N 114N 114 % -30
sol | 1so/l 180 116 [ 116 116 E -20
ool | 1o0lM 190 113 11 118 E -10
10000 (200l 200 120N 120N 120 |

110l 210/l 210

122 [ 122 | 122

120[l 2o/l 220

130l 30l °30 126 [N 126 [N 1 26
1400 240 | 240 126 [ 1 2 (I > o
150 >Ho IR -0 130 | 30 (30
160l 260 -0 132 | 32 (2
170l 270 IS 0 134 | S s 4
180 [l 20 IO 136 |[INSs Esh
19000 290 [NZED 138 [IEE Es

200l 300/ G

124 | 124 | 124

140 |40 40

318|8[3 3]z I3[z [=[a[R |2 (30| |~ o |o|a]w S|~

In der Spalte A beginnt die Zahlenkolonne bei 0; dort erscheint kein Balken. Die grofite Zahl erhélt den ldngsten
Balken. Die gro3en Zahlenunterschiede bewirken auch grofle Unterschiede der Datenbalkenlédngen.

In der Spalte B beginnt die Zahlenkolonne bei 100; Die Zahl 100 ist grof3er als 0, also erscheint ein Balken.
Der ,,Nullpunkt* der Datenbalken ist quasi die Zahl 0. Die relativen Léngenunterschiede sind hier kleiner.

In der Spalte C ist als Option der Minimumwert 100 festgelegt. Damit ist der gedachte ,,Nullpunkt* auf 100 fest-
gelegt. Die Zelle mit der Zahl 100 erhélt also keinen Datenbalken. ==> Relativ grole Langenunterschiede.

In der Spalte D steigen die Werte in der Zahlenkolonne nur relativ wenig. Bei Minimumwert 0 sind die Daten-
balken kaum verschieden lang. Die Datenbalken bringen keine grof3e Hilfe. Die bessere Darstellung ist in E.

In der Spalte E ist als Option der Minimumwert 100 festgelegt. 100 erhélt keinen Datenbalken, aber die folgen-
den Zellen haben stark unterschiedlich lange Datenbalken. Die Relation der Zahlen ist gut erkennbar.

In der Spalte F ist als Option der Minimumwert auf 90 festgelegt. Dadurch erhalt auch der Anfangswert 100 ei-
nen Datenbalken. Wiirde der Minimumwert auf z.B. 96 festgelegt, dann wiren die Relationen noch stérker er-
kennbar, weil der Balken fiir die Zahl 100 noch etwas kiirzer wire. Sieche Kasten unten rechts.

Die Spalte G enthélt negative und positive Zahlen. Ohne besondere Einstellungen erscheint der ,,Nullpunkt™ an
der optimalen Stelle. Optionen sind auch hier moglich.

MNeue Formatierungsregel

Wenn Sie in den Dialogfenstern (vorige Seite) unten
auf Weitere Regeln klicken, 6ffnet sich der Regelma-
nager im Fenster Neue Formatierungsregel.

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
» Nur Zellen formatieren, die enthalten
» Nur obere oder untere Werte formatieran

» Nur Werte (iber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
» Formel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Formatstil: | patenbalken |:| Nur Balken anzeigen

Minimum Maximum

Typ: Formel E| Automatisch E|

Wert: ~0,95=MIN($F:5F)| (Automatisch)

Balkendarstellung:

Ausfiillen Farbe Rahmen Farbe

Einfarbige Fiillung E| -@ Kein Rahmen E| -

P R =
vorsho: |

o] [smmm

Hier konnen Sie verschiedene Optionen festlegen.

Im Dialogfeld aktivieren:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
sei, wie abgebildet, z.B. Datenbalken angewihlt.
Bei Typ: ist hier fir das Minimum die Option Formel
aktiviert. Im Dialogfeld Wert kann eine Formel ein-
gegeben werden. Fiir das obige Beispiel in der
Spalte F konnte als Formel =0, 96 *MIN(3F:3F)
stehen. Das bedeutet, dass der Quasi-Nullpunkt der
Datenbalken dem Wert entspricht, der 96% vom Mi-
nimalwert in der Spalte F entspricht. Im konkreten
obigen Beispiel wire das 0,96*100 = 96

Bereichsangaben miissen absolut sein!
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Musterbeispiele mit Symbolsitzen  Beachten Sie unbedingt die unterschiedlichen Zahlen.

A B C D E F G H | J K
1 |3 Ampeln| 3 Zeichen| 3 PEde & Pfeile 3 Ampeln 3 Symbole 3 Symbole Bewertung, Richtung 5Pfei|e|Késtchen
2@® o@® o o o @ 100 [ 100 [ 100 (gl 100 w100 (-50 [EH 100
3 ® 10 @ 10 % 10 ¥ 10 @ 110 | 102 | 102 |4l 102 w102 |(¥-40 [ 102
4@ 209 20 W 20 |9 20 (@ 120 | 104 [ 104 [gl 104 W 104 (8930 B 104
5@ 30 @ 30 W30 |2 30 (@ 130 (@ 106 (¥ 106 |4l 106 W 106 |2-20 [ 106
6 O 40 | 40 = 40 = 40 @ 140 |0 108 |0 108 (4l 108 = 108 |=-10 @@ 108
700 50 (A 50 = 50 = 50 @ 150 |0 110 |0 110 |4dl 110 = 110 = 0O |[@ 110
8 () 60 [/ 60 = 60 |& 60 (@ 160 [0 112 (I 112 [dl 112 = 112 |& 10 [W@ 112
9@ 70 @ 70 [fho70 | 70 @ 170 | @ 114 | 114 [dl 114 & 114 |5 20 @ 114
0@ 8 @ 80 | 80 |4h 80 @ 180 |©@ 116 |« 116 [dl 116 4 116 |[fh 30 [ 116
1@ 9 [@ 9 | 90 |4 90 @ 190 |© 118 |« 118 |4l 118 & 118 |fr 40 [ 118
12/@ 100 |@ 100 |[fh100 |dh100 |[@ 200 |© 120 | 120 |dl 120 4 120 |fh 50 M@ 120
Musterbeispiele mit Obere/untere Regeln Beachten Sie die unterschiedlichen Zahlenkolonnen.
A B C D E F G H
Obere Obere | Untere | Untere | Uber dem Unter dem Uber dem Unter dem
1 3 Werte 10% 4 Werte| 10% [Durchschnitt | Durchschnitt | Durchschnitt ' Durchschnitt
2 0 0 0 100 100 100 -50 =
3 10 10 10 110 110 102 -40 -40
4 20 20 20 120 120 104 -30 30
5 30 30 30 130 130 106 20 20
6 40 40 40 140 140 108 10 10
7 50 50 50 150 150 110 0 0
8 60 50 60 160 160 112 10 10
9 70 70 70 170 170 114 20 20
10 80 80 80 180 180 116 30 30
11 90 90 90 190 190 118 40 40
12 100 100 100 200 200 120 50 50

Statt der abgebildeten Fiillungen kdnnen Sie auch weitere benutzerdefinierte Formate wie Schriftformate, Zah-
lenformate, Rahmen, Farben vergeben. Beachten Sie die vielen Optionen.

Das Menii Start ™ Gruppe Formatvorlagen W Bedingte Formatierung bietet verschiedene Paletten an, um
bestimmte Zellen aufgrund ihrer Werte in besonderer Weise hervorzuheben. Die Kriterien sind verinderbar.

Im Regelmanager konnen Sie Format-Formeln anzeigen, dazusetzen, verindern oder loschen.

Extremwerte hervorheben Losungen sind auf den nichsten Seiten abgebildet.

= = - = Es soll (Siehe Bilder oben auf der nichsten Seite)

1 Demo-Tabelle a) (linkes Bild) In der Spalte C die Zelle, die den
; Ware Menge Einzelpreis Gesamipreis lgle.insten Wert enthé'}lt hellgrﬁg hinterlegt werden,

: ) in der Spalte C die Zelle, die den groBten Wert ent-
4_|Artikel 1 120 5,68 € 681,60 € hélt rétlich hinterlegt werden.
5 |Artikel 2 60 9,70 € 582,00 € . . .
6 |Artikel 3 75 6.86 € 514 50 € Bevor das For.mat eingestellt wird, muss der Bereich
7 | Artikel 4 70 12 80 € 896.00 € C4:C13 markiert werden.
6 |Artikel 5 160 1,88 € 300.80 €] | ¢) (rechtes Bild) Die Zeile, in der der kleinste Wert in
9 |Artikel 6 130 234 € 304,20 € der Spalte D liegt, mit roter Schrift, hellblau hinterlegt
10 |Artikel 7 30 18,90 € 567,00 € | | und die Zellen gerahmt werden.
11 |Artikel 8 50 460 € 230,00 € d) die Zeile, in der der grofite Wert in der Spalte D
12 |Artikel 9 110 295 € 324 50 € liegt, gelb hinterlegt, Schrift fett formatiert sein.
13 |Artikel 10 40 r45€ 298.00 € Bevor das Format eingestellt wird, muss die ganze
14 |Summe 4698 60 € Tabelle, also der Bereich A4:D13, markiert werden.
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A B C D A B C D

1 Demo-Tabelle 1 Demo-Tabelle

3 |Ware Menge Einzelpreis Gesamtpreis 3 |\Ware Menge Einzelpreis Gesamtpreis
4 |Artikel 1 120 568 € 681,60 € 4 | Artikel 1 120 5,66 € 681,60 €
5 |Artikel 2 60 970 € 582,00 € 5 |Artikel 2 60 9,70 € 582,00 €
6 |Artikel 3 75 6,86 € 514,50 € 6 |Artikel 3 75 6,86 € 514,50 €
7 |Artikel 4 70 12,80 € 896,00 € 7 |Artikel 4 70 12,80 € 896,00 €
8 |Artikel 5 160 188 € 300,80 € 8 |Artikel 5 160 1,88 € 300,80 €
9 |Artikel 6 130 234 € 304,20 € 9 |Artikel 6 130 234€ 304,20 €
10 | Artikel 7 30 18,90 € 567,00 € 10 |Artikel 7 30 18,90 € 567,00 €
11 | Artikel 8 50 4,60 € 230,00 € 11 |Atikel 8 | 50 | 460€| 23000€
12 | Artikel 9 110 295 € 324,50 € 12 |Artikel 9 110 295€ 32450 €
13 | Artikel 10 40 TA5€ 298,00 € 13 | Artikel 10 40 TA5€ 298,00 €
14  Summe 4 698 60 € 14 | Summe 4 698 60 €

Die Format-Formeln im linken Bild oben | Format-Formeln im rechten Bild oben
=§C4=MIN(3C$4;$C313) =$C4 =MAX(3C$34:$C813) | =SD4=MIN($D$4:3D$§13) =$D4=MAX($D$4:3D$§13)
Schaltfliche Bedingte Formatierung anklicken. Dann im aufgeklappten Fenster unten Neue Regel anklicken.

Im Feld Neue Formatierungsregel die Option Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen auswéhlen.

Die oben genannten jeweils zwei Funktionen nacheinander eingeben.
Formatieren... anwéhlen. In den Dialogfenstern das gewiinschte Format einstellen, bestitigen.

MNeue Formatierungsregel ?

|

Regeln zum Hervorheben von Zellen *

Regeltyp auswéhlen:

Iﬂ | N = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
{10 Obere/untere REgEIn =~ Mur Zellen formatieren, die enthalten
= Mur obere oder untere Werte formatieren
- = Nur Werte aber oder unter dem Durchschnitt formatieren
kl Datenbalken 4 = MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden <_|__l
-
== Farbskalen b Regelbeschreibung bearbeiten:
= -
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
= . =MIN({SCS4:5C513)=5C4 +
i=| Symbolsitze »
& Meue Regel... ———— ] :
_ I} Vorschau: Kein Format festgelegt Formatiererts —
75 Regeln léschen »

PR

QK Abbrechen

14  Regeln verwalten...

Im Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung sind erstellten Regeln aufgelistet. (fiir Bild oben rechts)

x

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? Beachten Sie

in der Forma-
tierungsformel
unbedingt die
zwei Arten der
Adressierung!
Die Bereiche
sind absolut;
bei der Zellen-
adresse ist nur
die Spalte ab-
solut. Die Re-
gel gilt fiir die
ganze Spalte.

Formatierungsregeln anzeigen flr: | f§jeses Arbeitsbiatt [

|:| Meue Regel... D Eegel bearbeiten... ){ Regel laschen b

Format

AaBbCcYyZz

Anhalten

]
(|

Regel (in angez. Reihenfalge) Wird angewendet auf

I

Formel: =MAX([SD34:5D... =3A54:3D313

Formel: =MIN[SDS$4:5D5... AaBbCcYyiz =5A54:50513 +

SchlieBen Ubernehmen

Im Manager konnen alle Regeln gezeigt, erstellt, bearbeitet, zugeordnet oder auch geléscht werden.
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Bei diesem Beispiel soll
a) der drittgrofBite Wert, der in der Tabelle vorkommt, gerahmt und griin hinterlegt werden,
b) der viertkleinste Wert, der in der Tabelle vorkommt, gerahmt und rotbraun hinterlegt werden.

A B C D In diesem Beispiel soll nicht nur eine Zelle in einer

1 Demo-Tabelle bestimmten Spalte (wie in der ersten Abbildung)
= _ - _ und nicht nur eine bestimmte Zeile (wie in der zwei-
3 |Ware Menge Einzelpreis Gesamipreis . -

. ten Abbildung), sondern bestimmte Zellen von der
4 |Arikel 1 120 5,68 € 681,60 € anzen Tabelle bedingt formatiert werden
5 Atikel2 60 970€ [ 58200€| |5 . & on o
6 | Artikel 3 75 6.86 € 51450 € Die Zelle, in der der" drlt.tgroﬁte Wert eingetragen ist,
7 | Artikel 4 70 12 80 € 896.00 € soll gerahmt und griin hlunterlegt werden.
8 |Artikel 5 160 188 € 300,80 € Formel: =A4:D13=KGROSSTE($A$4:$D$13;3)
9 |Artikel 6 130 234 € 304,20 € Die Zelle, die den viertkleinsten Wert enthélt soll ge-
10 Art?kel 7 30 18,90 € bG7,00 € rahmt und rotbraun hinterlegt werden.
11 |Artikel8 | 50 460€| 230.00€| | pormel: =A4:D13=KKLEINSTE($A$4:5D$13;4)
12 |Artikel 9 110 295 € 32450 €
13 |Artikel 10 40 7A€ 293.00 € Bevor das Format eingestellt wird, muss die ganze
14 |Summe 4 698 60 € Tabelle, der Bereich A4:D13, markiert werden.

Zellenhintergriinde mit bedingten Format-Formeln selbst definieren

Mit Hilfe von je zwei Funktionen konnen Sie selbst ein Formatmuster erzeugen.

Die Funktion = REST(Dividend; Divisor) liefert den Rest der Division. =REST=(Zdhler;Nenner)
Beispiele: = REST(4;2) liefert 0, denn 4/2=2 Rest=0 = REST(12;5) liefert 2, denn 12/5=10 Rest = 2.
(Vorsicht! Die Funktion REST() liefert (in Excel) falsche Werte, wenn der Dividend oder der Divisor negativ sind.) ®
Die Funktion =ZEILE() liefert die Nummer der markierten Zeile. Diese Funktion wird als Dividend in der

Funktion REST() verwendet. Das bedeutet, dass die Zeilennummer durch den Divisor geteilt und der Rest ange-
zeigt wird. Dieses Kriterium kann zur Formatierung von Bereichen in Zeilen verwendet werden.

Der Bereich (A3:117) sei markiert. Es gilt z.B. fiir Zeile 4 =REST(ZEILE();2) liefert 0, denn 4/2=2 Rest =0

Die Bedingung = REST(ZEILE();2) = 0 ist erfiillt, wenn die Zeilennummer 2; 4; 6; 8; 10; usw. ist.
Die Bedingung = REST(ZEILE();3) = 1 ist erfiillt, wenn die Zeilennummer 4; 7; 10; 13; 16; usw. ist.
Die Bedingung = REST(ZEILE();4) = 3 ist erfiillt, wenn die Zeilennummer 3; 7; 11; 15; 19; usw. ist.

Nach einer dhnlichen Methode kénnen auch Bereiche in Spalten formatiert werden.
Statt =ZEILE() wird die Funktion =SSPALTE() eingesetzt. A = Spalte 1; B = Spalte 2; C = Spalte 3; usw.

Die Bedingung = REST(SPALTE();3) = 0 ist erfiillt, wenn die Spaltennummer 3; 6; 9; 12; 15; usw. ist.
Die Bedingung = REST(SPALTE();5) = 2 ist erfiillt, wenn die Spaltennummer 2; 7; 12; 17; 22; usw. ist.
Die Bedingung = REST(SPALTE();6) = 3 ist erfiillt, wenn die Spaltennummer 3; 9; 15; 21; 27; usw. ist.

A B C D E F G H I
1 Adressenliste (mit Geburtstagen erganzt)
2 |Nr. Anrede Vorname Nachname Geburtstag Strabe PLZ Wohnort Telefon
3 [ 100 Herr Helmut Storz 2204 1987 Hauptstr. 14 86543 Gruppbach (0 88 65) 15 78 54
4 101 Frau Agnes Blessing 05.09.1960 Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46
5 [ 102 Herr Hugo Habicht 12.06.1980 Elsterweg 18 80552 lzmar (0 84 6B) 46 76 B8
6 | 103 Frau Lotte Kreber 27.04.1978 Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85
7 | 104 Frau Gerda Matlich 07.06.1971 Friedenhain 8 78043 Bachheim (0 ¥6 63) 7 63
8 | 105 Herr Benno Krawallo 13.08.1986 Im Schrei 76 76384 Lautheim (0 78 55) 86 50 41
9 | 106 Herr Manfred  Zeller 15.02.1976 Sennhof 2 78183 Hifingen (07 71) 6 24 B8
10 | 107 Frau Susi Schlecker  30.08.1985 Silwinkel 3 78183 Fruchtman (0 76 11) 1 76 51
11 | 108 Frau Andrea Bensel 09.10.1985 Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 B2
12 | 109 Frau Christa Moser 12.11.1968 Am Weiher 53 78176 Blumberg (077 02)278 45
13 | 110 Herr Benjamin Blimchen 06.02.1978 Rosenweg 47 63411 Blumstadt (0 6510) 11 06 57
14 | 111 Herr Otto Bohm 15.01.1955 Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02) 25 23
15 | 112 Frau Marga Gentsch 25.07.1991 Am Bach 19 54814 Rating (0 51 16) 50 80 19
16 | 113 Frau Veronika Hornung 04.05.1979 Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07 71)6 38 72
17 | 114 Herr Roberto  Schwarz 12.04.1978 Lochweg 25 36287 Unlehn (06202)577 13

Den ganzen Daten-Bereich, flir den die Formatierung gelten soll, z.B. A3:117 markieren;
Start W Formatvorlagen W Bedingte Formatierung W Neue Regel aufrufen.
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Regeltyp auswihlen:

» Nur Zellen formatieren, die enthalten
» Mur obere oder untere Werte formatieren

> Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Mur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

=REST(ZEILE();2)=0

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

Vorschau:

AaBbCcYy/iz

EEE

|

oK

) |

Abbrechen I

In diesem Fenster das Kriterium,
nach dem formatiert werden soll,
auswdhlen. Im aktuellen Beispiel ist
das Formel zur Ermittlung der zu
formatierenden Zellen verwenden.
Im Beispiel bedeutet die Formel
=REST(ZEILE();2)=0

dass die Zeilennummern des mar-
kierten Bereichs durch 2 dividiert
werden. Wenn der Rest der Divi-
sion 0 ist, dann wird dieser Zeilen-
bereich so formatiert, wie es im mit
Formatieren aufgerufenen Fenster
eingestellt ist. Im Beispiel sind das
die Zeilen 2; 4; 6; 8; 10; 12 usw.
Hier gilt, wenn die Zeilennummer
ohne Rest durch 2 teilbar ist, dann
wird die Zeile formatiert.

Im Fenster Regeltyp auswdhlen: Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden anklicken.
In das Eingabefeld Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: die Formel hineinschreiben. Bestitigen.
Auf die Schaltfliche Formatieren klicken. Im neuen Fenster eine Formatierung festlegen. Format bestdtigen.

Versuchen Sie, die unten gezeigten Formate als bedingte Formate nach dem obigen Rezept zu erstellen.

A B C D E F G H I
1 Adressenliste (mit Geburtstagen erganzt)
2 |Nr. Anrede Vorname MNachname Geburtstag Strafe PLZ Wohnort Telefon
3 | 100 Hermr Helmut Storz 2204 1987 Hauptstr. 14 86543 Gruppbach (0 88 6B5) 16 78 &4
4 1101 Frau Agnes Blessing 05.091960 Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46
5 102 Hermr Hugo Habicht 12.06.1980 Elsterweg 18 80552 |lzmar (0 84 66) 46 76 88
6 | 103 Frau Lotte Kreber 27.04.1378 Tannenwe _p20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85
7 [104 Frau Gerda Mutlich 07.06.1971 Friedenhain 8 78043 Bachheim (076 B3) 7 B3
g | 105 Hermr Benno Krawallo 13.08.1986 Im Schrei 76 76384 Lautheim (0 78 55) 86 50 41
9 | 106 Herr Manfred  Zeller 15.02.1976 Sennhof 2 78183 Hufingen (07 71) 6 24 68
10 [ 107 Frau Susi Schlecker  30.08.1985 Sdliwinkel 3 78183 Fruchtman (076 11)1 76 51
11 [ 108 Frau Andrea Bensel 09.10.1985 Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62
12 [ 109 Frau Christa Maoser 12.11.1968 Am Weiher 53 78176 Blumberg (077 02)278 45
13 [ 110 Herr Benjamin Blimchen = 06.02.1978 Rosenweg 47 63411 Blumstadt (0 6510) 11 06 57
14 111 Herr Otto Bahm 15.01.1955 Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02)25 23
15 [ 112 Frau Marga Gentsch 25071991 Am Bach 19 54814 Rating (051 16) 50 80 19
16 [ 113 Frau Veronika Hornung 04.05.1979 Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07 71)6 38 72
17 [ 114 Herr Roberto  Schwarz 12.04.1978 Lochweg 25 36287 Unlehn (0B6202)5 7713
A B C D E F G H
1 Adressenliste (mit Geburtstagen erganzt)
2 |Nr. Anrede Vorname MNachname Geburistag Strale PLZ Wohnort Telefon
3 (100 Herr Helmut Storz 22.04 1987 Hauptsir. 14 | 86543 |Gruppbach (0 88 65) 15 78 54
4 1101 Frau Agnes Blessing 05091960 Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46
5 102 Herr Hugo Habicht 12.06.1990 Elsterweg 18 80552 |zmar (0 84 B66) 46 76 88
6 | 103 Frau Lotte Kreber 27041978 Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85
7 [ 104 Frau Gerda Mutlich 07.06.1971 Friedenhain 8 78043 Bachheim (076 63) 7 6B
8 (105 Herr Benno Krawallo 13.08.1986 Im Schrei 76 | 76384 Lautheim (0 78 53] 86 50 41
9 | 106 Herr Manfred  Zeller 15.02.1976 Sennhof 2 78183 Hufingen (07 71) 6 24 68
10 | 107 Frau Susi Schlecker = 30.08.1985 SilAwinkel 3 78183 Fruchtman (07611)176 51
11 (108 Frau Andrea Bensel 09.10.1985 Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62
12 [ 109 Frau Christa Maser 12.11.1968 Am Weiher 83 78176 Blumberg (077 02)276 45
13 | 110 Herr Benjamin Blimchen | 06.02 1978 Rosenweg 47 63411 Blumstadt (0 6510) 11 06 57
14 | 111 Herr Otto Bahm 15.01.1955 Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02)25 23
15 | 112 Frau Marga Gentsch 25071991 Am Bach 19 54814 Rating (0 5116) 50 8019
16 [ 113 Frau Veronika Hornung 04.05.1979 Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07 71) 6 38 72
17 | 114 Herr Roberto  Schwarz 12.04.1978 Lochweg 25 36287 Unlehn (0B6202)577 13
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Die Formatierung einzelner Zellen oder Bereiche kann von verschiedenen Bedingungen abhingig sein.
Das grofle Angebot finden Sie auf der Registerkarte Start » Gruppe Formatvorlagen W Bedingte Formatierung.
Markieren Sie die Zellen bzw. Bereiche, denen Sie ein bedingtes Format zuweisen wollen.

Datenbalken als bedingtes Format

Aufgabe 22 086 Quartalsumsdtze Datenbalken; Farbskalen wie Vorschau

Markieren Sie den ganzen relevanten Bereich. Im nachstehenden Beispiel ist das der Zahlenbereich (B3:E7)
Wihlen Sie im Register Start » Bedingte Formatierung W Datenbalken eine bestimmte Art aus.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

&_1 4 Arial 11 - A = 3; B - = Zeilenumbruch Buchhaltung - }g '—FE’-% r;d j‘I‘ 3 _:J
Einfligen ° F ¥ U~ 3+ &H-A. E= = B Verbinden und zentrieren - BB - % 000 | %5 g% Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen | Einfigen L&schen Format
- 4 - - - : ’ Formatierung ~|formatieren - M - - -

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen

B3 - £ | 54009 4;1 Regeln zum Hervorheben von Zellen *

A B © D E F G ] K 1
q Qual‘talsumsétze el Obere/untere Regeln 3
2 Ubernachtungen Speisen Getranke Monatssummen ~ Farbverlauf
3 Quartal 1 64.009,00 15.129,00 6.084,00 85.222,00 E Datenbalken = = -
4 Quartal 2 51.984,00 13.689,00 9.409,00 75.082,00 tfl El Ef|
5 Quartal 3 3312400 [12.100,00 | 3.969,00 49.193,00 B Farbskalen g
6 Quartal 4 4665600 2190400 | 608400 | 74.644,00 =
7 Jahressummen | 195.773,00 [62.822,00 | 25.546,00 | 284.141,00 = . —8
i= Symbolsitze » | Einfarbige Fiillung

2 MNeue Regel... El Eél E|
= -~ Regeln 15schen \ EH El E|

Regeln verwalten...

B

i

Weitere Regeln...

Die Linge der Datenbalken hiingt von der GroBe der Zahlen ab. So erhilt man schnell einen Uberblick.

Im Beispiel steht in der Zelle E7 die grofite Zahl (284.141,00) also erhélt sie den ldngsten Datenbalken.
Da die einzelnen Quartals-Zahlen viel kleiner als 284.141,00 sind, werden deren Datenbalken nur sehr kurz.

Im Beispiel wire es sinnvoller, jeweils einzeln nur die Quartalszahlen B3:B6 u. C3:C6 u. D3:D6 u. E3:E6
ohne die Jahressummen zu markieren und dann die Quartalszahlen-Bereiche mit Datenbalken zu fiillen.

A [ B [ C [ D [ E

Noch immer sind die Balkenlédngen &hnlich lang,

Quartal 4 46.656,00 || 21.904,00 | 6.084,00 74.644,00 . .. .
Jahressummen 195.773,00 | 62.822,00 | 25.546,00 284.141,00 kleinster Wert (>0) als Minimalwert festgelegt ist.

1 Quartalsumsatze g . . . .

7 Obernachtungen| Speisen | Getranke |Monatssummen| Weil die Zahlen in den einzelnen Rubriken nicht sehr
3 |Quartal 1 64.009,00 || 15.129,00 | 6.084,00 85.222,00 . . .

4 |Quartal 2 51.984,00 | 13.689,00 | 9.409,00 75.082,00 stark \.Ionelna.nder. verschieden sind. )

5 |Quartal 3 33.124,00 | 12.100,00 | 3.969,00 49.193,00 Deutlicher wird die Darstellung, wenn ein fester

6

7

Wenn die Zahlen in einem Bereich dhnlich grof sind, empfiehlt es sich, als Minimum nicht den Wert 0, sondern
einen Wert, der knapp unter dem kleinsten Zahlenwert ist, als Minimum zu verwenden. (Siehe Bild unten)

Im Dialogfeld Weitere Regeln konnen u.a. kleinste und groite Werte (Zahlen) und die Balkenfarbe festlegt werden.

A B C D E "
. Regeltyp auswihlen:
1 Quartalsumsatze : : ;
5 B . - Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
2 Ubernachtungen Speisen Getrinke Monatssummen ) )
3 Quartal 1 64.000,00 | 1512000 | 6.084,00 85.222.00 > Nur Zellen formatieren, die enthaiten
4 Quartal 2 51.084,00 | 13.689,00 9 409,00 75.082.00 » Nur obere oder untere Werte formatieren
5 Quartal 3 33.124,00 12.100,00 3.969,00 49 193,00 » Mur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
6 Quartal 4 46.656,00 21.904,00 6.084,00 74.644,00 » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
7 Jahressummen 195.773,00 62.822,00 25.546,00 284.141,00 » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
8 Minimum =32.000 Min.=11.000  Min. =3.500 Minimum =48.000

Regelbeschreibung bearbeiten:

Das Dialogfeld Regelbeschreibung bearbeiten wird mit | Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Klick auf die Option Weitere Regeln unten im Feld | =™ Datenbalien [] [ o Baken anzeigen
Farbverlauf'bei Bedingte Formatierung gedffnet. - Tst‘:n:';’:‘sch 5 jjf::q';:sch 5
So miissen Sie vorgehen: Wert: (Automatisch) E| [ (Automatisch) E3
1. Relevanten Bereich markieren
Balkendarstellung:
2. Icon Bedingte Formatierung anklicken Ausfillen Earbe Rahmen Earbe
3. Auf Datenbalken zeigen, (nach rechts gehen) Enfatige Fulng (3] [z]  [Kein Rahmen -] -
4. Im Feld Farbverlauf auf Weitere Regeln klicken | tiegativer Wert und Achse... | galkenrichtung: | Kontext =]
5. Im Dialogfeld Regelbeschreibung bearbeiten die vorschu: | |

gewiinschte Grofle und die Balkenfarbe eingeben. ok | [ Abbrechen |
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Bedingte Zellenhintergrundfarbe

Zellenformate; Farbskalen

Hier sind die 10 groBten (oberen) Zahlen farbig hinterlegt. Das klappt mit der Option Obere 10 Elemente.

Woea ] O Ln oW b

-lﬂ' B C D E —ﬂgo‘ Obere 10 Elemente... L\\)
Quartalsumsétze 1 open 100
Ubernachtungen Speisen Getranke Monatssummen |
Quartal 1 64.009,00 15.129,00 6.084.,00 85.222 00 _Jﬂ Untere 10 Elemente...
Quartal 2 51.984.00 13.689,00 9.409,00 75.082,00 ‘
Quartal 3 33.124,00 12.100,00 3.969,00 49.193,00 gy Unere 10%..
Quartal 4 46.656.00  21.904,00 6.084,00 74.644.00 1 Gber dem Durchachnite..
Jahressummen|  195.773,00 | 62.822,00 | 25.546,00 | 284.141.00 |
__15 Unter dem Durchschnitt...

[}
[

e

Weitere Regeln...

Hier sind die 3 kleinsten (unteren) Zahlen farbig hinterlegt. Benutzen Sie die Option Untere 10 Elemente.

1= = R R R TU R S ]

A B C D E —ﬂgo‘ Obere 10 Elemente...
Quartalsumsatze 1 obers 105,
Ubernachtungen Speisen Getranke Monatssummen
Quartal 1 64.009,00 1512900 6.084,00 85.222 00 \H}J) Untere 10 Elemente... L
Quartal 2 51.984,00 13.689,00 9.409,00 7508200 ‘
Quartal 3 33.124,00  12.100,00 3.969,00 49.193,00 gy Umtere 0%
Quartal 4 46.656,00 21.904.00 6.084.00 74 644 00 H1 Gber dem Durchschnite.
Jahressummen 195.773,00 62.822,00 25.546,00 284.141,00 ‘
-—Hﬂ Unter dem Durchschnitt...

o
[1¢]
Ll

e

[1¢]

g

m
[3¢]

Weitere Regeln... €————

In vielen Meniifenstern konnen noch weitere Parameter gewdhlt werden. So z.B. ist im letzten Beispiel zunéchst
die Regel Untere 10 Elemente angewahlt worden. Die Anzahl wurde dann von 10 auf Untere 3 Elemente veréndert
und schlieBlich die Hintergrundfarbe in einem weiteren Fenster aus einer Farb-Palette ausgewahlt.

Selbstverstandlich konnen noch mehr Formate dazu gesetzt werden.

Aufgabe 23 087 Ferienhotel Lott

Weitere bedingte Formate Farbskalen, Symbolsditze

A | B | c A | B | c Direktional
1 |100-Betten Ferienhotel Lott, in KN 1 [100-Betten Ferienhotel Lott, in KN 223 423
2 2 '
3 | Monat [Ubernachtungen| Anteil 3 | Monat |Ubernachtungen| Anteil B = AN G
4 |Januar 1.470 5,81% 4 [Januar |©@  1.470 5.81%
5 |Februar 1.565 6,19% 5 |Februar @ 1.565 6,19% ﬁ : @ ﬁ A = b @
6 [Marz 1.890 7.47% 6 [Marz . 1.890 7.47% AN P
7 |April 1.969 7,79% 7 [April = 1.969 7,79% e—
8 |Mai 2.458 9,72% 8 |Mai 2.458 9,72%
9 [Juni 2.465 9,75% 9 |Juni © 2465 9,75% @00 S Q0@
10 [Juli 2.640 10,44% 10 [Juli @ 2640 10,44% ® L9 Q00O
11 |August 2.705 10,70% 11 [August (] 2.705 10,70%
12 |September 2.692 10,64% 12 |September [ ] 2.692 10,64% . .
13 |Oktober 2.462 9,74% 13 |Oktober |[@  2.462 9,74% Indikatoren
14 INovember 1.498 5,92% 14 |November [© 1.498 5,92% Q@00 o ®
15 |Dezember 1.475 5,83% 15 |Dezember |[©  1.475 5,83%
16 [Jahr \ 25.289 [100,00% 16 [Jahr 25.289 100,00% Ll v o

Bewertungen

A | B | c A I B | ¢ [ ol al |I||
1 |100-Betten Ferienhotel Lott, in KN 1 |100-Betten Ferienhotel Lott, in KN }
2 2 .OOOO [] al ol llll
3 | Monat |Ubernachtungen| Anteil 3 | Monat |Ubernachtungen| Anteil @8 80 oo o
4 [Januar U 1470 5,81% 4 [Januar R 1.470 5,81%
5 |[Februar [{F  1.565 6,19% 5 |Februar |, 1.565 6,19% Weitere Regeln...
6 [Marz i 1.890 7.47% 6 [Marz i 1.890 7.47%
7 |April 1.969 7.79% 7 |April o 1.969 7.79% .
8 |Mai 4+ 2458 9,72% 8 |Mai al 2458 9,72% In den vier nebenstehenden Ta-
9 [Juni 4+ 2465 9,75% 9 |Juni Gl 2.465 9,75% bellen sind verschiedene be-
10 [Juli 4 2,640 10,44% 10 [Juli all  2.640 10,44% dingte Formate eingebaut.
11]|August [4F  2.705 10,70% 11]August  [all  2.705 10,70% .
12 [September i 2.692 10,64% 12 |September [qll ~ 2.692 10,64% Links oben Farbskala
13 |Oktober Hr  2.462 9,74% 13 [Oktober |l  2.462 9,74% Rechts oben Ampel
14 [November & 1.498 5,92% 14 [November |, 1.498 5,92% Links unten Pfeile
15 |Dezember [N 1.475 5,83% 15 |Dezember |y 1.475 5,83% Rechs unten Bewertung
16 [Jahr 25.289 100,00% 16 |Jahr 25.289 100,00%

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 087

Feriemnhotel Lott und schlieBen Sie sie.
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Aufgabe 24 088 Umsatzverinderungen Format abhéngig vom Zellwert bzw. Formel
A E C D =
1 Umsatzverdnderungen Gegeben sind die Umsitze
in den Spalten B und C.
2 Umsétze Verdnderungen o
3 Vorjahr VJ | aktuell. GJ |Differenz | Prozentual Berechnen Sie in der
4 |[Ubernachtungen| 488500€| £520.300€ [ 31.800€ 6.51% Spalte D die Differenz der
5 Essen (warm) 281.000 € | 320600 € | 39.600 € 14,09% Umsitze in € und in der
6 |Essen (kalt) 136.000 € | 112.400 € |-23.600 € 17.35% Spalte E den prozentualen
7 |Spirituosen 92 600 € 78.300 € |-14.300 € -15.44%, Unterschied!
8 [Weine 210100 € | 230400 €| 20.300 € 9,66% Dic Ergebniszellen bzw.
9 |Biere 323.000€ | 312.800 € |-10.200 € -3.16% Zeilen sollen in den Bei-
10 |Wasser 7TA400€| T79800€| 5400€ 7.26% spiclen 1 bis 5 bedingt for-
11 |Safte 62700 €| B85300€| 22600€ 36,04% matiert werden, so dass sie
12 |Sonstiges 178.000 € | 186.000€| B.000€ 4.49% sofort ins Auge fallen,
13 |Gesamt 1.846.300 € | 1.925.900 € | 79.600 € 4,311%

o Kopieren Sie diese rechnerische Losung auf mind. 6 weitere Arbeitsblitter.

1. Beispiel Aktivieren Sie das Arbeitsblatt mit der 1. Kopie.

Es sollen alle Zellen mit negativen Prozentwerten, gerahmt, gelb hinterlegt, die Schrift fett formatiert werden.

Das Kriterium fiir die bedingte Formatierung sind also negative Zellenwerte.

A B C D E

1 Umsatzverdnderungen

2 Umsitze Verdanderungen

3 Vorjahr VJ | aktuell. GJ | Differenz | Prozentual
4 Ubernachtungen| 488.500€ 520300 €| 31.800€ 6.51%
5 |Essen (warm) 281.000 €| 320600€| 39.600¢€ 14,09%
6 |Essen (kalt) 136.000 € 112.400 € |-23.600 € -17,35%
7 |Spirituosen 92 600 € 78.300 € |-14.300 € -15,44%
8 |Weine 210100 €| 230400€ | 20300 € 9,66%
9 |Biere 323.000€| 312.800€ |-10200¢€ -3,16%
10 |Wasser 74.400 € 79.800€| 5400€ 7,26%
11 | Safte 62.700 € 85.300 € | 22,600 € 36,04%
12 |Sonstiges 178.000 € 186.000€ | B8.000€ 4.49%
13 |Gesamt 1.846.300 € | 1.925.900 € | 79.600 € 4,31%

Meue Formatierungsregel

Regeltyp auswiéhlen:

R =X

- Mur Zellen formatieren, die enthalten
> Nur obere oder untere Werte formatieren

> Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Hur Werte liber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

El kleiner als

Zellwert

[=] o

AaBbCcYyZz

Vorschau:

Eormatieren...

d
1

#

I oK [}J \ Abbrechen I

Markieren Sie in der Spalte E
alle Zellen mit %-Werten.

Wihlen Sie auf der Registerkarte
Start W Gruppe Formatvorlagen
» Bedingte Formate.

Klicken Sie auf Neue Regel.

Im Fenster Neue Formatierungs-
regel wahlen Sie den Regeltyp
Nur Zellen formatieren, die ent-
halten.

Gehen Sie jetzt in das Dialogfeld
Regelbeschreibung bearbeiten.

Stellen Sie als Rechenoperator im
mittleren Dialogfeld kleiner als
ein.

Da die negativen Werte forma-
tiert werden sollen, miissen diese
Werte kleiner als 0 sein.
Schreiben Sie im rechten Dialog-
feld den Wert 0 hinein.

Die Bedingung ist nun definiert.
Klicken Sie auf Formatieren.

Nun wird Thnen das bekannte
Formatregister angeboten.
Aktivieren Sie dort auf den
Karten die verlangten Formate.

(Einige Formate kdnnen nicht be-
einflusst werden, diese Eingabe-
felder sind gesperrt.)

Mit OK alles bestitigen!




L. Schafbuch EXCEL 2021 Intensivkurs Seite 89

2. Beispiel Aktivieren Sie das Arbeitsblatt mit der 2. Kopie.
Es sollen in der Spalte E alle %-Werte, die zwischen 5% und 20% liegen gelb hinterlegt und gerahmt werden.
1. Markieren Sie also den Bereich E4:E12. Klicken Sie auf Bedingte Formatierung.
2. Klicken Sie auf Farbskalen W Weitere Regeln. Im Dialogfeld wihlen Sie dann Befehle wie unten gezeigt.
3. Klicken Sie auf Formatieren; legen Sie die Hintergrundfarbe und Rahmen in der jeweiligen Palette fest.

D E Regeltyp auswiahlen:
ungen » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
- » Hur Zellen formatieren, die enthalten
VETﬂﬂdEfUHQEH » Nur obere oder untere Werte formatieren
J | Differenz | Prozentual » Nur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
€| 31800€ B 51% » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
€| 39600€ 14.09% » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
€ |-23.600 € -1?.35% Regelbeschreibung bearbeiten:
€ -14.300 € -1 544% Nur Zellen formatieren mit:
£ 20300 € 9,66% Zellwert EI zwischen ;{ 5% E und | 20% E
£ [-10.200 € -3,16% Zwischen
€| 5400¢€ 7,26% i
o ; I
€ EEEUU € 3504 J":-Zl Vorschau: ;:grliilrcgls Formatieren...
£ 8.000 € 4.49% kleiner als
griBer oder gleich
€| 79.600 € 4,31% Keiner oder gleich ok | [ avbrecten

3. Beispiel Aktivieren Sie das Arbeitsblatt mit der 3. Kopie.
Es sollen in der Spalte D die oberen 4 Werte der Umsatzdifferenzen griin hinterlegt, fett und gerahmt werden.

e Gehen Sie dhnlich wie vorher vor. Markieren Sie zuerst den Bereich D4:D12

C D E L
Regeltyp auswihlen:
'Erﬂndﬂrungﬂn » Alle Zellen basierend auf inren Werten formatieren
= - > Nur Zellen formatieren, die enthalten
satze ‘u"eranderungen » Nur obere oder untere Werte formatieren
aktuell. GJ |Differenz | Prozentual » Nur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
E20300€ | 31.800€ B.51% » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
290 600 € 19 600 € 14109% » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
112.400 € |-23.600 € -17,35% Regelbeschreibung bearbeiten:
78.300 € |- 14 300 € -15.44% Werte formatieren, fiir die gilt:
230400 €| 20.300 € HEE% Obere EI 4 D % des ausgewahlten Bereichs %
312,800 € |-10.200 € -3,16%
79800€ | 5400€ 7.26%
85300 € | 22.600€ 36.04% Vorschau: AaBbCcYyZz __Eormatieren...
186.000€ | B8.000€ 4.49%
1.925.900 € | 79.600 € 4,31% ok | [ Avbrechen |

Hinweis auf umfangreiche bedingte Formatierungen

_—11 Regeln zum Hervorheben von Zellen » Dieses Dialogfeld erlaubt die Auswahl vordefinierter Formate.
] Die Pfeile rechts am Rand deuten darauf hin, dass weitere feinere
10 Qbere/untere Regeln ’ Unterteilungen mdglich sind. Ein Klick auf einen solchen Pfeil
i blendet weitere Mdglichkeiten zur Auswahl ein.
B pvenvatien ' Besonders praktisch sind farbige Datenbalken zur Formatierung von
=T X Bereichen, in denen stark unterschiedliche Zahlen stehen. Damit
- e wird die GroBe der Zahlen durch die breite der Farbbalken in den
= ) X Zellen visualisiert. Die Langen der Farbbalken geben einen schnellen
2] Symbolsatze groben Uberblick iiber die relativen GroBen der Zahlen.
A Neue Regel.. Die unteren drei Mdglichkeiten sind fiir benutzerdefinierte Formate.
"2 | Regeln I5schen ’ Damit haben Sie einen grofien Spielraum.
iH Regeln verwalten... N
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Formatregeln festlegen

4. Beispiel Aktivieren Sie das Arbeitsblatt mit der 4. Kopie und markieren Sie darin den Bereich E4:E12
In der Spalte E sollen drei von einer Regel abhédngige Fiillfarben und Rahmen) vergeben werden.
Wabhlen Sie Bedingte Formatierung W Regeln verwalten W Neue Regel

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung

Formatierungsregeln anzeigen fir: | aktyelle Auswahl

L

‘ ﬁﬂeue Regel... [\_J I_F'Regelgearheiten...

Regel [oschen

AT
Regel [in angez. Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf

Abbrechen

<] E
Bedingte
Farmatierung ~

Anhalten

Ubernehmen

1. Format Roter Hintergrund und Aulenrahmen im Bereich E4:E12 fiir Werte die kleiner als 0% sind.

Regeltyp auswahlen:

- Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Mur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert EI kleiner als EI al

Vorschau: Kein Format festgelegt

oK ] ’ Abbrechen l

Im Fenster

Regeltyp auswdhlen
aktivieren Sie die Option
Nur Zellen formatieren
die enthalten

Als Operator wihlen Sie
kleiner als.

Tippen Sie in das rechte
Eingabefeld 0 ein.

Klicken Sie dann auf
Formatieren.

Im Formatregister wahlen
Sie rote Fiillfarbe

und AufSenrahmen.

Das Fenster Formatierungsregeln anzeigen fiir sieht jetzt so aus. Bestitigen Sie mit Ubernehmen bzw. OK,.

Manager far Regeln zur bedingten Formatierung ? >
Formatierungsregeln anzeigen fir: | Elis Auswahi [
ﬁ Meue Regel... ﬂ.:rj Regel bearbeiten... < Regel laschen
Regel (in angez, Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf Anhalten
Zehwert < 0 T + O
Schliefen l.'_'lhern-ef‘nnenl\E
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2. Format Markieren Sie wieder den Bereich E4:E12. (Wahrscheinlich ist aber die Markierung noch da.)
Waihlen Sie im Menii Bedingte Formatierung W Klicken Sie auf Neue Regel...

Regeltyp auswahlen:

> Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert EI zwischen EI 0 und |7%

Vorschou: AaBbCcYyZz

’ q:$ I ’ Abbrechen

Aktivieren Sie als Operator zwischen. In die Eingabefelder tippen Sie als Operanden 0 und 7% ein.
Klicken Sie auf Formatieren. Auf dem Formatregister Ausfiillen wéhlen Sie gelb als Hintergrundfarbe.

Formatierungsregeln anzeigen fiir: | aktuelle Auswahl EI
[5] Neue Regel... ] [ EF) Regel bearbeiten... ] [ X Regel laschen l B v

Regel (in angez. Reihenfolge) Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zellwert > 0,07 | AaBbCcYyZz | =sEsa:sEs12 (]

Zellwert zwischen 0 un... AaBbCcYy/z =§E$4:5E512

—

OK Abbrechen Ubernehmen
o [oom ] [voqen

Bestitigen Sie mit OK, OK. Die neue Bedingung miissen Sie Ubernehmen

3. Format Erstellen Sie dann dhnlich die dritte Bedingung.
Die Zellen mit Zahlen, die grofer als 7% sind, sollen als Hintergrundfarbe griin und Rahmen erhalten.

Formatierungsregeln anzeigen fiir: | aktuelle Auswahl EI
[3] Neue Regel... ] [ [ Regel bearbeiten... ] [ P Regel |dschen l B v
Regel (in angez. Reihenfolge) Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zellwert < 0 . EEEE s [
Zellwert zwischen 0 un... ‘ AaBbCcYyZz ‘ =3E$4:5E$12 .3 (]
AaBbCcYyZz =§E$4:5E512

l OK L}—] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Bestitigen Sie mit OK. Die Losung mit drei verschiedenen Bedingungen steht oben auf der néchsten Seite.
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Wenn Sie alles richtig gemacht haben, sollte Ihre Tabelle, das 4. Beispiel, jetzt so aussehen:

A B C D E Auf den Registerkarten
1 Umsatzverdnderungen von Zellen formatieren
2 Umsitze Veranderungen konnen Formate gewahlt
3 Vorjahr VJ aktuell. GJ | Differenz Prozentual werden.
4 Ubernachtungen| 488.500€ 520300 € 31.800 € 6,51% Im Register Schrift:
5 |Essen (warm) 281.000€ 320600 €| 39.600 € 14,09% Schriftschnitt, Farbe;
6 |Essen (kalt) 136.000 €  112.400 € |-23.600 € aber nicht Schriftart und
7 |Spirituosen 92600 €  78.300 € |-14.300 € SchriftgroBe.
8 |Weine 210100 €  230400€ | 20300€ | 9.66%] .
9 |Biere 323.000€  312.800 € |-10.200 € Bei Rahmen:
10 |Wasser 74400€  79800€| 5400¢€ 7.26% Art und Farbe.
11 Safte 62700€  B5300€ | 22.600€ 36,04% Bei Ausfiillen:
12 |Sonstiges 178.000 € 186.000 €| 8.000€ 4.49% Farbe, Fiilleffekte und
13 |Gesamt 1.846.300 € 1.925.900 € | 79.600 € 4,311% Muster z.B, Schraffur.

Auch bedingte Formate konnen mit dem Pinsel Format iibertragen iibertragen werden.

Bedingte Formatierung in Abhingigkeit von einer Formel

Bedingte Formatierungen konnen {iber den Wert der Zelle aber auch in Abhéingigkeit von einem Formel-Er-
gebnis gesteuert werden. Die Formel kann sich auf Zellen beziehen, die selbst nicht formatiert werden miissen.
Man kann z.B. eine Formel aus der Spalte E verwenden um Zellen in einer anderen Spalte z.B. in der Spalte A
zu formatieren. Formeln kénnen auch erstellt werden, sie miissen nicht in der Tabelle vorkommen.

Jede Formel muss mit = beginnen.

5. Beispiel Aktivieren Sie die 5. Kopie der rechnerisch gelosten Aufgabe.

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden In der Spalte A sollen digje-
nigen Bezeichnungen rot-
Regelbeschreibung bearbeiten: lich hinterlegt und die
Werte formatieren, fir die diese Formel wahr ist: Schrift fett formatiert wer-
den, bei denen der aktuelle
=5C4<3B4 z Jahresumsatz kleiner ist, als
der Vorjahresumsatz.
A 5 c D E Mgrkleren Slf.: also alle Be-
- zeichnungen in Spalte A.
1 Umsatz vernnder‘ungen Als Regeltyp miissen Sie
2 Umsitze Veranderungen Formel zur Ermittlung der
3 Vorjahr V. | aktuell. GJ | Differenz| Prozentual zu formatierenden Zellen
4 |Ubemachtungen | 488.500€| 520.300€ | 31.800€ 6.51% verwenden.
5 |Essen (warm) 281.000 € 320600 € | 39.600 € 14,09% Verwenden Sie als Formel
[_E Essen (kalt) 136.000 € 112.400 € |-23.600 € -17.35% =$C4<$B4.
7 Spiritum&n 92 600 € 78.300 € [-14.300 € -15.449% Das bedeutet also, das For-
8 Weine 210100€( 230.400€ | 20.300 € 9,66% mat der Bezeichnungen ist
5 Biere 323.000 € 312800 € [-10.200 € -3,16% vom Ergebnis der Formel
10 (Wasser 74400 € 79.800€| 5400€ 7,26% abhingig.
11 |Safte 62700 € 85300 € | 22600€ 36.04% . . . .
12 |Sonstiges 178 000€ | 186.000€| 8000€ 4.49% Die weitere Bearbeitung ist
dhnlich wie vorher.
13 |Gesamt 1.846.300 € | 1.925.900 € | 79.600 € 4,31%

Die bedingte Formatierung hat immer Vorrang vor einer eventuell schon vorhandenen ,,normalen Formatierung.
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Bedingte Formatierung in Abhingigkeit von mehreren Formeln

6. Beispiel Aktivieren Sie die 6. Kopie der rechnerisch geldsten Aufgabe und bearbeiten Sie die Aufgabe so:

A LB C D E Jetzt sollen in Spalte B
1 UI‘HS{JTZVE‘.FﬂﬂdEFLIﬂgEﬂ alle Vorjahresumsitze, die
2 Umsitze Veranderungen mindestens um 7% groBer
3 Vorjahr VJ | aktuell. GJ |Differenz| Prozentual waren als die aktuellen
4 [Obernachtungen| 488.500€ | 520.300 € | 31.800 € 6.561% Umsitze sind, mit gelber
5 |Essen (warm) 281.000€ | 320.600 € | 39.600 € 14,09% Hintergrundfarbe forma-
6 |Essen (kalt) 136000 € | 112400€ |-23600€|  -17.35% tiert werden.
7 |Spirituosen 92 600 € 78.300 € [-14.300 € -15.44% Erstellen Sie eine
g |Weine 210100 € 230400 € | 20.300 € 9,66% neue Regel.
9 |Biere 323.000 € 312.800 € |-10.200 € -3,16% Tragen Sie die Formel im
10 |Wasser 7T4400€ | T79800€| 5400€ 7.26% Dialogfeld cin.
11| 5afte . 62.700 € 65 300 € | 22.600 € 35,[]42"-:- Klicken Sie auf Formatie-
12 | Sonstiges 178.000 € 186.000 € | 8.000€ 4 49% ren und stellen Sie das
13 Gesamt 1.846.300 € T 1.925.900 € | 79.600 € 4,311% verlangte Format ein.
_—:'_:J Regeln zum Hervorheben von Zellen » Regeltyp auswahlen:
= » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
.j » MNur Zellen formatieren, die enthalten
__Tml Obere/untere Regeln 4 » Nur obere oder untere Werte formatieren
» Nur Werte iber oder unter dem Durchschnitt formatieren
. » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
=| Datenbalken » » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
i Regelbeschreibung bearbeiten:
E Farbskalen ' Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
_ =E4>7% Rz
i=| Symbolsitze ’
S Meue Regel.. % Vorschau: AaBbCcYyZz
Z% Regeln Iaschen »
2] Regeln verwalten... ’ 218 »\[\3—] [ Abbrechen ]

Markieren Sie nun alle Umsétze in der Spalte C. Es sollen dort die Zellen formatiert werden, deren Werte groB3er
sind als der Wert in der Zelle E12. Die Zelle E12 muss als absolute Adresse $E$12 in die Formel.
Bei Regeln verwalten. Erstellen Sie nun die 2. Formel =$E4>$E$12 (oder =E4:E12>$E$12)

Klicken Sie auf Formatieren und Vergeben Sie die Formate: Griine fette Schrift, hellgrauer Hintergrund, Rah-
men. Bestétigen Sie.

Regeltyp auswiéhlen:

__I‘_ll Regeln zum Hervorheben von Zellen * - - -
e » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
» Nur Zellen formatieren, die enthalten
_'nﬁuﬂl Obere/untere Regeln » » Nur obere oder untere Werte formatieren
» Nur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
: Datenbalken » » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
Regelbeschreibung bearbeiten:
e
—=1| Farbskalen » Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
=E4>$E$12 E&:
-
i=H Symbolsitze 4
B Neue Regel.. Vorschau: AaBbCcYyZz
i) Regeln I&schen 4

Regeln verwalten.. [ l oK %J [Abbrechen ]

(&
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Markieren Sie die Bezeichnungen im Bereich A4:A12. Es sollen diejenigen Bezeichnungen rot, fett, kursiv,
gerahmt und rétlich hinterlegt werden, bei denen der Vorjahresumsatz grofer war, als der aktuelle Umsatz ist.

Regeltyp auswahlen:

—_.',I Regeln zum Hervorheben von Zellen * - - -

- - Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
» Nur Zellen formatieren, die enthalten

—rﬁl_lll Obere/untere Regeln b - Nur obere oder untere Werte formatieren

B Nur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

Datenbalken » » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

E_I Farbskalen » Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

=D4<0 E
_.'::E_I Symbolsitze »
[ Meue Regel. Vorschau: AaBbCcYyiz
i) Regeln I&schen »
2] Regeln verwalten... [ ’ 0K ﬂ [ Abbrechen ]

Damit alle Formatierungsregeln, die im aktivierten Arbeitsblatt gelten, zusammen sichtbar sind, muss im Fenster
Formatierungsregeln anzeigen fiir: die Option Dieses Arbeitsblatt eingestellt sein.

Dieses Fenster zeigt alle Formeln (Regeln), die Formate, die Anwendungsbereiche von diesem Arbeitsblatt.

Manager far Regeln zur bedingten Formatierung ? =

Formatierungsregeln anzeigen fu@i_eses Arbeitsblatt !D
@ﬂeue Regel... ﬂ.:r'_y Regel bearbeiten... < Regel laschen R

Regel {in angez. Reihenfolge] Format Wird angewendet auf Anhalten
Formel: =5D4=<0 | AaBbCcYyZz | =SAS4:5A512 + ]
Formel: =5E4>5E512 | AaBbCcYyZz | =5C54:50512 + ]
Formel: =SE4>7% |  AaBbCeyyZz | [-sesasesiz + 1

SchlieBen Ubernehmen

Ihre fertige bedingt formatierte Tabelle, das 6. Beispiel konnte etwa so aussehen.

A B C D E ) .
- In diesem Prinzip-Beispiel

1 Umsatzverdnderu ngen liegen folgende benutzer-de-
2 Umsitze Veranderungen finierte Formate:
3 Vorjahr VJ | aktuell. G.J | Differenz | Prozentual Spalte A: Rote Schrift, fett,
4 |Ubernachtungen| 488.500€ | 520.300 € | 31.800 € 6.51% kursiv, heller rotlicher Hin-
5 |Essen (warm) 281.000 € | 320.600 € | 39.600 € 14.09%| | tergrund, geschlossener Rah-
6 |Essen (kali) 136.000 € | 112.400 € |-23.600 € 17,35% e,
7 |Spirituosen 92.600 € |  78.300 € |-14.300 € 15,44% .
8 [Weine 210100 € | 230.400 € | 20.300 € 9,66%| | Spalte B: Schwarze Schrift,
9 |Biere 323.000 € | 312.800 € |-10.200 € 3.16%| | kursiv, gelber Hintergrund,
10 [Wasser 74.400€ | 70.800€| 5400€ 7.26%| | geschlossener Rahmen.
11 |Safte 62.700€ | 85300 €| 22.600 € 36,04% Spalte C: Griine Schrift, fett,
12 |Sonstiges 178.000€ | 186.000€| B.000€ 4,49%| | Kursiv, hellgraver Hinter-
13 |Gesamt 1.846.300 € | 1.925.900 € | 79.600 € 4,31% grund, Auffenrahmen.

e Speichern Sie unter 088 Umsatzverdinderungen. Schliefen Sie die bearbeitete Arbeitsmappe.
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Aufgabe 25 095 Museumsbesucher Kumulieren; Balken; Formatregeln
In einem kleinen Dorfmuseum wurden die Besucherzahlen ab Jan. 2018 monatlich erfasst.
A B C D E F G
Besucherzahlen im Heimatmuseum
Jahr Monats- Summen
2018 2019 2020 2021 )

Monat Summe kumuliert
Januar 631 572 565 G745
Februar 509 590 540 593
Marz 6591 616 600 52T
April 538 589 509 625
Mai 597 535 662 f08
Juni 37 557 525 568
Juli 624 589 515 578
August 708 G853 603 622
September 57T 67T 579 511
Oktober 593 626 630 659
Movember 545 625 505 620
Dezember 699 636 622 542

Jahressumme

Berechnen Sie in der Spalte F die Monatssumme, in Spalte G die kumulierte Summe der Besucherzahlen.
Berechnen Sie in der Zeile 15 im Bereich B15:E15 die einzelnen Jahressummen.
Berechnen Sie in der Zelle F15 die Gesamtanzahl der bisherigen Besucher. Bereich G3:G14 selektieren.

Formatieren Sie die Tabelle mit bedingtem Balkenformat, beispielsweise so, wie unten gezeigt.
Markieren Sie zunichst den Bereich B3:B14 fiir das Jahr 2018.

Klicken Sie auf Bedingte Formatierung W Neue Regel W Datenbalken. Wihlen Sie im Fenster Farbverlauf
unten Weitere Regeln. Bei Minimum wéhlen Sie als Typ Formel. Im Feld Wert geben Sie diese Formel ein:
=0,9*MIN($B$3:$B$14). Wihlen Sie dann die gewiinschte Formateinstellung. Bestétigen Sie.

Erstellen Sie in den Spalten C bis E fiir die Jahre 2018 bis 2021 &hnliche Format-Formeln fiir Balken.

In der Spalte A soll der Name des Monats, in dem die kleinste Besucherzahl (in Spalte F) vorliegt,
mit roter, fetter Schrift formatiert werden. Auflerdem soll dieser Monatsname rot gerahmt werden.

In der Spalte A soll der Name des Monats, in dem die grofite Besucherzahl (in Spalte F) vorliegt, mit
griiner, fetter Schrift formatiert werden. Aulerdem soll dieser Monatsname griin gerahmt werden.

Das geht so: Markieren Sie A3:A14. Klick auf Bedingte Formatierung ®» Neue Regel. Wiahlen Sie unten
Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden. Geben Sie dann in das Formelfeld ein:
=$F3=MIN($F$3:5F$14)  Wird angewendet auf $483:84814 Erstellen Sie dann das richtige Format.

— —h —h &
wm_kgmm-qmmhmm

14
15

A B C D E F G
Besucherzahlen im Heimatmuseum (Kumulieren)
Jahr 2018 | 2019 | 2020 | 2021 LIRS Sl
Monat Summe kumuliert
Januar 631 572 565 675 2433 2433
Februar 509 590 540 598 2237 4 670
Marz 691 616 600 527 2434 7.104
April 538 589 509 625 2 261 9365
Mai 597 535 662 508 2302 11.667
Juni 637 557 525 568 2287 131954
Juli 624 589 515 578 2.306 16.260
August 708 683 603 622 2 616 18.876
September 577 677 579 511 2 344 21.220
Oktober 593 626 630 659 2513 23733
November 546 625 505 620 2 296 26029
Dezember 699 686 622 542 2 549 28 578
Jahressumme | 7355 7345 5845 7033 28578 28578

Speichern Sie unter 095 Museumsbesucher. SchlieBen Sie dann die Arbeitsmappe.
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26. Der EXCEL-Kalender - Rechnen mit Datum - Datumformate

Der EXCEL-Kalender beginnt am 01.01.1900 und endet am 31.12.9999. Schaltjahre sind berticksichtigt.
EXCEL rechnet mit Tagen. Intern wird jedes Datum als Tag mit einer Tagesnummer (Zahl) verwaltet

A B
Datum Tag Mr.
01.01.1900 1
02.01.1900 2
03.01.1900 3

31.12.1999 36.525
01.01.2000 36.526
05.09.2022 44809

10| 31.12.9999 2.958.465

Ein Datum gilt in Excel als Zahl, deshalb kann mit einem Datum gerech-
net werden. Voreingestellt steht ein Datum rechtsbiindig in der Zelle.

Datumsangaben zwischen dem 01.01.1930 und dem 31.12.2029 kénnen
Sie mit 2-stelliger Jahreszahl eingeben. Excel rechnet automatisch richtig.
Bei allen anderen Datumsangaben miissen Sie das Jahr 4-stellig eingeben.

Wird ein Datum im Zahlenformat Standard angezeigt, dann ist das die
Tagesnummer. Das Datum 05.09.2022 hat die Tagesnummer 44809.

Jede Tagesnummer kann auch in ein beliebiges Datumsformat umgewan-
delt werden; z.B. aus 44624 wird Fr., 04.03.2022

Rechnen mit Datum FEinige Beispiele

Wie viele Ubernachtungen sind zu bezahlen?

A B c D E

Formeln in D

Alle Formeln sind angepasst kopierbar

Tage=Datum-Datum

In D2 steht die Formel =C2-B2

Berechnen Sie die Nichte z. B. so:
=Abreisedatum—Ankunftdatum

Als Ergebnis kommt eine Zahl.

Die bestitigte Formel konnen Sie dann

1 |Gast checkin check out Machte

2 |Asal 27.04.2022 06.05.2022 g =(C2-B2)
3 Buchert 27.04.2022 30.04.2022 3 =(C3-B3
4 |Meder 25.04.2022 03.05.2022 ] =(C4-B4
5 |Schmid 28.04.2022 08.05.2022 10 =

6 Storz  28.04.2022 05.05.2022 T =(C6-B6

nach unten angepasst ausfiillen.

In Spalte D stehen die Formeln fiir die Berechnung der Nachte. Zur Erlduterung stehen hier diese Formeln
nochmals in Spalte F. Vom spéteren Tag (grofe Tag-Nr.) wird der frithere Tag (kleine Tag-Nr.) subtrahiert.

Wie viele Tage sind Sie heute alt?

A B C
1 |Geboren Heute z.B. Lebenstage
2 | 14031995 31.03.2022 9879

Bis wann wird Skonto gew:ihrt?

A B C D
1 Kunde Rechn. Datum mit Skonto netto
2 |Hug 02.05.2022 10.05.2022 01.06.2022
3 |Hettich 05.05.2022 13.05.2022 04.06.2022

Wann sind/waren Sie genau 9500 Tage alt?
Datum=Datum-+Zahl

A B C
1 |Geboren Lebenstage 9500 Tage alt
2 114.03.1996 9500 18.03.2022

Wann ungefihr wurden Sie gezeugt?  (nach Wikipedia)

A B c
1 |Geboren Schwangerschaftstage gezeugt
2 | 14.03.1995 268  19.06.1994

Tage=Datum-Datum

Rechnen Sie in C2: =B2-A2
Das Ergebnis kommt als Tagesanzahl.

Datum=Datum+Zahl

Bei Bezahlung innerhalb von 8 Tagen
mit Skonto, bis 30 Tage ohne Abzug.
Formeln: in C2 =B2+8, in D2 =B2+30
Das Ergebnis kommt richtig als Datum.

Rechnen Sie in C2 =A2+B2
Das Ergebnis kommt richtig als Datum.

Datum=Datum-Zahl

Rechnen Sie in C2 =A2-B2
Das Ergebnis kommt richtig als Datum.

Die numerische Tastatur hat keinen Punkt. Dort kann man ein Datum in eine Zelle so eingeben: 18/07/2023 oder
18-07-2023. Beim Bestitigen erscheint das Datum im voreingestellten Standard-Datumformat: z.B. 18.07.2023

In Formeln miissen direkte Datumswerte in Anfiithrungszeichen stehen; z.B. = “18.7.2023%-“16.4.2023“
Die Tagesanzahl zwischen zwei Kalendertagen kann auch mit der Funktion TAGE() berechnet werden:
=TAGE(Zieldatum;Ausgangsdatum) z.B. =TAGE(“18.07.2023%;16.04.2023*) oder z.B. TAGE(C11;B11)
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Datum-Format festlegen (Fiir Datumformate sollten GroB3buchstaben benutzt werden.)

Im Kontextmenii kdnnen Sie ein vordefiniertes Format bei Zellen formatieren W Zellen formatieren W Zahlen W Datum
anwihlen. Wenn Sie dort das gewiinschte Format nicht finden, kénnen Sie ein benutzerdefiniertes Format selbst erstellen.
Erzeugen Sie unter Benutzerdefiniert den Datum-Format-Code selbst. Im Kasten sehen Sie die Datumsformat-Codezeichen.

Codezeichen fiir benutzerdefinierte und auch vorgegebene Datumsformate
Beim Datumformat-Code im Eingabefeld Typ sind T, M, J als Format-Code-Zeichen zugelassen:

T 1..31 M 1..12 JJ 00..99
TT 01..31 MM 01..12 JJJJ 1900 ... 9999
TTT Mo...So MMM Jan ... Dez

TTTT Montag ... Sonntag MMMM  Januar ... Dezember

MMMMM J...D

Ferner sind zugelassen: Punkt (.), Komma (,), Mittelstrich (-), Schrégstrich (/), Sternchen (*), Leerstelle (—)
Andere Zeichen miissen zwischen Anfithrungszeichen im Code stehen, z.B. “Am®, “dem*, “im Jahr*
Verwenden Sie beim Datumformat-Code immer Gro3buchstaben!

Beispiele: Fingabe in eine Zelle: 5.8.22 Eingabe 5.8 bringt Ausgabe: 05.Aug (des akt. Jahres)

Format-Code Ausgabe

T.M.JJ 5.8.22 (T fiir Tag, M fiir Monat, J fiir Jahr)
TT.MM.JJ 05.08.22 (= voreingestelltes Datumsformat)
TT.MM.JJJJ 05.08.2022 (keine Leerstellen im Code u. in Ausgabe.)

TTT., TT. MM. JJ1J

TTT., TT. MMM. JJJ]

TTTT, TT. MMMM JJJJ

TTTT, “den” T. M. “des Jahres* J1JJ

Fr., 05. 08. 2022

Fr., 05. Aug. 2022
Freitag, 05. August 2022 (Leerstellen im Code und in der Ausgabe.)
Freitag, den 5. 8. des Jahres 2022

(Leerstellen im Code und in der Ausgabe.)

(Leerstellen im Code und in der Ausgabe.)

(Siehe im Fenster bei Beispiel u. Typ)

TTTT, * TT.MM.JJ Freitag, 05.08.22 (Wochentag ist links-, Datum ist rechtsbiindig)

JJJJ-MM-TT 2022-08-05 (Format manchmal in Geschiftsbriefen)

Standard 44778 Das ist die Tages-Nr. (Standard-Format)
Zellen formatieren ? x

Die zu formatierende Zelle(n) markie-

Zahlen  Ausrichtung  Schrift Rahmen  Ausfdllen  Schutz ren, dann das Kontextmenii aufmfen-

Kategorie:

Standard
Zahl
Wiahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

Beispiel
Freitag, den 5. 8. des Jahres 2022

Typ:
TTTT, “den” T. M. “des Jahres® 1)) |

##£0,00;[Rot]-#.#£0,00
DE-##20€

0 €[Rot]- 220 €

0,00 €-#£20,00 €
£0,00 £[Rot]-#.££0,00 €

0,00%
0,00E+00
#£0,0E+0
=27

#7377

TT.MM.JJL)

iGeben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,

Zellen formatieren W Zellen formatieren
» Zahlen.

In der Kategorie Datum konnen Sie ei-
nen Code anwéhlen.

Wenn Sie ein eigenes benutzerdefinier-
tes Format erstellen wollen, wihlen Sie
zuerst ein dhnliches vorgegebenes For-
mat in der Kategorie Datum.

Aktivieren Sie dann im Feld Kategorie
die Option Benutzerdefiniert.

Andern Sie jetzt im einzeiligen Eingabe-
feld Typ den Datums-Format-Code.
Leerstellen sind im Code zugelassen.
Die Schaltflache Loschen ist nur bei be-
nutzerdefinierten Formaten aufgeblen-
det. Es konnen also nur benutzer-

Abbrechen

definierte Codes geldscht werden.

Datumformate konnen Sie mit Klick auf *| in der Gruppe Zahlen oder iiber das Kontextmenii festlegen.

Mit der Pinsel-Schaltfliche Format iibertragen < | kann auch jedes Datumsformat iibertragen werden.
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Aufgabe 26 098 Bundespriisidenten Mit Datum rechnen; Tage, Jahre
A B C D E F

1 |Bundesprasidenten der Bundesrepublik Deutschland

3 Amtszeit

4 Partei von bis Tage Jahre

5 |Theodor Heuss FOP 12.09.1949 12.09.1958

6 |Heinrich Liibke chu 13.09.1959 30.06.1969

7 |Gustav Heinemann SPD 01.07.1969 30.06.1974

8 |Walter Scheel FOP 01.07.1974 30.06.1979

9 |Karl Carstens chu 01.07.1979 30.06.1934

10 |Richard von Weizsacker CDU 01.07.19584 30.06.1994

11 |Roman Herzog chu 01.07.1994 30.06.1999

12 |Johannes Rau SPD 01.07.1999 30.06.2004

13 |Horst Kihler cou 01.07.2004 31.06.2010

14 | Christian Wulff cou 30.06.2010 17.02.2012

15 |Joachim Gauck chne 16.03.2012 18.03.2017

16 |Frank-\Walter Steinmeier SPD 19.03.2017
1. Erstellen Sie in der Zelle E5 eine Formel zur Berechnung der Amtszeit in Tagen. =D5-C5  oder

Sie konnen dazu auch die Funktion =TAGE(Zieldatum;Ausgangsdatum) benutzen. =TAGE(D5;C5)
Wenn statt Tagen filschlicherweise ein Datum erscheint, miissen Sie das Standard-Zahlenformat in die Zelle legen: (Strg )J-H%)+H6).

Erstellen Sie in der Zelle F5 eine Formel zur Berechnung der Amtszeit in Jahren. (Jahre = Tage/365)
Formatieren Sie die Amtsjahre mit einer Dezimalstelle. (Die Schaltjahre bedingen eine leichte Ungenauigkeit.)
Fiillen Sie beide Formeln gleichzeitig nach unten bis Joachim Gauck aus. (Steinmeier ist noch im Amt.)
Formatieren Sie alle Datumsangaben nach diesem Formatmuster: Mo., 12. 09. 1949 (Leerstellen beachten.)

Formatieren Sie die Tabelle nach Threm Belieben weiter, z.B. auch mit Datenbalken. (Siehe ab Seite 79)
Start W Formatvorlagen W Bedingte Formatierung W Datenbalken.

SNk W

Ihre Losung konnte etwa so aussehen:
A B C D E F
Bundesprdsidenten der Bundesrepublik Deutschland |

1
3 Amtszeit |
4 Partei Von | bis | Tage Jahre

5 |Theodor Heuss FOP Mo., 12.09.19459 Sa., 12.09.1959 3652 10,0
6 |Heinrich Libke cDu So.,13.09.1959 Mo, 30.06.1969 6748 9.8
T |Gustav Heinemann SPD Di.. 01.07.1969 So., 30.06.1974 1824 5,0
8 |Walter Scheel FDP Mo, 01.07.1974 Sa., 30.06.1979 1824 5,0
9 |Karl Carstens cDu So., 01071979 Sa., 30.06.1984 1826 5,0
10 |Richard von Weizsicker CDU So., 01.07.1984 Do, 30.06.1994 3651 10,0
11 |Roman Herzog cDu Fr..01.07.1994 Mi., 30.06.1999 1825 5,0
12 |Johannes Rau SPD Do, 01.07.1999 Mi., 30.06.2004 1826 5,0
13 |Horst Kihler chu Do, 01.07.2004 Mo., 31.05.2010 2160 5,9
14 | Christian Wulff cDu Mi., 30.06.2010 Fr..17.02.2012 597 1,6
15 |Joachim Gauck ohne So._18.03.2012 Sa. 18.03.2017 1826 5,0
16 |Frank-Walter Steinmeier SPD So., 19.03.2017

e Speichern Sie die fertige Datei endgiiltig unter 098 Bundesprisidenten. SchlieBen Sie die Mappe.

Zur Berechnung von Datumsdifferenzen (Anzahl der Tage) rechnen Sie einfach nach diesem Schema:
Datumsdifferenz = Spéteres Datum — friiheres Datum. Beispiel: =“5.9.2020-“3.4.2019 gibt 521 Tage.

Die Funktion =TAGE(Zieldatum; Ausgangsdatum) berechnet ebenfalls die Tagesdifferenz.

Wenn als Datumsdifferenz (Tage) filschlicherweise ein Datum erscheint, machen Sie mit (Strg )-+{4)+(6)
oder im Register Start » Zahl W Zellen formatieren W Zahlen » Standard daraus eine Standardzahl.

Die numerische Tastatur hat keinen Punkt. Deshalb kann man ein Datum dort so eingeben 03-08-2022
oder 03/08/2022 oder 3-8-22 oder 3/8/22. Nach der Bestitigung erscheint es im voreingestellten Format.
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Aufgabe 27 099 Hotel Auerhahn Mit Datum rechnen; Format; Zeile einfiigen
A B c D E F G H [
l Abrechnung Hotel Auerhahn
3 Pauschal-Ubernachtungspreis pro Kind und MNacht 38.00 € MwSt 7%
Anzahl  Anzahl Preis/Macht Rechnungs- enthaltene
5 Name Ankunft Abreise Machte Erwachs. Kinder Erwachsene betrag (7%) MwSt 7%
6 |Hentschel 18.07.2022 29.07.2022 1 3 75
7 |Rehder 20072022 28072022 2 2 90
8 |Murr 21.07.2022 08.08.2022 1 0 80
9 |Batinic 21.07.2022 01.08.2022 2 2 80
10 | Wiahrle 22072022 29072022 2 4 100
11 | Storck 24 072022 05082022 2 1 90
12 (Summe @ @ —————r | —— | e
13 |Maximalwert ———-—— ——ioo
14 |\Minimalwert  ~—-—-"-— ————m
15 |Durchschnitt ——-emerees | ieeeeeees:
16
1. Erstellen Sie in D6 eine Formel zur Berechnung der Néchte. Formel am Ausfiillkdstchen nach unten ziehen.
2. Berechnen Sie in H6 den Rechnungsbetrag und in 16 die enthaltene MwSt. Formeln nach unten ausfiillen.
3. Berechnen Sie in den Zeilen 12 bis 15 die Summen, Maximalwerte, Minimalwerte und Durchschnitte.
Vorsicht! Die unten abgebildete Losung hat andere Werte, weil dort in Zeile 9 eine Familie hinzugekommen ist.
4. Formatieren Sie alle Geldbetrage im €-Wahrungsformat. (Ubernachtungspreise sind brutto pro Person, pro Nacht)
5. Formatieren Sie alle Datumsangaben wie dieses Muster: 5. Aug 22 (Leerstellen beachten.)
6. Fiigen Sie jetzt eine neue leere Zeile 9 ein. Wir nehmen an, es sei dort Fam. Tanner vergessen worden.
7. Schreiben Sie Tanner als Gast in diese neue leere Zeile 9.
Daten: Ankunft: 21. Juli, Abreise: 30. Juli, 2 Erwachsene, Preis/Nacht 90,00 €, 2 Kinder (Pauschalpreis).
Die Formate werden von den dariiber liegenden Zellen ibernommen, also alle Daten mit Normal-Format eingeben.
8. Kopieren Sie die Formel von D8 in D9, von H8 in H9, von I8 in 19. Die Tabelle wird neu berechnet.
9. Formatieren Sie gefillig weiter, z.B. auch mit farbigen Datenbalken, so wie unten gezeigt. (Datenbalken S. 79)
A B C D E F G H [
1 Abrechnung Hotel Auerhahn
£
E Pauschal-Ubernachtungspreis pro Kind und Nan::ht M St %
. . Anzahl Anzahl Preis/fNacht Rechnungs- enthaltene
g Name Ankunit | Abreise |Nachte Erwachs. Kinder Erwachsene betrag (7%) Mw5t 7%
6 |Hentschel 18. Jul 22 29 Jul 22 il 1 3 75,00 € | 2.079,00 € 136,01 €
7 |Rehder 20 Jul 22 28 Jul 22 B 2 2 90,00 € | 2.048,00 € 133,98 €
8 |Murr 21 Jul 22 8. Aug 22 18 1 0 80,00 € | 1.440,00 € 94,21 €
9 |Tanner 21 Jul 22 30 Jul 22 9 2 2 90,00 € | 2.304,00 € 160,73 €
10 |Batinic 21 Jul 22 1. Aug 22 il 2 2 80,00 € = 2.596,00 € 169,83 €
11 |Wahrle 22 Jul 22 29 Jul 22 7 2 4 100,00 € | 2.464,00 € 161,20 €
12 | Storck 24 Jul 22 5 Aug 22 12 2 1 90,00 € = 2.616,00 € 171,14 €
13 | Summe 76 12 L [ —— 15.547,00€ 1.017,09€
14 | Maximalwert 18 2 e — 261600 € 17114 €
15 | Minimalwert 7 1 L — 1.440,00 € 94,21 €
16 | Durchschnitt 10,86 1,71 L 2221 00€ 145 30 €

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 099 Hotel Auerhahn.  SchlieBen Sie dann die Mappe.

Die Zellenadressen in den Formeln ,,Jaufen‘ den Zahlen nach, wenn die Daten verschoben werden.
Beim Verschieben passen sich die relativen Adressen in den Formeln an. Die Ergebnisse bleiben.

Wird die Summe mit der Summenfunktion =SUMME() bzw. mit £ und die anderen Werte mit den
Funktionen =MAX(), =MIN(), =MITTELWERT() berechnet, dann wird in den Funktionen der
Funktionsbereich automatisch vergrofiert, wenn im Tabellen-Bereich Zellen eingefiigt werden.
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Aufgabe 28 100 _Hotel Fiirstenberg Mit Datumsangaben und MwsSt. rechnen; Zeile einfiigen; Datumformat; Datenbalken
A B C D E F G H I J K L M M
1 |Abrechnung Hotel Fiirstenberg
2
3 Werpflegung 26,80 EUR. pro Erwachsener und pro Tag MwSt-Satze
4 Verpflegung 14,50 EUR. pro Kind und pro Tag ermalligt 7%
5 Wellness 35,00 EUR je Benutzung voll 19%
6
Anz. Anz. Preis/MNacht Preis/Nacht Wellness Rechnungs- Rechnungs- enthaltene MwSt Rechnungs-
7 |[Name  Ankunft Abreise Machte Erw. Kind. Erwachsene Kinder Anwend. betrag (7%) betrag (19%) MwSt 7% 19% betrag ges.
8 |Asal 12.08.2022  14.08.2022] | 70,00€  30,00€
9 Bruckner 12.08.2022  18.08.2022 60,00 €
10 |Cemin 13.08.2022  20.08.2022 65,00 € 30,00 €
11 |Dohmke 13.08.2022  16.08.2022 65,00 € 35 00€

12
13
14
15

W

Y o Nk

10.
11.

N N TS T (R LN, RN U ]
[ RN o T =S R L TR S s QTS

Emmrich 13.08.2022  20.08.2022 80,00 €
Fischer 14.08.2022  19.08.2022 70,00 € 40,00 €
Gisler 14.08.2022  20.08.2022 70,00 € 3500€
Hiller 14.08.2022  22.08.2022 g0.00 €

Berechnen Sie in der Spalte D die Néchte. Das geht mit einer Formel, aber auch mit der Funktion TAGE(Zieldatum; Ausgangsdatum). Derzeitige Steuersitze nehmen
Alle Géste erhalten an allen Tagen Verpflegung. Die Wellness-Anwendungen in Spalte I gelten insgesamt. Alle genannten Preise sind Inklusivpreise (Bruttopreise).

Berechnen Sie in der Spalte J die Rechnungsbetriige fiir Ubernachtungen (7% MwSt), in Spalte K die Rechnungsbetrige fiir Verpflegung und Wellness (19% MwSt.).
Vor Corona galt die eingetragene USt-%. Momentan wird, auch wegen Corona, tiber die Steuersdtze verhandelt. Setzen Sie die derzeit geltenden MwSt.-Sétze ein!

Berechnen Sie in den Spalten L und M die in den Rechnungsbetrigen enthaltenen MwSt-Betrige. (Vorsicht! Die Preise sind Bruttopreise, d.h. mit MwSt.)
Ermitteln Sie in der Zeile 16 die Summen. (Beachten Sie: Die unten abgebildete Losung hat andere Werte, weil dort noch eine Familie hinzugekommen ist.)
Formatieren Sie alle Geldwerte im normalen Wiahrungsformat; auch im Bereich C3:CS z.B. 2.345,60 €.

Formatieren Sie alle Datumsangaben so wie dieses Muster: 12. Aug. 2022 Beachten Sie auch die Punkte und die Leerstellen hinter den Punkten.

Formatieren Sie in der jetzigen Zeile 16 alle Werte und in der Spalte N alle Rechnungsbetrige fett.

Formatieren Sie in der Spalte A alle Namen der Gastfamilien kursiv.

Formatieren Sie in der Zelle A1 die Uberschrift 14 pt hoch und dann iiber der Tabellenbreite zentriert.

Formatieren Sie gefallig weiter; eventuell auch mit Datenbalken in der Spalte N. Aufruf mit Start » Formatvorlagen W Bedingte Formatierung. (Siehe ab Seite 79)
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Erginzte L.osung 100 _Hotel Fiirstenberg
Wir nehmen an, bei dieser vorlaufig fertigen Abrechnung seien Sie als Gastfamilie vergessen worden. Die Tabelle muss also nachtriglich korrigiert werden.
1. Kopieren Sie die vorldufige Losung auf das nidchste Arbeitsblatt und arbeiten sie dort weiter.
2. Fiigen Sie eine neue leere Zeile 11 ein. Markieren Sie dazu im Zeilenkopf die ganze Zeile 11 und rufen Sie im Kontextmenii Ze/len einfiigen auf.
3. Tippen Sie Ihren Namen in diese neue Leerzeile 11 ein. Ankunft am /3. August, Abreise am 24. August. Weitere gegebene Daten wie bei der Familie Fischer.
4. Aktualisieren Sie die Berechnungen. Kopieren Sie dazu die Formeln aus der jeweils dariiber liegenden Zelle angepasst um eine Zelle nach unten.
In den Funktionen werden die Bereiche automatisch angepasst und die Ergebnisse aktualisiert. Die Anpassung funktioniert immer, wenn Sie mit Funktionen rechnen.
Funktionsbereiche werden automatisch angepasst, wenn Zeilen bzw. Spalten eingefiigt werden. Formate werden in die eingefiigten Zellen iibernommen.
5. Formatieren Sie die endgiiltige Losung nach Threm Geschmack verniinftig weiter. (Bedingte Formate, Datenbalken siehe ab Seite 79)

Unten sehen Sie die Losung der erginzten Aufgabe zusitzlich mit Datenbalken in den Spalten D und N. (Als vergessene Gastfamilie habe ich mich in Zeile 11 eingetragen.)

oo o= L) R —

8

9

10
1
12
13
14
15
16

17

A, B C D E F G H I J K L | M
Abrechnung Hotel Furstenberg
Verpflegung 26,80 € pro Erwachsener und pro Tag Mw St-Satze
Verpflegung 14,50 € pro Kind und pro Tag ermabigt 7%
Wellness 35,00 € je Anwendung voll 19%
N Ankunt Abrei Nacht Anz. Anz. Preis/Macht PreisiMacht Wellness Rechnungs- Rechnungs- enthaltene enthaltene Rechnungs-
ame fiun reise WAt Eny Kind. Erwachsene Kinder Anwend. betrag (7%) betrag (19%) MwSt 7% MwSt 19% betrag ges.
Asal 12. Aug. 2022 14 Aug. 2022 [ 2 2 1 70,00 € 30,00 € 2 340,00 € 206,20€ 2224 € 3292€ 546,20 €
Bruckner 12 Aug. 2022 18 Aug. 2022[ 6 1 0 60,00 € 0 360,00 € 160,80 € 2356 € 2567 € 520,80 €
Cemin 13. Aug. 2022 20. Aug. 2022 [ ¥ 2 3 65,00 € 30,00 € 2 1.540,00 € 74970€ 10075 € M970€ [ 2.289,70€
Schafbuch 13. Aug. 2022 24 Aug. 20221 11 3 4 70,00 € 40,00 € 3 407000€ 162740€ 26626€  25984€ | 5.69T A0 €
Dohmice 13 Aug. 2022 16. Aug. 2022 [ 3 1 2 65,00 € 35,00 € 1 405,00 € 20240€ 2650 € 3232€ 607,40 €
Emmrch 13, Aug. 2022 20 Aug 2022 [ 71 [ 0 80,00 € 5 392000€ 148820€ 25645€  237T61€ | 5.408,20 €
Fischer 14. Aug. 2022 19. Aug. 2022 [ K 3 4 70,00 € 40,00 € 3 1.850,00 € T97T.00€ 12103 € 12725€ | 264700 €
Gisler 14 Aug. 2022 20. Aug. 2022 [ 6 2 2 70,00 € 35,00 € 0 1.260,00 € 495 60 €  B243€ 7913€ | 1.755,60 €
Hiller 14. Aug. 2022 22 Aug. 2022 8 1 0 80,00 € 3 540,00 € 31940€ 41 8TE 51,00 € 959,40 €
Gesamt 55 22 16 19 14.385,00€ 6.046,70€ 941,07€  96544€ 20.431,70€
Zur Kontrolle: in J8: in K8: in L8: in M8:

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen /00 Hoftel Fiirstenberg endgiiltig ab und schlieBen Sie dann die Arbeitsmappe!
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Aufgabe 29 102 _Hotel Musikus Mit Datumsangaben und MwsSt. rechnen; Formate; Datenbalken
A B c D E|F G H J K L M M 0
1 |Hotel Musikus
2
3 |DZ 170,00 € je Macht Garage 12,80 € Miete pro Tag MwSt MwSt
4 |EZ 95.00 € je Macht Wellness 50.00 € je Anwendung 7% 19%
5
Ubemach- Anzahl Wellness Rechnungs- Rechnungs- enthaltene  enthaltene  Rechnungs-
6 |Gaste check in check out  Tage DZ EZ tungen ges. Garagen Anwend. Minibar betrag (V%) betrag (19%) MwSt 7%  MwSt 19%  betrag ges.
7 IAbbadn 15.07 2022 22.07.2022 2 3 2 10 17,20 €
8 |Wand 15.07 2022 23.07.2022 1 1 g 8.60€
9 |Bour 16.07 2022 21.07.2022 3 2 3 18 14,50 €
10 | Davis 16.07.2022 25.07.2022 1 5 1840€
11 |Dorati 16.07.2022 25.07.2022 1 1 3 930€
12 |Mehta 17.07.2022 25.07.2022 3 3 3 12
13 |Pravin 18.07.2022 29.07.2022 2 2 1 7
14 |Haitink 18.07.2022 28.07.2022 2 2 1280€
15 | Sinopoli 18.07.2022 26.07.2022 1 1 3 BT0E
16 | Summe
17 [Maxwert
18 |Minwert
1. Berechnen Sie in der Spalte D die Anzahl der Tage. (Tagesanzahl = Nachteanzahl)
2. Berechnen Sie in der Spalte G wie viel Ubernachtungen jeweils eine Familie wihrend des Aufenthaltes hat. Beachten Sie dabei, dass im Doppelzimmer zwei Giste

0 e N

10.

logieren, wihrend im Einzelzimmer nur eine Person logiert. Beispiel: 4 Néchte, 3 Doppelzimmer, 2 Einzelzimmer ==> 4*(3*2+2%1) = 32 Ubernachtungen.
Berechnen Sie in der Spalte K die Rechnungsbetrige fiir die Zimmermiete der einzelnen Familien. (Hier gilt 7% MwSt.) Alle Preise sind Bruttopreise.

Berechnen Sie in der Spalte L die Rechnungsbetrige fiir Garage + Wellness + Minibar. (Hier gilt 19% MwSt.) Alle Preise sind Bruttopreise.
Beachten Sie dabei: Die in der Zelle H3 angegebene Garagenmiete gilt pro Tag. Diese Garagenmiete fillt also jeweils pro Aufenthalts-Tag an.
Die Wellness-Anwendungen sind sporadisch, also nicht tiglich; sie gelten insgesamt fiir den ganzen Aufenthalt, so wie auch der Betrag fiir die Minibar.

Berechnen Sie in der Spalte M die in den Rechnungsbetrdgen enthaltenen 7% MwSt.-Betrdge. (In allen vorgegebenen Preisen ist die MwSt. enthalten.)
Berechnen Sie in der Spalte N die in den Rechnungsbetrigen enthaltenen 19% MwSt.-Betrdge. (In allen vorgegebenen Preisen ist die MwSt. enthalten.)
Berechnen Sie in der Spalte O die endgiiltigen Rechnungsbetrige, die die Géste bezahlen miissen. Setzen Sie die derzeit geltenden MwSt.-Sitze ein!
Ermitteln Sie ab Zeile 16 noch die Summen, Grofitwerte, Kleinstwerte und die Durchschnitte der relevanten Zahlen.

Formatieren Sie alle Geldbetrige mit dem €-Wihrungsformat.

Formatieren Sie die Datumsangaben so wie es unten in der Losung gezeigt ist.
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11. Formatieren Sie die Tabelle nach [Threm Ermessen gefillig weiter. (Beispiclsweise so wie hier gezeigt; Datenbalken sind ab Seite 79 beschrieben.)
A B C D E F & H | J K L M M ]
1 Hotel Musikus
2
3 0Z 170,00 € je MNacht Garage 12,80 € Miete pro Tag MWwSt WwSt
4 EZ 95,00 € je Macht Wellness 50,00 € je Anwendung 7% 19%
5
" . Ubernach- Anzahl Wellness - Rechnungs- Rechnungs- enthaltene  enthaltene Rechnungs-
6 Gaste check in checkout Tage DZ EZ tungen ges. Garagen Anwend. Minibar betrag (V%) betrag (19%) MwSt 7% MwS5t 19% betrag ges.
7 |Abbado Fr., 160722 Fr., 220722 7 2 30 49 | 2 10 17.20€ 4 37500€ 696,40 € 286,21 € M1,19€ | 5.071,40 €
g ‘Wand Fr., 150722 Sa., 230722 @& 1 B 16 1 8 8.60€  1.36000€ 511.00 € 88,97 € 81.59€ | 1.871,00€
9 Bour Sa.  16.07.22 Do., 210722 & 3 2 4D 3 18 14650€  3500.00€ [ 110650 € 228 97 € 176,67 € | 4.606,50 €
10 |Davis Sa., 16.07.22 Mo, 260722 9 1 B 18 g 18.40 € 1.630,00 € 26840 € 100,09 € 4285 € | 1.798,40€
11 |Daorati Sa.. 16.07.22 Mo, 250722 9 1 9 1 3 9,30 € 855,00 € 274 50 € 593 € 4383€ | 112950 €
12 [Mehta  So., 17.07.22 Mo, 250722 & 3 3 B2 | 3 12 6.360.00 € 907.20€  416,07€  14435€ [ 7.267,20 €
13 |Previn Mo., 18.07.22 Fr., 290722 1 2 2 HeE | 1 7 583000 € 490,80 € 381,40 € 78,36 € | 632080 €
14 |Haitink  Mo_, 18.07.22 Do, 28.07.22 10 2 40 2 12.80€  3.40000€ 112,80 € 22243 € 18,01 € | 3.512,80€
15 |Sinopoli Mo, 18.07.22 Di_ 26.07.22 & 1 B 16 1 3 6.70€  1.36000€ 25910 € 88,97 € M3ITE | 1.619,10€
16 | Summe s 15 N 326 12 68 8r.50€ 28.570,00€ 4.626,70€ 1.869,07 € 738, 72€ 33.196,70€
17 | Mazowert 1 3 3 72 3 18 1840 € B.360,00€ 110650 € 16,07 € 176.67T€ T267T.20€
18 |Minwert ] 1 1 g 1 2 6,70 € 865,00 £ 112,80 € 5L O3 £ 18.01 € 1.129.50 €
19 |Mittelwert 4,33 1,88 2.20 36,22 1.71 7.56 1260 € 317444 € 51408 € 207 67 € d2.08€ 368852€
Zu Threr Kontrolle: in K7 = in L7 in M7 inN7=

In der obigen Tabelle sind alle Zellen, die keine ,,Leistungszahlen* enthalten, leer. Was wiirde passieren, wenn dort eine Null eingetragen wire? Probieren Sie es aus:

1.

Kopieren Sie diese Losung auf das néchste Arbeitsblatt und benennen Sie dieses kopierte Arbeitsblatt Losung mit Nullwerten.

2. Tragen Sie in dieser Kopie in den entsprechenden leeren Zellen iiberall den Zahlenwert 0 ein. Bestétigen Sie die Eingaben.

3. Beobachten Sie, wie sich jetzt die Kleinstwerte und die Durchschnitte verindern. Sie sehen, die Funktionen Min und Mittelwert liefern jetzt andere Ergebnisse.

Bei den hier verwendeten Funktionen werden leere Zellen ignoriert, sie werden nicht als Null gewertet; eine eingetragene Null wirkt aber als Null!

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen /02 Hotel Musikus.

Sollen — in einem anderen Fall — die Tagesdifferenzen mit der Funktion TAGE() ermittelt werden, wobei die beiden Datumsangaben direkt in der Argumentliste stehen,
dann miissen die Datumsangaben jeweils in Anfiihrungszeichen eingeschlossen stehen. Beispiel: =TAGE(*22.07.2021%;“15.07.2021%) =» ergibt 7 Tage.
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27. Mit Uhrzeiten rechnen — Formatcode fiir Zeiten Zeitpunkt als Zahl mit Dezimalstellen

Bisher haben wir beim Datum mit der Tagesnummer als ganze Zahl gerechnet; z.B. 29.08.2022 = 44.802

A B Ein ganzer Tag ist in 24 Stunden eingeteilt, das entspricht der Zahl 1,0
Zeitpunkt |  Zahl |
06:00 0.25

12:00 0.50

Bei Uhrzeiten wird als Trennzeichen zwischen Stunden, Minuten und Se-
kunden der Doppelpunkt verwendet. Beispiel: 14:32:05
Uhrzeiten werden im PC als Nachkommastellen-Zahlen verwaltet.

01.01.1900 00:00 1.00 PO N nn o

01011900 06-00 125 z.B. 8:00=0,25 12:00=0,5 16:00=0,75  10:48 =0,45
01.01.1900 12:00 1,50 Kommt zum Datum noch eine Uhrzeit dazu, dann erhilt die ganzzahlige
01.01.1900 18:00 1,75 Tages-Nummer zusitzlich Nachkommastellen fiir die Uhrzeit.
02.01.1900 00:00 200 Im nebenstehenden Bild sehen Sie fiir verschiedene Zeitpunkte die dazu-

29.08.2022 00-:007 44502.00 gehorenden Zeitpunkt-Zahlen.
29.08.2022 06:007 4480225 Zum Zeitpunkt 29.08.2022 18:00 Uhr gehort die
29082022 12-007 44802 50 Zeitpunkt-Zahl 44802,75  (,75 bedeutet ¥ Tag, also 18 Stunden)

29.08.2022 18:00" 4480275  Mit solchen Zeitpunkt-Zahlen rechnet EXCEL.

Bei Zeitpunktangaben ist eine Datumsangabe mit einer Uhrzeitangabe kombiniert. Code beachten!
Intern rechnet EXCEL Datums- und Zeitangaben in Dezimalzahlen um.

Beim Datum gelten als Code-Zeichen: T fiir Tag, M fiir Monat J fur Jahr. (GroBbuchstaben)
Bei der Uhrzeit gelten als Code-Zeichen:  h fiir Stunde, m fiir Minute s fiir Sekunde. (Kleinbuchst.)
Zeitformate kdnnen Sie mit Klick auf den Pfeil in der Gruppe Zahlen oder iiber das Kontextmenii festlegen.
Sie konnen in der Uhrzeit-Formatliste Typ ein Format auswahlen. Wenn Sie dort, im Feld 7yp, kein geeignetes
Format finden, konnen Sie den Uhrzeit-Format-Code in der Kategorie Benutzerdefiniert selbst festlegen.

Zellen formatieren ? X Zellen formatieren ? X
Zshlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz
Kategorie: Kategorie:
Standard Beispiel Standard Beispiel
Zahl o, Zahl 29,08.2022 14:25
Wahrung 14:25:43 ‘Wahrung
Buchhaltung Typ: gughhaltung Typ:
atum
"3:30:55 N Uhrzeit TT.MM.JLLJ hh:mm
Pruent 13:30 Prozent TT. MMM &
Bruch 1:30 PM Bruch MMK 1
Wissenschaft 13:30:55 Wissenschaft h:mm AM/PM
Text 1:30:55 PM Text h:mm:ss AM/PM
e 30:55.2 Sonderformat hh:mm
Sonderformt_ 373055 v Benutzerdefiniert hh:mm:ss
Benutzedefinirt || S ——
Gebietsschema: p—
Deutsch [Deutschland) ~ mm:ss,0
@
[h]:mm:ss
_FEESDE HEEE0E L € B - v
Laschen
Zeitformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an. Zeitformate, die Geben Sie Ihr Zahlenformat gin, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,
mit einem Sternchen (%) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und
Uhrzeiteinstellungen, die fir das Betriebssystem angegeben sind, Formate ohne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.
Abbrechen Abbrechen
. . . . o
Beim Zeitformat-Code im Feld 7yp konnen h, m, s als Format-Code-Zeichen verwendet werden.
h 0..23 m 0..59 s 0..59
hh 00...23 mm 00 ...59 ss  00..59
[h] [hh] fiir > 23 Stunden [mm] fiir > 59 Minuten [ss] fiir > 59 Sekunden

Trennzeichen bei der Uhrzeit ist der Doppelpunkt (z.B. 18:00), beim Datum der Punkt (z.B. 29.08.2021)

Fiir die nachstehenden Beispiele gilt: Es sei Montag, der 29.08.2022 um 08:42:06 Uhr

A B C
1 Format-Code Ausgabe Kommentar
2 |hh:mm 03:42| Dieses Unhrzeitformatistin EXCEL voreingestellt.
3 |h:mm:ss 84206 Stunden einstellig; Minuten und Sekunden zweistallig.
4 hh:mm:ss,0 08:42:06,01 Stunden, Minuten, Sekunden zweistellig; Sek. mit Dezimale.
5 |TM.LJ hh:mmiss 29822 08:42:06| Zwischen Datum- und Zeitcode muss eine Leerstelle sein.
6 |TT. MMM. JJJJ hh:mm:ss 29 Aug. 2022 08:42:06( Im Datum sind zwei Leerstellen; Leerstelle auch vor Uhrzeit.
7 TTT, TTMM.JJJ) hhemmess | Mo, 29.08.2022 08:42:06| Wochentag abgekiirzt Bei der Uhrzeit alles zweistellig.
8 |Standard d 44802 36257 ZFahlenwer (Dezimalzahl) fiir diesen Zeitpunkt.
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Berechnung von Zeitdifferenzen

Dauer = Endzeitpunkt - Beginnzeitpunkt

A B C 0 E F
1 Beginn | Ende | Dauer Formelin C| FormatinC Kommentar zur Ausgabe in C
2 0g15s 15:30 07:15) =B2-A2 |hh:mm Yorgegebenes Zeitformat.
3 08:15:00 15:30:20 0715 =B3-A3 |hh:mm Sekunden werden nicht berdcksichtigt.
4 08:15:00 14:15:00 0.25] =B4-A4 |Standardzahl |6 Stunden entsprechen 0,25 Tage.
5 0&:15:00 15:30:50 0715500 =B5-A5 [|hh:immss Sekunden werden auch angezeigt.
] 20:00 03:00 #HHEEHAEER| =B6-A6  |hhomm Unmdéglich; Zeit geht dber Mitternacht!
7 20:30 02:50 06:200 =B7+1-A7 |hh:mm Uber Mitternacht mit Formel: =B7+1-A7
8 20:30:50 02:50:40 06:19:50) =B8+1-A8 |hh:mmss Uber Mitternacht mit Formel: =B&+1-A8
9 | 10.08.2022 19:30 11.08.2022 02:50 07200 =B8-A9 |hh:mm Kaorrekt, wenn Zeitspanne =24 Stunden.
10 | 10.08.202219:30 16.08.2022 02:50 07200 =B10-A10 [hh:mm Falsch! Die Tage fehlen! hh:mm stimmt.
11| 10.08.2022 19:30 16.08.2022 02:50 050720 =B11-A11 |TT hhemm Tage u. Stunden. Bis 28 Tage korrekt.
12 [10.08.22 19:30:10 16.08.22 02:50:40 05 07:20:30] =B12-412 |TT hhomm:ss |Bis 28 Tage ist es so komrekt.
13 1 10.08.22 19:30:00 23.11.2202:50:40 1307:20:40] =B13-A13 |TT hhimm:ss |Tage micht korrekt, mehr als 28 Tage.
14 | 10.08.22 19:30:00 23.11.22 02:30:00 104,291667| =B14-A14 |Standardzahl |Korrekt Zeit als Dezimalzahl.
15 [ 10.08.22 19:30:00| 23.11.22 02:30:00 0507000 =B15-A15 |Stand. hhomm |Korrekt. Tage als DezimalzahlMi. hhomm
16 | 10.08.22 19:30:15 16.08.22 02:50:40 127:20) =B16-A16 |[hl:mm Korrekt. Stundensumme; s nicht gezeigt.
17 [10.08.22 19:30:15  16.08.22 02:50:40 127:20:25) =B17-A17 |[Mlmmss Kaorrekt. Stundensumme und mund s
18 [10.08.22 19:30:15 16.08.22 02:50:40 T7640:25) =B18-A18 |[mm]ss Karrekt. Minutensumme und Sekunden.
19 [10.08.22 19:30:15 16.08.22 02:50:40 127:20:2500] =B19-419 |[h:mm:ss,00 |Komrekt Sek mit 2 Machkommastellen.
20 509:21:A0Z(C16:C19][AlEmmiss Summe ist korrekt! 505 h+21 min+40s
Berechnung von spiiteren Zeitpunkten Endzeitpunkt = Beginnzeitpunkt + Dauer
A B C D E F G
1 Beginn | Dauer| Ende Formel in C| Format in A u. C|Form. in B Kommentar zur Ausgabe in C
2 07:00 02:00 09:00)=A2+B2 hh:mm hh:mm Korrekte Addition, korrekte Formate.
3 08:15 07:30 15:45|=A3+B3 hh:mm hh:mm Korrekte Addition, korrekte Formate.
4 06:30:00 14:15 20:45:00]=A4+B4 hh:mm:ss hh:mm Kaorrekte Addition, korrekte Formate.
5 20:00 06:00 02:00)=A5+B5 hh:mm hh:mm Uber Mitternacht! Tag fehlt, Uhrzeit OK.
6 19:30 0,75 13:30]=A6+E6 hh:mm Standard  |Uber Mitternacht! Tag fehlt, Uhrzeit OK.
I 20:00 49:00 21:000=A7+B7 hh:mm [h]:mm Ende nach Tagen! Tage fehlen, Uhr OK.
8 19:30 80:00 03:30)=A8+B8 hh:mm [h]:mm Ende nach Tagen! Tage fehlen, Uhr OK.
9 06:30 3.5 18:30]=A9+B69 hh:mm Standard  |Ende nach Tagen! Tage fehlen, Uhr OK.
10 [06.09.22 11:00 5:00 06.09.22 16:0001=A10+B10 |TT.MM.JJ hh:mm |h:mm Karrekt, weil mit Datum. (Gleicher Tag.)
11 06.09.22 20:00 49:00 08.09.22 21:00}=A11+B11 |TT.MM.JJ hh:mm|[h]:mm Korrekt, weil mit Datum.
12 06.09.22 19:30 80:00 10.09.22 03:30)=A12+B12 |TT.MM.JJ hh:mm|[h]:mm Korrekt, weil mit Datum.
13 06.09.22 06:30 3,56 09.09.22 18:30)=A13+B13 |TT.MM.JJ hh:mm|Standard |Korrekt, weil mit Datum. Dauer 3.5 Tage

Berechnung von fritheren Zeitpunkten

Beginnzeitpunkt = Endzeitpunkt — Dauer

A B C D E F G
1 Ende | Dauer | Beginn Formel in C|Format in A u. C|Form. in B Kommentar zur Ausgabe in C
2 07:00 02:00 05:00)=A2-B2 hh:mm hh:mm Korrekt. Beginn-Zeitpunkt am gleichen Tag
3 or20:00  06:00 14:00)=A3-B3 hh:mm hh:mm Korrekt. Beginn-Zeitpunkt am gleichen Tag
4 20:00 025 14:00]=A4-B4 hh:mm Standard  |Korrekt. Beginn-Zeitpunkt am gleichen Tag
5 06:30 1415 =R [=AL-BE hh:mm hh:mm Fehler. Beginn-Zeitpunkt am Vortag
6 19:30  22:00 #HAAHHAAA|=A6-B6 hh:mm hh:mm Fehler. Beginn-Zeitpunkt am Vortag
7 20:00 A49:00 HAEHRRAERAEAE=AT-BT hh:mm [h]:mm Fehler. Beginn-Zeitpunkt schon vor Tagen
8 19:30  80:00 #HAH=RAAARA|=AB-Ba hh:mm [h]:mm Fehler. Beginn-Zeitpunkt schon vor Tagen
9 [06.09.22 11:00 5:00 06.09.22 06:00)=A9-B9 TT.MM.JJ hh:mm |h:mm Korrekt. Beginn ist am gleichen Tag
10 (06.09.22 20:00 26:00 05.09.22 18:0001=A10-B10 |TT.MM.JJ hh:mm |[h]:mm Korrekt, weil mit Datum. Beg. am Vortag
11(06.09.22 19:30 8§0:00 03.09.22 1M:301=A11-B11 | TT.MM.JJ hh:mm|[h]:mm Korrekt, weil mit Datum. Beg. vor Tagen
12 06.09.22 17:30 36:15 05.09.22 05:15)=A12-B12 |TT.MM.JJ hh:mm |[h]:mm Korrekt, weil mit Datum. Beg. vor Tagen
13 (06.09.22 05:00 3,56 02.09.22 20:0001=A13-B13  |TT.MM.JJ hh:mm|Standard  |Korrekt, weil mit Datum. Beg. vor 3,5 Tagen

Bei Stundenzahlen iiber 23 muss fiir die Stunden-Zeit das Format [h] bzw. [hh] verwendet werden.
Grofle Zeitsummen miissen korrekt formatiert werden, z.B. [h]:mm:ss fiir die exakte Zeit-Summe.

Im Datum-Zeit-Code muss zwischen Datum und Uhrzeit mindestens eine Leerstelle sein.

Werden Uhrzeiten direkt in Formeln eingegeben, miissen sie in Anfiihrungszeichen stehen. Beispiele:

=7:30°+“8:45“ =» 16:15:00

=21:45%-°20:15“ =» 1:30:00

=23:15%+“2:30“=>» 1:45:00 bzw. 25:45:00

Erscheinen Uhrzeitergebnisse falschlicherweise als Dezimalzahl, miissen Sie sie als Uhrzeit formatieren.
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Aufgabe 30 106 Fahrzeiten (DB-Fahrplanauszug) Mit Uhrzeit rechnen
Hier werden in mehreren Spalten, die dhnliche Formeln erhalten sollen, gleichzeitig alle Ergebnisse berechnet.
A B C D E F G H | J b L it M 0
1 |Fahrzeiten der Ziige auf der Strecke Offenburg - Konstanz (DB-Fahrplanauszug)
2
3 Station ab  Dauer| ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer|[ ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer
5 |Offenburg ab 05254 06:58 07:59 08:59 09:59 10:59 11:589 ]
6 |Hausach 06:19 0722 0821 0921 10:21 11:21 12:21
I |Homnberg 06:27 07:30 08:29 09:29 10:29 11:29 12:29
8 |Triberg 06:40 07:43 08:43 09:43 10:43 11:43 12:43
9 |5t. Georgen 06:55 07:57 08:57 09:57 10:57 11:57 12:57
10 |WVS-Villingen 07-05 08-06 09-06 10-06 11:06 12:06 13:06
11 |Donaueschingen | 07:14 0817 09:16 10:16 11:16 12:16 13:16
12 | Singen 07:52 08:52 09:52 10:52 11:52 12:52 13:52
13 |Radolfzell 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
14 |Konstanz an 0816 — 0916 —— 10:16 —— 11:16| — 12:16 —— 1316 —— 14:16 ——
15 |Gesamtfahrzeit  |—w = |—our  |— | —— |— |
zur Kontrolle
16 | Ankunft - Abfahrt
1. Markieren Sie (durch Mehrfachmarkierung) alle Zellen in denen die Fahr-Dauer berechnet werden soll,
also die Bereiche C5:C13; ES5:E13; G5:G13; 15:113; K5:K13; M5:M13; 05:013,
so wie oben im Bild.
2. Erstellen Sie in der aktiven Zelle O5 die Formel =N6-N5 fiir die Fahr-Dauer zwischen zwei Stationen.
3. Bestitigen Sie diese Formel mit (Strg )+« .
Es werden sofort alle Zeitabschnitte berechnet.
4. Markieren Sie die Gesamtfahrzeit-Zellen C15; E15; G15; 115; K15; M15; O15.
5. Berechnen Sie in der Zeile 15 mit Klick auf % gleichzeitig alle Gesamtfahrzeiten.
6. Kontrolle der Gesamt-Fahrzeit in Zeile 16: Markieren Sie die Zellen C16; E16; G16; 116; K16; M16; O16.
Geben Sie in die jetzt aktivierte Zelle 016 diese Formel ein: = NI14-N5.
7. Bestitigen Sie mit (Strg)+He). Damit werden gleichzeitig alle Zeiten in den markierten Zellen berechnet.
8. Formatieren Sie die Tabelle nach Ihrer Fantasie verniinftig weiter.
Unten sehen Sie eine mogliche Losung.
A B C D E F G H | J 58 L M M 8]
1 Fahrzeiten der Zlge auf der Strecke Offenburg - Konstanz (DB-Fahrplanauszug)
3 Station ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer| ab Dauer
5 |Offenburg ab 05:23 00:25| 06:58 00:25| 07:58 00:20( 03:59 00:22| 09:59 00:19] 10:59 00:22] 11:59 00:22
6 |Hausach 05:45 00:08| 07:23 00:08| 0818 00:08( 09:21 00:09| 10:18 00:08] 11:21 00:09) 12:21 00:08
7 |Hornberg 05:56 00:13) 07:31 00:13| 08:26 00:13( 09:30 00:14| 10:26 00:13] 11:30 00:14] 12:29 00:14
8 |Triberg 06-09 00-16| 07-44 00-15| 08-:39 00-15( 09-44 00-14| 10:39 00:15] 1144 0014 12:43 00:14
9 |5t. Georgen 06:25 00:11| 07:59 00:09| 08:54 00:10( 09:58 00:11| 10:54 00:10] 11:58 00:11) 12:57 00:09
10 |[VS-Villingen 06:36 00:18| 08:08 00:09| 09:04 00:09( 10:09 00:09| 11:04 00:09] 12:09 00:09] 13:06 00:10
11 |Donaueschingen | 06:54 00:41| 08:17 00:36| 09:13 00:40{ 10:18 00:35| 11:13 00:40| 12:18 00:35| 13:16 00:36
12 |Singen 07:35 00:11) 08:53 00:07| 09:53 00:07( 10:53 00:07| 11:53 00:07]| 12:53 00:07] 13:52 00:08
13 |Radolfzell 07:46 00:24| 09:00 00:16( 10:00 00:16( 11:00 00:16| 12:00 00:16] 13:00 00:16] 14:00 00:16
14 |Konstanz an 08-10 —— 0916 —— 10:16 ——--- 11:16 ——— 1216 -——-- 13:16 —--- 1416 ———
15 |Gesamtfahrzeit 02:47 02:18]-———- 02:18 02:17 02:17 |- 02:17 |- 02:17
zur Kontrolle
16 | Ankunft - Abfahrt 02-47 02-13 02-18 0217 02-17 02-17 0217

Speichern Sie die Datei unter /06 Fahrzeiten und schlieen Sie dann diese Arbeitsmappe.

Mehrere markierte Bereiche/Zellen, die &hnliche Formeln erhalten sollen, werden gleichzeitig mit angepassten
Formeln ausgefiillt, wenn die Formel in der aktiven Zelle erstellt und dann mit (Strg )+ bestétigt wird.
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11
12
13

Aufgabe 31 107 _Etagen-Dienstplan Mit Uhrzeit rechnen
In einer REHA-Klinik wurde dieser Wochendienstplan erstellt. (Die Arbeitszeiten gehen hier nie liber Mitternacht.)
A B C D E F G H I J K L i M 0 P Q
Etagendienstplan fiir die 39. Kalenderwoche
Regulare Arbeitszeit/\Woche [ 39:00]Std. | |Pausenzeit/Woche | [05:00[Std. |
Gut- Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag |  Freitag Samstag Sonntag Gut-
Stund. Stund.
Susanne 04:00 06:00 16:00(06:00 16:00|07:00 16:00|07:00 16:00( 07:00 16:00
Gudrun 12:45 [06:00 14:30(06:00 14:00 06:15 15:30 06:00 15:00( 06:00 14:00
Achim -02:00{12:00 22:00|12:00 23:00 08:00 18:00{08:00 17:00 08:00 17-00
Hilda 08:00 12:00 22:00(12:00 22:00|12:00 22:00({12:00 23:00|12:00 22:00
Giovanni -01:45 | 06:00 14:00|06:00 14:30(08:00 17:00{08:00 16:00|06:00 16:00
Leni 00:00 06:00 15:00(06:00 15:00|06:00 15:00|06:00 15:00( 06:00 14:00
Marko 10:00 {06:00 15:00(06:00 15:00 07:00 15:00|06:00 16:00|07:00 15:00
Janine 06:00 |06:00 15:00(06:00 15:00|06:00 15:00|06:00 15:00 06:00 15:00
Legen Sie in B6:B13 und Q6:Q13 das Farb- und Zahlenformat /Blaujh:mm, [Rot]-h:mm;[Schwarz]h:mm

3.

Berechnen Sie in der Zelle Q6 die ,,neuen Gut-Stunden fir Susanne so:
Addieren Sie zu den ,,alten” Gut-Stunden (B6) alle tiglichen Anwesenheitszeiten von Mo. bis So.; nehmen Sie auch
arbeitsfreie Tage in die Formel. Subtrahieren Sie davon die Reguliire Arbeitszeit (E3) und auch die Pausenzeit (M3).

Fiillen Sie diese Formel fiir die neuen Gut-Stunden angepasst nach unten bis zur Zelle Q13 aus.

Damit auch neg. Uhrzeiten in Zellen eingegeben werden kdnnen, muss Datei ®» Optionen W Erweitert ™ Beim
Berechnen dieser Arbeitsmappe das Kontrollkdstchen 1904 Datumswerte verwenden abgehakt sein.

Negative Gut- Stunden (in Spalten B u. Q) bzw. negative Zeiten missen in Anfiihrungszeichen eingegeben werden. Bsp.: -“2:00¢.
In die betreffenden Zellen muss das Zeit-Format h:mm oder, bei Zeiten {iber 23 Stunden, das Zeit-Format [h/:mm gelegt werden.

4. Formatieren Sie Ihre Losung verniinftig.

(Die Einstellung 1904-Datumswerte wurde hier schon erledigt.)

A B C D E|F |G H| Il J K L M| N O|P| Q
1 Etagendienstplan fir die 39. Kalenderwoche
g Regulare ArbeitszeitMoche [39:00]5td. | |PausenzeitWoche] [05:00[Std. |
4
. Srtsuur:él. Maontag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag Samstag Sonntag StGuuntu;I_
g |Susanne 4:00 06:00 16:00|06:00 16:00|07:00 16:00|07:00 16:00|07-00 16:00 7:00
7 |Gudrun 12:45 |06:00 14:30|06:00 14:00 06:15 15:30 06:00 15:00|06:00 14:00( 11:30
g |Achim -2:00 (12:00 22:00(12:00 23:00 08:00 18:00(08:00 17:00|08:00 1700 3:00
g |Hilda 8:00 12:00 22:00(12:00 22:00|12:00 22:00(12:00 23:00|12:00 22:00| 15:00
10 Giovanni -1:45 |06:00 14:00|06:00 14:30{08-:00 17:00|08:00 16:00(06:00 16:00 -2:15
19 Leni 0:00 06:00 15:00(06:00 15:00|06:00 15:00|06:00 15:00|06-:00 14:00 0:00
12 Marko 10:00 |06:00 15:00|06:00 15:00 07:00 15:00(06:00 16:00|07:00 15:00 10:00
13 Janine 6:00 |06:00 15:00|06:00 15:00|06:00 15:00|06:00 15:00 06:00 15:00 7:00
e Speichern Sie die Datei unter 107 Etagen-Dienstplan und schlieen Sie dann die Arbeitsmappe.
Zu Ihrer Kontrolle:

Formel in der Zelle Q6: =B6+(D6-C6)+HF6-E6)+(H6-G6)+(J6-16)+HL6-K6)+HN6-M6)+(P6-06)-SE$3-SM$3
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28. Gemischte Adressen (= Teilabsolute Adressen) (Ein Teil ist relativ, ein Teil ist absolut)

Bisher haben Sie die zwei nachstehenden Adressenarten (Beziige) a) und b) kennen gelernt:

a) Relative Adressen. Wenn relative Adressen in einer Formel vorkommen, kénnen sich die Adressen in der
Formel beim Kopieren an die neue Position anpassen. Beim horizontalen Kopieren nach rechts wird z.B.
A12 zu B12. Beim vertikalen Kopieren nach unten wird z.B. A12 in der nidchsten Zeile zu A13 .

b) Absolute Adressen bleiben beim Ausfiillen so wie sie urspriinglich eingegeben wurden. Beim Kopieren
dndern sich die Adressen in Formeln nicht. Die Adresse z.B. $B$8 bleibt beim Ausfiillen immer $BS$S.

c¢) Gemischte Adressen. Bei dieser Adressierungsart ist ein Teil der Adresse relativ, der andere Teil absolut.

Beispiel: $D12 sei Teil einer Formel. Das $-Zeichen macht nur die Spalte absolut.
Beim horizontalen Kopieren bleibt in der Adresse $D12 die Spalte absolut, die Zeilennummer ist relativ,
Die Zeilennummer passt sich beim vertikalen kopieren an. Aus $D12 wird z.B. $D13. Spalte ist konstant.

Umgekehrt verhilt sich die Adresse D$12. Jetzt ist die Spalte relativ, die Zeile absolut. Beim horizontalen
Kopieren dndert sich der Spaltenbuchstabe. Aus E$12 wird z.B. F$12. Die Zeilennummer ist konstant.

Der Adressteil direkt hinter dem $-Zeichen ist absolut; der andere Adressteil ist relativ. Mit wiihlen.

Versuchen Sie gedanklich auszuknobeln, wie sich in der untenstehenden Tabelle die in F6; F11; F16; F21; F26
vorgegebenen Formeln beim Ausfiillen verdndern. Die Beispiele im Bereich (F1:14) sollen Ihnen dabei helfen.
Sie konnen zuerst nach unten, dann nach rechts ,,ausfiillen, oder zuerst nach rechts, dann nach unten, egal.

Ignorieren sie die Zahlen in den Spalten A bis E, sie haben fiir das Ausfiillen der Formeln keine Bedeutung.

A | B C D  E = G H |

1 |2 3 5 7 11 |=A51*B1 =B$1*C1 =C$1*D1 =D§1*E1

213 17 19 23 29 [=A%1'B2 =B$1C2 =C$1D2 =D$1"E2

3|31 37 41 43 47 [=AS1'B3 =B$1°C3 =C$1*D3 =D$1°E3

4153 59 61 67 71 [=A51'Bd =B51C4 =C$1*D4 =D$1°E4

5

6 =5A1*B1

7

8

9

10 k2

11 =A$1°B%1 <

12 s

13 £
o

14 %

15 S

16 =5A1°561 =

17 £

18 <

19 3

20 =

21 =5A1'B51 3

22 =

23 5

24 3
o

25 2

26 =A$1*5B1

27

28

29

30

1
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Aufgabe 32 109 Sparanlage mit Zinseszins Rechnen mit abs. u. gem. Adressen

Bei einem Geldinstitut wird einmalig ein bestimmter Geldbetrag einige Jahre auf einem Sparkonto angelegt.
Die Zinsen (Zinseszins) werden jeweils am Jahresende dem Sparkonto gutgeschrieben.

Die nachstehende Tabelle bietet eine Ubersicht, wie sich das angelegte Anfangskapital K4 bei einem jeweiligen

Zinssatz z wihrend der Laufzeit t zu einem Endkapital Kg erhoht. (Dauer t in Jahren)

Zinseszinsformel: l Ke = Ka*(1+z)" l Benutzen Sie zum Potenzieren den Operator » ; z..B. =1250*(1+2%)"5

K =

W=~ o moEwW

© NN AL =

Pa

[
Do W~ m ;AW

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

A

B

C

Sparanlage mit Zinseszins

Anfangs-
kapital K.,

D

E

F

G

H

finssatz z

0.5%

1,0%

Laufzeit t

Endkapital Kg mit Zinseszins

1

2

Markieren Sie B5 und CS als Start-Gruppe der Zinssitze z. Fiillen Sie die Reihe nach rechts bis Sp. H aus.

Markieren Sie in Spalte A die Start-Gruppe der Laufzeit-Jahre und fiillen Sie nach unten bis Zeile 26 aus.
Tragen Sie in die Zelle B3 cinen beliebigen Geldbetrag (z.B. 1.250 €) als Anfangskapital K, ein.
Erstellen Sie in der Zelle B7 die Formel fiir das Endkapital Kg. (1 absolute und 2 gemischte Adressen.)
Ziehen Sie diese Formel am Ausfiillkdstchen horizontal bis zur Spalte H. Die Formel passt sich an.
Doppelklicken Sie auf das Ausfiillkédstchen in H7. Sofort werden alle Endkapital-Betrige berechnet.

Formatieren Sie die Tabelle verniinftig und gefillig; eventuell so wie hier im Beispiel.

Tragen Sie in B3 neue Geldbetrige fiir das Anfangskapital K ein. Die Tabelle wird sofort neu berechnet.

A B C D E F G H
Sparanlage mit Zinseszins

Anfangs-

kapital Ke 1.250,00 €

Zingsatz z 0.5% 1.0% 1.5% 2.0% 2.5% 3.0% 3.5%

Laufzeit t Endkapital Kg mit Zinseszins
1 126625€ | 126250€ | 126875 €| 1275 00€ | 1281 25€ | 1287 50€ | 1293 75 €
2 1262 63€ | 127613 €| 1287.78€ | 130060€ | 1.313.28€ | 132613 €| 1.339.053 €
3 1268084 €| 128788€ | 1307 10€ | 132651 €| 1346 11€ | 1365 91€ | 138590 €
4 1275 19€ | 1.30076€ | 1326 70€ | 135304 €| 137977 €| 1406 89€ | 1434 40 €
5 1281 56€ | 1313 76€ | 1346 61€ | 1.38010€ | 1414 26€ | 1449 09€ | 1484 61 €
] 128797 €| 1.32690€ | 1366 80€ | 1407 70€ | 144962 € | 1492457 £€ | 163667 €
¥ 120441 €| 134017 €| 1387 31€ | 143586 €| 148586€ | 1537 34€| 158035 €
8 130088€ | 1363 4A7€ | 140812€ | 146467 €| 1623 00€ | 1683 46€ | 164601 €
9 1307 39€ | 1367 11€ | 142924 € | 149387 €| 1561.08€ | 1.63097€ | 1.703.62 €
10 131393 €| 1.38078€ | 145068 € | 1623 74€ | 160011 €| 1.679.90£ | 1763 25 €
11 132049€ | 1394 59€ | 147244 € | 16554 22€ | 164011 €| 1.73029€ | 1824 96 €
12 132710€ | 1408463 € | 1494 F52€ | 1685 30€ | 1681 11€ | 1.78220£ | 1888 84 €
13 1333 73€ | 142262€ | 151684 € | 161701 €| 172314 €| 183567€| 1954 95 €
14 1340 40€ | 143684 €| 15309 69€ | 164935 €| 1.76622€ | 1890 74£€ | 2023 37T €
15 1347 10€ | 1451 21€ | 1562 79€ | 168234 €| 181037€ | 18947 46€ | 2094 19 €
16 136384 €| 1466 72€ | 1B 23€ | 171698 € | 18663 € | 2005 88£€| 2167 48 €
17 136061€ | 148038€ | 161003 €| 1.75030€ | 1.90202€ | 2066 06€ | 224334 €
18 1367 41€ | 1495 18€ | 1634 18€ | 178531 € | 1949467 € | 212804 £ | 232186 €
19 1374258€ | 151014 €| 1R58G9€ | 182101 €| 199831 €| 219188 € | 240313 €
20 1381 12€ | 1682624 €| 1BB3ETE | 1857 A3 €| 204827 €| 2267 R4 €| 2487 24 €

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 109 Sparanlage mit Zinseszins und schlieBen Sie die Mappe.
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Aufgabe 33 110 Putzverluste Rechnen mit gemischten (teilabsoluten) Adressen

A B © D E F G H |
Putzverluste

Gemiseart Bohnen Tomaten Karotten Sellerie Spargel Lauch Weillkraut Kohlrabi
Verluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16%

Rohware (kg) Verlustmenge (kg)
0,5
1

D00 =~ 0 N LD M=

|
=

1. Markieren Sie die beiden Zahlen 6,5 und 1 in den Zellen A7 und A8 als Startgruppe zum Ausfiillen.

2. Formatieren Sie die beiden Zahlen der Startgruppe nach Belieben mit einer oder mit drei Dezimalstellen
(drei Stellen fiir Gramm). Zusitzlich konnen Sie diese beiden Zahlen noch in den Zellen zentrieren.

3. Ziehen Sie die beiden markierten Start-Zellen in Spalte A zum Ausfiillen nach unten bis in der Quick-Info
die Zahl 25 erscheint. EXCEL erkennt, wie die Reihe sein soll und fiillt richtig in 0,5 kg Schritten mit dem
vorgegebenen Format aus.

Die eingekaufte Rohware soll hdchstens 25 kg sein. Wenn Sie zu weit gezogen haben, lassen Sie die Maus-
taste nicht los, sondern ziehen Sie die Maus so weit zurtick, bis die Quick-Info die Zahl 25 anzeigt.

4. Markieren Sie den Bereich A1:I1. Klicken Sie auf Verbinden und zentrieren | . Der Bereich A1:11 wird
zu einer einzigen groBBen Zelle A1, die Uberschrift ist darin zentriert. Wahlen Sie SchriftgroBe 14 pt.

5. Markieren Sie den Bereich B6:16. Klicken Sie wieder auf das Symbol Verbinden und Zentrieren.
Hinterlegen Sie die neue groBe Zelle B6 mit einer hellen Fiillfarbe, formatieren Sie diese Uberschrift fett.

Eine absolute oder gemischte Adresse kann bei der Eingabe schon mit $-Zeichen eingetippt werden.
Eine Adresse z.B. A8 kann man nachtriaglich mit der Funktionstaste absolut oder gemischt machen.
Dazu muss der Schreibcursor in der Bearbeitungsleiste bzw. in der Zelle in oder direkt hinter der Adresse sein.

Der erste Tipp auf macht die Adresse absolut zu $ASS,

der zweite Tipp auf macht die Adresse gemischt zu A$8,

der dritte Tipp auf macht die Adresse gemischt zu $AS.

der vierte Tipp auf macht die Adresse wieder relativ zu A8 usw. (,,Im Kreis herum*)

Vorbereitung fiir die 1.Tabelle Verluste

1. Erstellen Sie im Arbeitsblatt Verluste in der Zelle B7 die richtige Formel. Beachten Sie die Adressenart.
Diese eine Formel muss nach rechts und auch nach unten angepasst ausfiillbar sein.

2. Drei wichtige Hinweise gebe ich Thnen:
e Die Formel besteht aus 2 gemischten Adressen.
e Die eingekaufte Warenmenge steht immer in der Spalte A, aber in verschiedenen Zeilen.
e Die Verlust-Prozente stehen immer in der Zeile 4, aber in verschiedenen Spalten.
Bestétigen Sie die Formel und machen Sie dann diese Formel-Zelle B7 wieder aktiv.

4. Formatieren Sie diese Zelle B7 mit drei Dezimalstellen. Diese drei Nachkommastellen sind dann Gramm
und zentrieren Sie das Ergebnis in der Zelle, falls es Thnen so besser gefillt.

5. Fiillen Sie die Formel angepasst horizontal bis zur Spalte I aus. Lassen Sie diese Formel-Zellen markiert.
Beachten Sie: Beim angepassten Kopieren/Ausfiillen wird auch das Format mit kopiert. Gut so.

6. Machen Sie mit dem Fadenkreuz einen Doppelklick auf das Ausfiillkédstchen in der rechten Zelle 17 .
Dieser Doppelklick hat die gleiche Wirkung wie das Herunterziehen der Formelgruppe. EXCEL fiillt die
Formeln soweit nach unten aus, wie die Spalte A ausgefiillt ist. Die 1. Tabelle ist jetzt fertig berechnet.

Berechnen Sie in einer 2. Tabelle wie viel nutzbare geputzte Ware iibrig bleibt.
Berechnen Sie in einer 3. Tabelle wie viel Rohware eingekauft werden muss.
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1. Tabelle Verluste Der Putzverlust wird berechnet  (Hier sind nur die ersten 12 Zeilen abgebildet)
A B C D E F G H il
1 Putzverluste |
2
3 |Gemiseart Bohnen  Tomaten  Karotten Sellerie Spargel Lauch  Weilikraut Kohlrabi
4 |Verluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16%
5
6 Rohware (kg) | Verlustmenge (kg) |
7 0.5 0,060 0,025 0,075 0,100 0,125 0,150 0,175 0,080
B 1.0 0,120 0,050 0,150 0,200 0,250 0,300 0,350 0,160
9 1.5 0,180 0,075 0,225 0,300 0,375 0,450 0,525 0,240
54 24.0 2.880 1,200 3,600 4.800 6,000 7,200 8,400 3,840
55 245 2,940 1,225 3,675 4,900 6,125 7,350 8,575 3.920
56 250 3,000 1,250 3,750 5,000 6,250 7,500 8,740 4.000

2. Tabelle Geputzte Ware Die nutzbare geputzte Ware wird berechnet
1. Aktivieren Sie jetzt das Arbeitsblatt Geputzte Ware.

2. Fiillen Sie in der Spalte A wieder die eingekaufte Rohwaremenge in 0,5 kg Schritten bis 25,0 aus.
3. Erstellen Sie in B7 eine kopierbare Formel zur Berechnung der nutzbaren, also geputzten Warenmenge.
4. Fiillen Sie die Tabelle wieder nach rechts und unten aus. (Unten sehen Sie nur die ersten 12 Zeilen der Tabelle.)
i A B C D E F E H |
1 Putzverluste
2
3 |Gemiseart Bohnen Tomaten Karotten Sellerie Spargel Lauch Weillkraut  Kohlrabi
4 |Verluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16%
5
6 |[Rohware (kg) | Geputzte Ware (kg) |
7 05 0,440 0,475 0,425 0,400 0,375 0,350 0,325 0,420
8 1.0 0,880 0,950 0,850 0,800 0,750 0,700 0,650 0,840
9 15 1.320 1.425 1275 1.200 1.125 1,050 0,975 1.260
10 2.0 1,760 1,900 1,700 1,600 1,500 1,400 1,300 1,680
11 25 2,200 2,375 2125 2.000 1,875 1,750 1,625 2.100
12 3.0 2,640 2,850 2,550 2.400 2 250 2.100 1,950 2,520
3. Tabelle Rohware Die nétige Rohware-Menge wird berechnet
1. Aktivieren Sie jetzt das Arbeitsblatt Rohware. (Auf diesem Blatt wird mit neuen Werten gerechnet.)
2. Fiillen Sie in der Spalte A die (neue) Menge der geputzten Ware in 0,5 kg Schritten bis 25,0 aus.
3. Erstellen Sie in B7 eine kopierbare Formel zur Berechnung der nétigen ungeputzten Rohwaremenge.
4. Fiillen Sie die Tabelle wieder nach rechts und unten aus. (Unten sehen Sie nur die ersten 12 Zeilen der Tabelle.)
A B I D E F G H |
1 Putzverluste
2
3 |Gemiseart Bohnen Tomaten Karoften Sellerie Spargel Lauch WeiBkraut  Kohlrabi
4 |Verluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16%
5
6 |Geputzte Ware (kg) | Rohware (kg) |
7 0,500 0,568 0,526 0,588 0,625 0,667 0,714 0,769 0,595
8 1,000 1,136 1,053 1,176 1,250 1,333 1,429 1,538 1,190
9 1,500 1,705 1,579 1,765 1,875 2,000 2,143 2,308 1,786
10 2,000 2,273 2,105 2,353 2,500 2,667 2,857 3,077 2,381
11 2,500 2 841 2,632 2,941 3,125 3,333 3,571 3,846 2 976
12 3,000 3,409 3,158 3,529 3,750 4 000 4 286 4615 3,571
5. Richten Sie die Seite fiir den Druck ein. (Siche S. 114 ff) Drucken Sie das Arbeitsblatt einmal.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter /10 Putzverluste.
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Aufgabe 34 112_Bremsweg berechnen Gemischte Adressen

Der Bremsweg eines Fahrzeugs ist von der Geschwindigkeit vy und der Bremsverzdgerung a abhingig.
Bei der nachstehenden Aufgabe sind die Reaktionsdauer (Schrecksekunde) und die Ansprechzeit der Bremse
nicht beriicksichtigt, es wird also der reine Bremsweg berechnet. (Reaktionszeit u. Ansprechzeit unberiicksichtigt)

Im Beispiel sollen in der Spalte A die Anfangsgeschwindigkeiten vo bis zu 300 km/h als Reihe in 10er-Schritten
ausgefiillt werden.
Rechnen Sie diese Geschwindigkeiten in der Spalte B in m/s um. m/s = km/h / 3,6

In Zeile 3 sollen die Bremsverzogerungswerte (2 Bremsbeschleunigung) bis 13 m/s? als Reihe ergéinzt werden.

Erstellen Sie in der Zelle C6 eine Formel fiir die Berechnung der Bremswege mit zwei gemischten Adressen.
Die Physik-Formel fiir den Bremsweg s lautet s = vo?/2a v = Geschwindigkeit, a = Bremsverzogerung
Formatieren Sie die berechneten Bremsweg-Werte z.B. mit zwei Dezimalstellen.

Fiillen Sie die Formel horizontal bis zur Spalte M und dann die Formelgruppe vertikal bis zur Zeile 35 aus.

A B c D E F G H [ J K L ]
1 Bremsweg als Funktion von Tempo und Bremsbeschleunigung |
2
3 [afms [ 30 [ 40 | | | | | | | |
4
5 | vy [kmih] | vy [m/s] | Reiner Bremsweg [m] |
B 10
7 20
B

Die formatierte Losung sollte etwa so aussehen.
A B C D E F G H | J K L M
Bremsweg als Funktion von Tempo und Bremsbeschleunigung ‘

.
£

3 | a[m/sq | 30 [ 40 | 50] 60] 70| 80 90 [ 100 [ 110 [ 120 | 130 |
5 | Vo [kmfh]| v [mis] ‘ Reiner Bremsweg [m] ‘
6 10 2778 129 0.96 0.77 0.64 0,56 0.48 0.43 0,39 0.35 0,32 0,30
7 20 5,556 5,14 3.86 3.09 257 2.20 1,93 1.71 1,54 1.40 129 119
8 30 8,333 11,57 5,68 6,94 5,79 4,96 4,34 3,86 3.47 3,16 2,89 2,67
9 40 11,111 20,58 15,43 12,35 10,29 8,62 7.72 6,86 6,17 5,61 5,14 475
10 50 13,889 32,15 2411 19,29 16,08 13,78 12,06 10,72 9,65 8,77 8,04 742
11 60 16,667 46,30 34,72 27,78 2315 1984 1736 ' 1543 1389 1263 1157 10,68
12 70 19,444 63,01 47,26 3781 31,51 27,01 23,63 21,00 18,90 17.19 15,75 14,54
13 80 22222 82,30 61,73 49,38 41,15 3527 30,86 27,43 24 69 22 45 20,58 18,99
14 90 25000 10417 78,13 62,50 5208 4464 3906 | T2 325 2841 2604 2404
15 100 27,778 128,60 96,45 77,16 64,30 5511 48,23 42 87 38,58 35,07 32,15 29,68
16 110 30,566 15561 116,71 93,36 7780 6669 5835 | 5187 4668 4244 3890 3591

17 120 33,333 185,19 138.89 111,11 92,59 79.37 69,44 61,73 55,56 50.51 46,30 42,74
18 130 36,111 217,34 163,00 130,40 108,67 93,14 81,50 72,45 65,20 59,27 54,33 50,15
19 140 38,889 252,06 189,04 151,23 126,03 108,02 94,52 84,02 75,62 66,74 63,01 5817
20 150 41,667 289,35 217.01 173,61 144,68 124,01 108,51 96,45 86,81 78.91 72,34 66,77
2 160 44 444 329,22 246,91 197.53 164,61 141,09 123,46 109,74 98.77 §9.79 82,30 75,97
22 170 47,222 371,66 278,74 222,99 185,83 159,28 139,37 | 123,89 111,50 101,36 92,91 85,77
23 180 50,000 416,67 312,50 250,00 208,33 178,57 156,25 138,89 125,00 113,64 104,17 96,15
24 190 52,778 464,25 348,19 278,55 23212 198,96 174,09 154,75 13927 126.61 116.06 107.13
25 200 55,556 514,40 385,80 308,64 25720 22046 192,90 171,47 154,32 140,29 128,60 118,71
26 210 58,333 567.13 425,35 340,28 25356 24306 21267 | 189.04 170,14 154,67 141,78 130,88
27 220 61,111 622,43 466,82 373,46 M2 26675 23341 | 20748 186,73 169.75 155,61 143,64
28 230 63,8689 680,30 510,22 408,18 34015 29156 26511 | 22677 @ 204,09 185,54 170,07 156,99
29 240 66,667 740,74 555 56 444 44 37037 31746 27778 ) 24691 22222 20202 185,19 170,94
30 250 69,444 803,76 602,82 482 25 401,88 34447 30141 | 26792 24113 21921 20094 185,48
k)| 260 72,222 869,34 652,01 521,60 43467 37257 326,00 , 28978 260,80  237.09 21734 200,62
32 270 75,000 937,50 703,13 562,50 468,75 401,79 35156 o 31250 @ 28125 25568 @ 23438 216,35
33 280 77,778 1.008.23 756,17 604,94 50412 43210 378,09 ' 336,08 30247 @ 27497 252,06 232,67
34 290 80,556 1.081,53 811,15 648,92 540,77 46351 40557 ' 36051 32446 | 29496 27038 24958
35 300 63,333 115741 868,06 69444 578,70 496,03 43403 | 38580 34722 31566 28935  267.09

Speichern Sie die Aufgabe unter 7112 Bremsweg berechnen. Schliefen Sie die Mappe.

Anmerkung (Quelle: Wikipedia) Anhaltswerte fiir die maximale Bremsverzogerung von Pkw:
Trockene Asphaltdecke: a > 8 m/s? (Fallbeschleunigung auf der Erde g ~ 9,81 m/s?)
Sand: a~ 4 m/s? ... 5 m/s?
Schneebedeckte Fahrbahn: a ~1 m/s? ... 4 m/s? .
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Aufgabe 35 113 Wiihrungsumrechnung Gemischten Adressen

1.

[ s B B e e T B B L T N B e e e e e e e e
g gt b A b bl Mot bird gt bl =t broalped et e g R R B E R T R

106
107
108
109

6.
7.

Tragen Sie in die Zelle A3 das aktuelle Datum und in der Zeile 7 die aktuellen Verkaufs-Kurse ein.

(Die aktuellen Kurse erfahren Sie in Tageszeitungen, im Videotext, im Internet, auf Banken ...)

Markieren Sie die beiden Zahlen 10 (in A9) und 10,5 (in A10) als Zweier-Start-Gruppe fiir den Beginn
einer Zahlenreihe. Formatieren Sie diese beiden Zahlen im Kaufmannsformat, z.B. mit (Strg )-+H4%)+(1).

Wenn Sie mochten, konnen Sie die Zahlen noch horizontal in der Zelle zentrieren.

Fiillen Sie die Reihe nach unten in 0,50 € - Schritten aus bis 20,50 € erreicht sind. Das Format stimmt.

Ab 20 € soll die Schrittweite 1 € betragen. Uberschreiben Sie in A30 die Zahl 20,50 mit 21. Format ist ok.
Markieren Sie den neuen Reihenbeginn, also die beiden Zellen A29 u. A30 (die Zahlen 20,00 und 21,00).

Fiillen Sie diese Reihe nach unten aus bis 100 € erreicht sind.
Um Platz zu sparen, sind in der unten gezeigten Tabelle die Zeilen 33 bis 105 ausgeblendet.

A B C D E F G H
Wahrungsumrechnung: EURO in andere Wéhrungen

Stand vom:

Land USA Japan GroBbrit. Schweiz Kanada  Australien Danemark
Wahrung US-Dollar ~ Jap. Yen = Brit. Pfund Franken  Kan. Dollar  Aust. Dollar  Dan. Krone
Landesintern UsS-3 ¥ £ sfr kan$ A kr
Werkaufskurs

EUR € usp JPY GBP CHF CAD AUD DKK

Ungarn
Farint
Ft

HUF

10,00
10.50
11.00
11,50
12,00
12,50
13.00
13.50
14,00
14,50
15,00
15,50
16,00
16.50
17.00
17.50
18,00
18.50
19.00
19,50
20,00
21,00
22,00
23,00
97.00
98,00
99,00
100,00

Erstellen Sie nur in B9 eine richtige Formel mit gemischten Adressen. Formatieren Sie das Ergebnis in B9

im Kaufmannsformat (mit Tausenderpunkt, 2 Dezimalstellen) und zusétzlich zentriert in der Zelle.

Fiillen Sie diese Formel horizontal angepasst bis 19 aus. Der Bereich (B9:19) wird dabei markiert.

Doppelklicken Sie auf das Ausfiillkéstchen in 19. Die Tabelle wird dadurch sofort nach unten ausgefiillt.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter / /3 Wihrungsumrechnung.

Vor dem Drucken dieser grofien Tabelle sollten Sie unbedingt eine giinstige Seiteneinteilung einstellen.

Wenn Sie nach einigen Tagen in der Zeile 7 neue Kurse eingeben, wird die Tabelle sofort aktualisiert.
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29. Seite einrichten — Druck vorbereiten — Drucken (Vorlage: 100_Hotel Fiirstenberg)

Offnen Sie die Mappe 100 Hotel Fiirstenberg und darin das Arbeitsblatt mit der Losung der Aufgabe.
Dieses rel. breite Arbeitsblatt soll fiir den Druck vorbereitet werden. Die Spalten diirfen nicht zu breit sein.

‘ Bevor Sie ein Arbeitsblatt ausdrucken, sollten Sie unbedingt vorher die Seite richtig einrichten.

Offnen Sie Seite einrichten mit Klick auf das Symbol in der Schnellzugriffleiste, oder im Menii Seitenlayout W
Gruppe Seite einrichten mit Klick auf den Starterpfeil, oder mit Kurzwahltasten (Al ), (7). (nacheinander antippen)

Es 6ffnet sich das Register Seite einrichten mit seinen vier Registerkarten.
Registerkarte Papierformat

Seite einrichten T X Auf der Registerkarte Papierformat muss
in der Gruppe Ausrichtung Querformat

t! Seitenrinder Kopfzeile/Fubzeile  Blatt - . ) X
und bei Papierformat A4 eingestellt sein.

Ausrichtung

b () Hochformat r (@) Querformat In der Gruppe Skalierung soll 100% ste-
[ hen. Wenn die Tabelle trotz enger Spalten

nicht passen wiirde, dann konnte eine Ska-
lierung mit weniger als 100% nétig sein.
Eine Skalierung tiber 100% ist unmoglich.

Skalierung

@Eerkleinern;’\-’ergrdl’iern: 100 5| % NormalgraBe

() Anpassen: 1 + Seite(n) breit und |1 =1 Seite(n) hoch,
Der Rest soll so voreingestellt bleiben.
Papierformat: | Ad w~ Stellen Sie eine Skalierung unter 100%
Druckqualitat: | 500 dpi = nur dann ein, wenn der Arbeitsblattinhalt

nur wenig zu grof} ist. Bei zu kleiner Ska-
lierung kdnnen Sie eventuell nichts mehr

in der Tabelle lesen. Verwenden Sie dann
besser mehrere Seiten fiir ein Arbeitsblatt.

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Ein Excel-Arbeitsblatt kann aus mehreren

Drucken... Seitenansicht Optionen...
Papier-Seiten bestehen. Ein Klick auf
Abbrechen Seitenansicht zeigt die Seiteneinrichtung.

Registerkarte Seitenrinder

Seite einrichten rx Auf dieser Registerkarte konnen Sie die

Absténde der Seitenrédnder zu den Papier-
_ randern einstellen. Die Tabelle sollte auf

Oben: Kopfzeile: . . . .

25 [ 13 | ein einziges Papierblatt passen.

Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Tabellen sind standardmaiBig links oben,
also am oberen und am linken Seitenrand
positioniert. Rechts und unten kann das
Papierblatt leer sein. In der kleinen Vor-
schau auf dem Registerblatt ist die Lage
der Tabelle prinzipiell angedeutet.

Links: Rechts:
1,0 5 1,0 5

. Sie konnen die Tabelle zwischen den ein-
Unten: FuBzeile: . . .
25 |2 13 1= gestellten Seitenrdndern zentrieren.
Auf der Seite zentrieren Klicken Sle daZu in del‘ Gruppe Aufder
Harizontal Seite zentrieren jeweils einen Haken in
I die beiden Kontrollkdstchen

[ Horizontal und/oder Vertikal.

Drucken... Seitenansicht Optionen...

Ein Klick auf Seitenansicht zeigt die ein-
[ — gestellte Seiteneinrichtung.

Falls auch Kopf- und/oder Ful3zeilen auf dem Papier gedruckt werden sollen, konnen Sie bei Kopfzeile bzw.
Fufizeile ebenfalls den Abstand dieser Zeilen zum oberen bzw. zum unteren Papier-Blattrand fest einstellen.

Ein Klick auf die Schaltfliache Seitenlayout (in der Statusleiste) 6ffnet die Seitenansicht.
|@IEI 100 % Nach dem Wechsel zuriick in die Normalansicht werden gestrichelte Linien angezeigt.
Diese Umbruch-Linien zeigen, wo beim Drucken auf die nichste Papierseite umgebrochen
eitenlayout§ . . . . .. . .
werden wiirde. Das ist eine gute Hilfe, solange Sie in der Normalansicht arbeiten.

DE
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Registerkarte Kopfzeile/Fullzeile

¥ iR 7 . .
seite einrichten X Kopfzeilen und FuBzeilen enthalten
Papierformat  Seitenrinder e Daten, (Texte, Grafiken) die oberhalb
bzw. unterhalb der eigentlichen Ta-
’ belle, also nahe am oberen/unteren
Papierrand gedruckt werden sollen.
Kopfzeile: .
pringd - In Excel gelten Kopf- und Fufizeilen
jeweils fiir das einzelne Arbeitsblatt.
Eenutzerdefinierte Kopfzeile.. Benutzerdefinierte FuBzeile... Hat ein Sehr groBes Arbeitsblatt meh_
Fukzeile: rere Druckseiten, erscheinen Kopf-
fkeine] w und Fuf3zeilen auf allen Drucken.
Die Kopf-und Fufzeilen sind nur in
der Seitenansicht sichtbar, nicht aber
|:| Gerade und ungerade Seiten untersch, n der Normalanszcht.
[ unterschiediiche erste Seite Mit Klick auf die Schaltflache
Wit Dokument skalieren .. .. . .
- . Benutzerdefinierte Kopfzeile wird die
|:| An Seitenrandern ausrichten . L .
e e e Registerkarte Kopfzeile geoffnet.
Im Beispiel ist im /inken Abschnitt
Abbrechen der Verfasser-Name eingetragen.
Im mittleren Abschnitt soll z.B. der
Kopfzeile rox aktuelle Dateiname stehen. Ein Klick
Kopizeile auf das Datei-Symbol fiigt einen
Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache Text formatieren’, um Text zu formatieren. T3 3 1
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzuflgen, positionieren Plachalter fur den Da’telnamen eln'

Sie die Einfugemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewunschte Schaltflache. .

Um ein Bild EH‘IZEfI:IgEI’], klicken Sie aufgdie Schaltflache 'Bild einflgen’. Umgein Bild zu formatieren, positionieren Im reChten AbSChnltt SOll Z-B- das ak'

Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltflache ‘Bild formatieren’. tuelle Dl‘llckdatllm Stehen Eln thk

Al |B|E =8| @ L auf das Kalender-Symbol setzt den
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt: Platzhalter fur das Druckdatum eln
Astrid Calabrese &[Datei] &[Datum]
Genauso konnte eine Fufszeile erstellt
werden. Statt Platzhalter konnte man
natiirlich auch feste Daten eingeben.
OK Abbrechen
Registerkarte Blatt
. - . ? . . .
seite einrichten X (Die oberen Optionen werden weiter
Papierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt hlnten an emem Belsplel gezelgt.)
Druckbereich: 25 . .
. = In der Gruppe Drucken kénnen Sie
Drucktitel . e
. . — Gitternetzlinien abhaken.
Wiederholungszeilen oben: =5 . L.
Wiederholungsspalten links: = Es werden dann alle Gitternetzlinien
T : 2.7 . .
ausgedruckt, sofern die Zellen keine
Drucken . . .
s Hintergrundfiillung (Hintergrund-
iGitternetzlinien; Kommentare: [Keineg) ~ farbe) hab Hint dfull
[ Entwurfsqualitat tenlenuerie als: | dargeste machen Gitternetzlinien unsichtbar.
[] Zeilen- und Spaltendberschriften In diesem Beispiel SOHCH dle Gitter—
Seitenreihenfolge netzlinien sichtbar sein.

@ Se!ten nach unten, dann nach rechts E-ér E ETE-E -

O sejten nach rechts, dann nach unten B SE = Wenn Sie auch das Kontrollkédstchen
Zeilen- und Spalteniiberschrifien ab-
haken, werden die Spaltenbuchstaben

e ll prvemnrre l pem— und die Zeilennummern mit gedruckt.
In diesem Beispiel ist das unnétig,
Abbrechen also lassen Sie diese Option weg.

Kontrollieren Sie in der Seitenansicht immer zuerst das Aussehen der Tabelle bevor Sie drucken!
Ins Druckmenii kommen ganz schnell Sie mit (Sirg)+(P) oder im Menii Datei » Drucken.
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Seite grofler Tabellen fiir den Druck einrichten (Vorlage 113 Wihrungsumrechnung)

e Offnen Sie die Losung von 113 Wiihrungsumrechnung. Diese groBe Tabelle soll nun gedruckt werden.
Der Druck muss zuerst vorbereitet werden. Vor dem Drucken miissen Sie die Seiten einrichten. (At ),

Tabelle vor dem Druck anschauen Hier wird eine von mehreren Moglichkeiten beschrieben.

e Klicken Sie unten in der Statusleiste auf die Schaltflache Seitenlayout.
Jetzt konnen Sie durch Scrollen die einzelnen Papierseiten sehen. Es fillt auf, dass dieses grofle Arbeitsblatt
nicht auf eine Papierseite passt. Diese Tabelle ist nicht nur viel zu hoch, sie ist auch etwas zu breit.
AuBerdem wiirden auf den gedruckten Folgeseiten die Wéhrungsbezeichnungen (Spalteniiberschriften von
Zeile 8) fehlen. Die Wihrungsbezeichnungen sollen aber auch auf den gedruckten Folgeseiten iiber der
eigentlichen Tabelle stehen. Die Druckseiten miissen also vor dem Druck verniinftig eingerichtet werden.

Seite einrichten - Spalteniiberschriften auf allen Papier-Folgeseiten wiederholen

In der Tabelle stehen in der Zeile 8 die Wahrungsbezeichnungen.

Diese Wéhrungszeichen sollen auch auf der folgenden Druckseite (nicht auf dem Bildschirm) erscheinen.
Es soll also die Zeile 8 als Wiederholungszeile auf allen Folgeseiten gedruckt werden.

(Sie konnten auch mehrere zusammenhéngende obere Zeilen als Wiederholungszeilen z.B. $4:388 definieren.)

1. Klicken Sie in der Schnellzugriffleiste auf Seite einrichten. Im Dialogfenster Seite einrichten kénnen Sie
das Papierformat (z.B. Hochformat A4), die Seitenrdnder die Kopf- u. Fufszeile und das Blatt einrichten.
Stellen Sie die Seitenrdnder links und rechts so ein, dass die Tabelle in ihrer Breite aufs Papier passt.

2. Aktivieren Sie im Fenster Seite einrichten die Registerkarte Blatt, oder
gehen Sie im Meniiband auf Seitenlayout W Seite einrichten W Blatt W Klick auf Drucktitel.

3. Kilicken Sie auf der Registerkarte Blatt in das Eingabefeld Wiederholungszeilen oben.
Klicken Sie dann in der Tabelle auf den Zeilenkopf 8
oder schreiben Sie die Adresse so $8:88 in das Eingabefeld Wiederholungszeilen oben.

(Beim Aufruf iiber Datei ® Drucken W Seite einrichten konnen auf der Registerkarte Blatt die Eingabefelder fiir
Wiederholungszeilen oben und Wiederholungsspalten links komischerweise nicht aktiviert werden.)

4. Klicken Sie in das Kontrollkdstchen Gitternetzlinien, damit auch die Gitternetzlinien gedruckt werden.
Sie konnen auf der Registerkarte Kopfzeile/Fufizeile eine Kopf- und/oder eine Fufizeile erstellen.

6. Kontrollieren Sie das Seitenlayout ob Sie wirklich alles richtig eingerichtet haben bevor Sie drucken.

Seite einricht ? b . . .
EiiE snnenen Die $-Zeichen bei den Zellenadressen

und den Bereichsadressen machen die

Papierformat  Seitenrdnder Kopfzeile/FuRzeile

Druckbereich: 55 BeZﬁge absolut.
Drucktitel . . w
_ _ — Zur Kontrolle der Einrichtung kénnen
Wiederholungszeilen oben: | $8:58 7.7 . . . .
. . — Sie auf die Seitenansicht wechseln.
‘Wiederholungsspalten links: s
Drucken Ein Klick auf Seitenansicht oder auf
Gitternetzlinien Kommentare: | (Keine) > Drucken wechselt in das Register
D Sghwarzweibdruck Eehlerwerte als: | dargestellt ~ Datei PDrucken

[ Entwurfs qualitat

D] zeilen- und Spaltenuberschriften Darin sind auch Wiederholungszeilen/

Wiederholungsspalten sichtbar.
Der Druck muss aber extra gestartet
werden. (Siehe ndchste Seite!)

Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts
O Seiten nach rechts, dann nach unten

il 5l
(1P [ritln]
POy
] i

In diesem Fenster konnten Sie noch weitere
Druckoptionen einstellen.

Drucken... | | Seitenansicht | | Optionen.. Auf den Druck der Zeilen- und Spaltenkopfe
(hier Zeilen- und Spalteniiberschriften ge-
HITErEETET nannt) verzichten wir in diesem Beispiel.

Alle Einstellungen im Register werden wirksam, wenn Sie das Fenster Seite einrichten mit OK bestitigen.

Wiederholungszeilen und Wiederholungsspalten werden auf alle folgenden Papierseiten gedruckt, die zu einem
groBBen Arbeitsblatt gehoren. Wichtige Spalten- oder Zeileniiberschriften stehen dann auf jedem Papierblatt.

Das Register Seite einrichten 6ffnet sich mit einem Klick auf das Symbol in der Schnellzugriffleiste, oder im
Menii Seitenlayout W Gruppe Seite einrichten mit Klick auf den Starterpfeil. Die Registerkarte Blatt aktivieren.

Der Bildschirm zeigt die Wiederholungszeilen nur in der Seitenlayoutansicht, nicht in der Normalansicht.
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Drucken

Groles Arbeitsblatt drucken

Offnen Sie die Mappe von der Sie ein Arbeitsblatt ausdrucken mochten; z.B. 113 Wihrungsumrechnung.
Vor dem Druck sollte die Papier-Seite in der Seitenansicht eingerichtet werden. (Siche vorige Seiten)

Arbeitsblitter sollten Sie erst dann ausdrucken, wenn die Seiten richtig eingerichtet sind.
Ein Klick in der Registerkarte Datei auf Drucken oder der Shortcut (Strg )+(P) 6ffnet die Backstage-Ansicht.

In dieser Backstage-Ansicht konnen vor dem Drucken verschiedene Einstellungen festgelegt werden.

Wenn Sie unten (Siche roter Pfeil) auf Seite einrichten klicken, 6ffnet sich das Dialogfenster Seite einrichten.
Wiederholungszeilen und/oder Wiederholungsspalten konnen Sie aber in diesem Register nicht einstellen.

Erst ein Klick auf die groB3e Schaltfliche Drucken in der Rubrik Drucken startet den Drucker.

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Vergffentlichen

SchlieBen

Konto

Optionen

«B 087 EURO-Umrech...
B 074_Hotel Ricci 207...
l] 148_Kommentar (Z...
B 136_Sparklines; Ab...
B 145_Preiskalkulatio...
] 133_Ubernachtung...
4] 060_Umsatzverglei...

l] 056_Datenreihen er...

l] 034_Energiekosten...

B 087 EURO-Umrech...

Sortiert

087_EURD-Umrechnung (gem. Adr.) 2016.xlsx - Excel 4 - m| x

Im Drehfeld Exemplare
konnen Sie die Anzahl der

| Drucke eingeben oder mit
Druc ke I / den Drehpfeilen einstellen.
Exemplare: |1 : -

Anmelden

= Ein Klick auf die groB3e
et [ Schaltfliche Drucken
startet der Druck.
Drucker

Hier kann ein Drucker aus-
HP Color Laserlet Pro MFP... — .
= . «———  T1|| gewihlt werden.

Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen <«—— |

Aktive Blatter drucken .
Nur die aktiven Blatter druck...

| Finstellungen erlaubt noch
mehr Einstellungen.

Legen Sie hier fest, was
und wie auf das Papier
gedruckt werden soll,

wie die Sortierung der
Ausgabe sein soll, welches

. = .. =
Seiten: - | bis -

E Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts...

Sortiert

BE 15 12 ws Format der Druck haben

D Hochformat - soll, wie groB3 das Papier

0 a4 ist. Auch die Seitenrdnder
21 cmx29,7 em

und die Skalierung kénn-
ten Sie hier einstellen,
wenn das nicht schon bei
Seite einrichten erledigt
wurde.

@ Benutzerdefinierte Seitenran.. -

[ Keine Skalierung
(1o

Die Blatter in OriginalgroBe...

Seite einrichten

Eine Mappe hat meist
mehrere Arbeitsblitter.

Ein Arbeitsblatt kann aus
mehreren Seiten bestehen;
d.h. die Tabelle passt nicht
auf eine Papierseite. Das

. Blatt muss auf mehrere
3D B - Seiten gedruckt werden.

Dieses Arbeitsblatt hat 2 Seiten.  Ein Klick auf dieses Symbol zeigt auch Randeinstellungen.
Die Schaltflache ganz rechts ist zum Zoomen.
Die Seitenanwahl steht oft weit unten, so dass Sie eventuell einen Bildlauf durchfiihren miissen.

Wenn Thr Arbeitsblatt mehrere Seiten hat, konnen Sie die Seiten-Ausgabe sortieren lassen.
Beispiel: Es sollen von einem Arbeitsblatt mit 5 Seiten 3 Exemplare ausgedruckt werden.

Im Feld Sortiert kann die Reihenfolge der 5*3 Drucke (= 15 Papierseiten) festgelegt werden.
In dem Beispiel kann die Reihenfolge der Seitenausgabe auf zwei verschiedene Arten erfolgen:

a) 1;2;3;4;5 1;2;3;4;5 1;2;3;4;5
b) 1;1;1 2:2;2 3:3;3 4:4:4 5:5;5

Das Fenster Drucken zeigt rechts (durch Scrollen) die eingerichteten Papierseiten, so wie sie gedruckt wiirden.

In dieses Dialogfenster kommen Sie ganz schnell mit (Sirg )-+{(P) oder im Menii Datei mit Klick auf Drucken.

Mit einem Klick auf den Pfeil links oben wird die Backstage-Ansicht wieder verlassen.
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30. Namen-Adressen = Symbolische Adressen

Bei umfangreichen Tabellen sind Formeln mit Zellenkoordinaten, also mit 1. relativen, 2. absoluten, und/oder 3.

Daten bekommen ,sprechende” Namen

gemischten Adressen uniibersichtlich. Hier ist die vierte Adressierungsart mit Namen-Adressen vorteilhaft.

Statt der wenig aussagekréftigen Koordinaten-Adressen lassen sich auch Namen in die Formeln einbauen.

Die Zellen bzw. Bereiche bekommen einen eindeutigen Namen. Mit diesen Namen-Adressen kann dann gerech-

net werden. Die Namen wirken wie absolute Adressen von Zellen bzw. Bereichen.
Im Beispiel unten wird in der Zelle D4 statt =B4*C4 die Formel =Kistenmenge*Kistenpreis verwendet.

Die Namen miissen diese Kriterien erfiillen:

* & & o o o

Leerstellen u. die Sonderzeichen

GroB- und Kleinschreibung spielen keine Rolle.

Das erste Zeichen muss ein Buchstabe oder Unterstrich, oder \ sein. (Bis zu 255 Zeichen sind erlaubt.)
Nachfolgen diirfen Buchstaben, Ziffern, Unterstriche und Punkte. Leerstellen mit Unterstrichen ersetzen.
P{}y+*-/ @<>&#;: % auch c, 1, s, z sind verboten.

Es darf keine Verwechslung mit einem Zellenbezug (wie z.B. B15, AC25) moglich sein.

Namen miissen eindeutig sein. Die verbotenen Namen c, 1, s, z miissenzu ¢_,r_,s ,z_ werden.

In Formeln diirfen Namen-Adressen mit anderen Adressierungsarten kombiniert sein. (z.B. Wert*F§)

|

Aufgabe 36 118 Gemiiseverkauf (symb)
1. Methode Namen Aus Auswahl erstellen
A B C D
1 |Gemiiseverkauf
2
3 Kistenmenge |Kistenpreis Tageswert
4 |Kopfsalat 16 9,90
5 |Lollo Rosso 14 12,80
6 |Blumenkaohl 12 9.00
T |Kohlrabi 10 10,90
g |Rettich 15 11,80
§ |Tomaten 20 14,80
10 | Gurken 18 9,90
11 | Zwiebeln 14 12,40
12 |Karotten 15 24,40 1
13 | Summe
14 | Griafitwert

Spalteniiberschriften als Bereichsnamen

im Menii, oder (Stig ) +{§)+(E3) oder (Al J, (O,

Hier wirken die mit den Spalteniiber-
schriften benannten Bereiche Kisten-
menge, Kistenpreis und Tageswert in
den Formeln wie absolute Adressen!

=Kistenmenge *Kistenpreis

Es werden immer die richtigen Da-
tenpaare miteinander multipliziert.
(Automatisches Anpassen im Bereich)
Namen diirfen auch in Funktionen als
Bereich (Argument) verwendet werden!

=SUMME(Kistenmenge)
=MAX(Kistenmenge)
=SUMME(Kistenpreis)
=MAX(Kistenpreis) usw.

GroB- Kleinschreibung spielt keine Rolle.

Markieren Sie alle Zellen mit denen nachher gerechnet wird mitsamt den Uberschriften. (Bild oben)

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Formeln. Klicken Sie in der Gruppe Definierte Namen auf die

Schaltfliche 2 aus Auswahl erstellen - dann OK.  Die Namen gelten dann in der ganzen Arbeitsmappe.

|:|I__ir1ker5palte
[ ] Unterster Zeile
DﬂechterSpalte

Mamen aus Auswahl erstellen

Mamen erstellen aus den Werten in:

? bt

Abbrechen

Ein Klick auf den Listenpfeil beim Namenfeld in der Bearbeitungsleiste
Offnet eine Liste mit den vergebenen Namen. (Siehe kleines Bild hier rechts)

Bei Namen

L,C' Aus Auswahl erstellen

Im Fenster Namen aus Auswahl erstellen ist die Option aus
Oberster Zeile schon aktiviert. Gut so. Die markierten Zahlen
erhalten also die Namen von der obersten markierten Zelle.
Mit diesen Namen kann jetzt gerechnet werden.

3. Erstellen Sie in D4 die Formel =Kistenmenge*Kistenpreis
Sie konnen die Formel eintippen oder durch Uberziehen des ent-
sprechenden Zahlenbereichs mit der Maus schreiben lassen.
Wenn der Bereich im Laufrahmen ist, wird automatisch der Name
in die Formel geschrieben. Bestétigen!

4. Fiillen Sie die Formel bis D12 aus. | ¥}

Kistenmenge
Kistenpreis
Tageswert

werden verbotene Sonderzeichen durch Unterstriche ersetzt.
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1. Aktivieren Sie die Zelle B13 fiir die Berechnung der Summe.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Start und klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Summensymbol.
Es wird die Summe gebildet. Das Argument bei SUMME soll aber Kistenmenge heilien.

3. Tippen Sie auf die Funktionstaste (F2). Die Zelle B14 ist jetzt im Bearbeitungsmodus. In der Funktion ist der
Bereich markiert, er kann also korrigiert werden. Ziehen Sie mit der Maus iiber den Bereich B4:B12. Jetzt
wird der Name Kistenmenge automatisch in die Funktion als Bereich geschrieben. Bestitigen Sie.

4. Erstellen Sie die anderen Summen entsprechend. (Namen-Argumente passen sich beim Ausfiillen nicht an.)
5. Ermitteln Sie die MAX-Werte nach der gleichen Methode. (Funktion-Bereich immer neu festlegen.)
6. Thre Losung sollte etwa so aussehen. Wie gewohnt konnen Sie weitere Formate vergeben.

A B — C D Alle Ergebnisse wurden ausschliefSlich
1 Gemiuseverkauf mit Namenadressen berechnet.
2 Die Bereiche bei den Funktionen
3 Kistenmenge Kistenpreis Tageswert SUMME() und MAX() enthalten eben-
4 |Kopfsalat 16 3,90 € 158,40 € falls Namenadressen.
5 |Lollo R 14 12.80 € 179,20 €
6 EITuan enDkSnShE; 12 900 € 108.00 € Die Formel-Ansicht erhalten Sie, mit
7 | Kohirabi 10 1[]-9[] £ 109-[][] P dem Meniiaufruf in der Registerkarte
8 Rettich 15 1180€ 177.00 € Formeln W Formeliberwachung
9 |Tomaten 20 14 80 € 296,00 € Option P Formeln anzeigen, oder mit
10 | Gurken 18 9,90 € 178,20 € (i), @), () (nacheinander antippen)
11 | Zwiebeln 14 1240 € 173,60 € oder mit (Strg)+#)+() (Taste Akzent)
12 |Karotten 15 24 40 € 366,00 € ) . .
13 Summe 134 115.90 € 174540 € Ein nochrnahger. Aufruf schaltet wieder
14 | GroRtwert 20 2440€ 366.00 € zur Normalanzeige zurick.

Formeln und Funktionen anzeigen: Menii Formeln W Formeln anzeigen, oder (Alt ), (0), (F) oder (Strg)-+#)+() ‘

A B c D
1 Gemuseverkauf
2 o o
3 Kistenmenge Kistenpreis Tageswert 'g kS| §
4 |Kopfsalat 16 9.9 =Kistenmenge*Kistenpreis S| g" 2%
5 |Lollo Rosso 14 12,8 =Kistenmenge*Kistenpreis § ?;3 2 i
& |Blumenkaohl 12 9 =Kistenmenge*Kistenpreis E’ § .é}) é
T |Kohlrabi 10 10,9 =Kistenmenge*Kistenpreis 5 oos O
8 |Rettich 15 11,8 =Kistenmenge*Kistenpreis Fgo% 2 5
9 Tomaten 20 14.8 =Kistenmenge*Kistenpreis 5E.278
10 |Gurken 18 9.9 =Kistenmenge*Kistenpreis —§ % g ,E
11 | Zwiebeln 14 12,4 =Kistenmenge*Kistenpreis Sz 2
12 |Karotten 15 24 4 =Kistenmenge*Kistenpreis T) E) qa) E
13 | Summe =SUMME(Kistenmenge) =SUMME(Kistenpreis) =SUMME(Tageswert) A ‘Eﬁ 3
14 |Groltwert  =MAX[Kistenmenge) =MAX(Kistenpreis) =MAX(Tageswert)

Angepasstes Kopieren der Namen-Funktionsargumente in die Nachbarspalten klappt bei Namenadressen nicht.
Die benannten Bereiche wirken absolut. Geben Sie in den Funktionen die Bereichsnamen jeweils extra ein.

Die Relationen der Operanden bleiben bei benannten Bereichen (wie bei relativen Adressen) bestehen.
Verbotene Zeichen in den Namen (leer ! { } + * - / @ < > & # ; :) ersetzt Excel durch Unterstriche.

Wenn Sie falsche Namen verwendet haben, oder Fehler im Namen sind, konnen Sie diesen Namen im Na-
men-Manager markieren und dann bearbeiten, also richtig eintippen. Der urspriingliche Name wird durch
den korrigierten Namen ersetzt. Der Manager ist in der Gruppe Definierte Namen.

Im Namen-Manager konnen Namen auch geloscht werden. Dort ist der Geltungsbereich sichtbar.

Namen gelten voreingestellt in der ganzen Mappe; beziehen sich aber auf das Arbeitsblatt, wo sie festge-
legt wurden. Namen konnen aber auch — je nach Einstellung — nur fiir bestimmte Bliitter gelten.

Namenadressen fiir Zellen bzw. Bereiche wirken wie absolute Adressen. Sie konnen aber kopiert werden.
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Namen aus vorhandenen Spalten- und Zeileniiberschriften erstellen

Aufgabe 37
A

Bruttogewinn

120 _Agrarprodukte Brauner OHG (symb) Vorhandene Namen verwenden

E

Namen vergeben

B C B
Gewinnverteilung der Agrarprodukte Brauner OHG
280.000 €
6%

1
2
3
4 |Zinssatz
5
B

|Gese|lschaﬁer

Anfangskapital Verzinsung  Kopfanteil

Gesamtgewinn

T |Benzing
Daorer
9 |Rottler
10 |Mattes
11 | Summe
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

o0

Berechnen

820.000 €
650.000 €
720.000 €
530.000 €

Mamen aus Auswahl erstellen ? X

Mamen erstellen aus den Werten in:

[&]

[] Linker spalte
|:| Unterster Zeile
|:| Eechter Spalte

Abbrechen

Es sollen alle vorhandenen
Namen verwendet werden.

1.

Bereich B6:E10 (samt
Uberschriften) markieren.

Formeln W Definierte Na-
men W Aus Auswahl er-
stellen anklicken. Oder
(Strg)+H&)+(F3) oder

Ca), @,

Im Dialogfeld die Option
Oberster Zeile aktivieren.
Mit OK werden die Spal-
ten-Namen iibernommen.

Bereich A3:B4 (samt
Uberschriften) markieren.

Im Dialogfeld die Option
Linker Spalte aktivieren.
Bestitigen.

Zelle C11 extra als Zins-
summe benennen.

Die so erstelten Namen gelten in der ganzen Arbeitsmappe.

Erstellen Sie alle bendtigten Formeln nur mit Namen-Adressen, also nicht mit Koordinaten-Adressen.
Offnen Sie mit die Namenliste, klicken Sie auf den Namen. Oder markieren Sie die relevante Zelle bzw.
den relevanten Bereich, oder schreiben Sie die Namen direkt in die Formel.

Erstellen Sie die jeweiligen Formeln in der Zeile 7 und ziehen Sie diese Formeln herunter bis zur Zeile 10

Die Verzinsung = Anfangskapital * Zinssatz.
Der Kopfanteil = (Bruttogewinn-Zinssumme)/4
Der Gesamtgewinn pro Gesellschafter = Verzinsung + Kopfanteil

Die Summen in der Zeile 11 ermitteln Sie vorteilhaft mit der Summenfunktion.

Formatieren Sie die Aufgabe verniinftig nach Ihrem Gutdiinken.

So etwa konnte Thre Losung aussehen. (Die Datenbalken haben im Beispiel den Startwert 55.000)

A B C D E
1 | Gewinnverteilung der Agrarprodukte Brauner OHG
2
3 | Bruttogewinn 280.000 €
4 Zingsatz 5%
5
6 |Gesellschafter Anfangskapital Verzinsung Kopfanteil  Gesamtgewinn
7 |Benzing g20.000€ 49200 € 29.200 € 78.400 €
8 |Darer 650.000 € 39.000 € 29200 € 658.200 €
9 |Rottler 720.000€  43.200€ 29.200 € 72400 €
10 |Mattes 530.000 € 31.800 € 29.200 € 51.000 €
11 Summe 2.720.000 € 163.200€ 116.800€ 280.000 €

Der Aufruf des
Dialogfensters fiir die
bedingte Formatierung
ist im Menii oder auch

mit (Strg )+{Q) moglich.

Kopieren Sie die formatierte Losung auf das ndchste Arbeitsblatt; verandern Sie dort den Bruttogewinn und den
Zinssatz. Beachten Sie, dass die Tabelle sofort neu berechnet wird.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter 120 Agrarprodukte Brauner OHG (symb). Mappe schliefen.
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2. Methode Namen definieren Beliebige Namen ins Namenfeld (Adressfeld) eintippen
Aufgabe 38 121 Jahres-Energieverbrauch (symb)
A B C 0 Es sollen die Jahres-Elektro-Energie-Kosten

Elektrische Energie - Jahres-Verbrauchskosten fur ein Einfamilienhaus berechnet werden.
Der Gesamtverbrauch (100%) (in Zelle D3)
Ges Verbr., 2412 kWh  wird prozentual fiir die einzelnen Rdume als

Tarif 0.31&kWh Anteil aufgesplittet.

Das Produkt von Anteil * Gesamtverbrauch

Anteil Verbrauch Stromkosten  ergibt den jeweiligen Verbrauch pro Zimmer

1
2
3
4
g
B
T |Kiche; Herd, Kihlschr. 26%
8
g
10
11

_ bzw. Gerit.
Wohnzimmer 6% o .
Speisezimmer 59, Die jeweiligen Stromkosten erhilt man, wenn
Schlafzimmer 4%, jeder einzelne Verbrauch mit dem
Kinderzimmer 1 89, Tarif-Preis multipliziert wird. (Aktualisieren!)
12 |Hausarbeitszimmer 11% Statt vorhandene Namen zu verwenden, kon-
13 |Bad/Dusche 13% nen beliebige neue Namen erstellt werden.
14 |Waschmasch.. Trockner  25% . . . s
15 Keller 90 In diesem Beispiel wird nur ein einziger Name
16 Summe gedndert; statt Ges. Verbr. wird der Name Ge-
samtverbrauch vergeben.
Namen definieren Die so vergebenen Namen gelten in der ganzenArbeitsmappe.

1. Markieren Sie die Zelle D3.

Schreiben Sie ins Namenfeld (Adressfeld) den Namen Gesamtverbrauch. Bestitigen Sie die Eingabe.
Markieren Sie die Zelle D4. Schreiben Sie ins Namenfeld den Namen Tarif. Bestitigen Sie die Eingabe.
Markieren Sie den Bereich B7:B15. Schreiben Sie ins Namenfeld Anteil. Bestitigen.

Markieren Sie den Bereich C7:C15. Schreiben Sie ins Namenfeld den Namen Verbrauch. Bestitigen.
Markieren Sie den leeren Bereich D7:D15. Vergeben Sie den Namen Stromkosten. Bestétigen.

wkh e

Jetzt sind alle Namen vergeben. Ein Klick auf den Listenpfeil des Namenfeldes zeigt alle Namen.

Klicken Sie auf den Listenpfeil beim Namenfeld.
[»  Es Offnet sich ein Fenster mit den alphabetisch geordneten Namen.

4]

Anteil Im nebenstehenden Beispiel ist momentan die Zelle D3 aktiviert; deshalb wird
| Jahresverbrauch - deren Name im Adressfeld hervorgehoben und in der Liste gerahmt.
Stromkosten Bei einer fehlerhaften Namenvergabe, miissen Sie den Namen im Register
Tarif Format W Definierte Namen W Namens-Manager W Formeln korrigieren.
erbrauch Loschen Sie den falschen Namen, schlieen Sie dann den NamensManager.
T Schreiben Sie den richtigen Namen ins Namenfeld.

Berechnungen
1. Erstellen Sie in der Zelle C7 die Formel = Gesamtverbrauch*Anteil.
Sie konnen die Namen schreiben, oder in der Liste des Namenfeldes anklicken.
Gesamtverbrauch wirkt wie eine absolute Adresse; Anteil wirkt wie eine relative Adresse.
2. Ziehen Sie diese Namenformel herunter bis zur Zelle C15. Der Bereich wird dann mit der Formel gefiillt.
3. Erstellen Sie der Zelle D7 die Formel = Tarif*Verbrauch und ziehen Sie die Formel bis D15 herunter.
In dieser Formel wirkt der Name Tarif als absolute und der Name Verbrauch als relative Adresse.
4. Berechnen Sie im Bereich B16:D16 die Spaltensummen. Beachten Sie dabei, dass die Funktion SUMME()
nicht nach rechts kopiert werden kann. Die Bereichsnamen passen sich bei Namenadressen nicht an.
Sie miissen fiir jede Spalte die Funktion SUMMEY() extra verwenden; dabei den Namenbereich iiberziehen.

e Speichern Sie die Datei unter /21 Jahres-Energieverbrauch (symb) SchlieBen Sie die Arbeitsmappe.

Prinzipiell konnen Sie Namen und deren Giiltigkeit im Menii Formeln » Definierte Namen » ... vergeben.
Beim Erstellen einer Formel erscheint der Name, wenn der benannte Bereich genau selektiert ist.
In Funktionen konnen Namen als Argument verwendet werden. Argumente passen sich aber nicht an.
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3. Methode Namen definieren Namen fur die Mappe oder nur flr Blatter im Menu definieren
Aufgabe 39 122 Regelmifige Einkiiufe (symb) Rechnen mit Namen-Adressen
A B c L D | E F G H

1 |Regelmalfige Einkaufe (Landwirtschaft)

2 Meuer Mame ? >

3 Rabattsatz 15%

4 Skonto 2% Mame: Brutto.ges|

5 .

Bereich: i e

6 |Artikel Menge Bruttopreis Brutto.ges. Ri Arbeitsmappe isung

T |Milchl Futter 42 dt 32 80 €/dt Kommentar:

8 |Rapsschrot 29 dt 31,50 €/dt

9 |Kalkamman 210 dt 24,00 €/dt

10 |Futtergetreide 33 dt 16,00 €/dt

11 |60er Kali 90 dt 36,00 €/dt

12 quaschrntm 27 dt 38,00 €/dt Bezieht sich aUf: | _-fy | 55ung 1SDST-SD514 o5

13 |Mineralfutter 185 kg 1,15 €/kg

14 |Diesel 4800L 125 €l | Abbrechen

15 | Summe

1. Markieren Sie die jeweilige Zelle bzw. den ganzen Bereich die/der einen bestimmten Namen erhalten soll.

2. Klicken Sie im Register Formeln W Gruppe Definierte Namen auf die Schaltfliche Namen definieren.

Es 6ffnet sich das Fenster Neuer Name. (Siehe Bild oben)

3. Der vorgeschlagene Name Brutto.ges. kann akzeptiert oder verworfen, also iiberschrieben werden.
Tippen Sie im Eingabefeld Name den Namen ein. Hier im Beispiel wird BruttoG eingegeben.

4. Bestitigen Sie Thre Eingabe. Voreingestellt gilt dieser Name fiir die ganze Arbeitsmappe.

Sie konnen die Giiltigkeit des Namens im Feld Bereich auch fiir einzelne Arbeitsblétter vergeben.

5. Geben Sie allen Zahlen bzw. Bereichen einen Namen. Wiederholen Sie diese Schritte jeweils.

6. Wenn alle Namen zugeordnet sind, kann die Aufgabe mit Namenadressen gelost werden.

7. Berechnung: Ein Klick auf die Funktionstaste offnet die Namenliste Namen einfiigen. Zum Einfiigen
eines Namens in eine Formel kann darin ein Name angeklickt werden. Sie konnten auch die benannte Zelle
bzw. den jeweiligen ganzen benannten Bereich markieren. Den erscheinenden Namen bestétigen.

8. Vergeben Sie anschlieBend noch die Zahlen- und andere Formate zum besseren Verstidndnis der Losung.

Zur Kontrolle kénnen Sie in allen Zellen die Formeln anzeigen lassen. Die Formel-Ansicht erhalten Sie, wenn
Sie die Registerkarte Formeln aktivieren und dort in der Gruppe Formeliiberwachung auf Formeln anzeigen
klicken; oder (Strg)-+{4)+() (Akzent-Taste). Ein nochmaliger Aufruf schaltet zur Normalanzeige zuriick.

g

—
m

A B C D E F G H
Regelmafige Einkdufe (Landwirtschaft)

Rabattsatz 15% Mur wenn Skonto

Skonto 2% gewahrt wird
Artikel Menge  Bruttopreis  Brutto.ges. Rabatt  Rechnungshetrag| Skonto  Uberweisung
Milchl Futter 42 dt 3280€/dt 137760€ 20664 € 117096 € | 2342€ 1.147 64 €
Rapsschrot 29 dt 31,50 €/dt 913,50€ 13703 € Ti648€| 1553 € 760,95 €
Kalkammon 210dt 24 00€/dt 5.04000€  756,00€ 4284 00€| B5BBE 419832 €
Futtergetreide 33dt 16,00 €/dt h28.00 € 7920 € 448.80 € 8,98 € 439.82 €
B0er Kali 90 dt 36,00€/dt 3.240,00€  486,00€ 2754 00€| 5508€  269892¢€
Sojaschratin 27 dt 3800€/dt 1.02600€ 15390€ BT210€| 1744 € 854,66 €
Mineralfutter 185 kg 1,15 €kg 2275 € M€ 180,84 € 3,62 € 1Wr22€
Diesel 4800L 125€/L G6.00000€ 90000€ 5100,00€ | 102,00€ 499800 €
Summe 18.337.85€ 2.750,68 € 1558717 € | 311,74€ 1527543 €

Speichern Sie die geloste Aufgabe unter 7122 Regelmdifiige Einkdufe (symb). SchlieBen Sie die Mappe.
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123 Putzverluste (symb)

B C D E F G
Putzverluste
Bohnen Tomaten WKarotten Sellerie  Spargel  Lauch
12% 5% 15% 20% 25% 30%

Namen gelten jeweils flir nur ein Blatt

H

Weillkraut

35%

Kohlrabi
16%

Verlustmenge (kg)

Aufgabe 40

A

1

2

3 |Gemliseart

4 Werluste

h

6 |Rohware (kg) |

7 0.5

] 1.0

9 1.5

54 24.0

hh 245

56 25,0

1.

Weil die Verluste,
die geputzte Ware
und die Rohware
auf den drei Blit-
tern an verschie-
denen Positionen
stehen, diirfen die
Namen jeweils
nur auf einem
Blatt gelten.

In dieser Aufgabe stehen im Blatt 1. Tabelle in der Spalte A die Rohware, in der Zeile 4 die Verluste.
Benennen Sie die Zahlen (die Zellbereiche) in der Spalte A mit Rohware, in der Zeile 4 mit Verluste.
Diese Namen sollen nur auf diesem Blatt 1. Tabelle gelten; in der 3. Tabelle steht in Spalte A dic geputzte Ware.

2. Berechnen Sie die Verlustmenge. Erstellen Sie dazu nur in B7 eine angepasst kopierbare Formel.
Bestitigen Sie die Formel, formatieren Sie das Ergebnis. Kopieren Sie die Formel nach rechts und unten.
Aus Platzgriinden sind hier in allen Abbildungen die Zeilen 10 bis 53 ausgeblendet.

A B C D E F G H i

1 Putzverluste

7 1. Tabelle

3 |Gemiseart Bohnen  Tomaten  Karotten — Sellerie Spargel Lauch  Weiltkraut Kohlrabi In diesem Blatt

: WVerluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16% in der Spalte A

6 |Rohware (kg) | Verlustmenge (kg) den Namen

7 05 0060 0025 | 0075 0100 0125 | 0150 0175 0,080 Rohware und

g 1.0 0,120 0,050 0,150 0,200 0,250 0,300 0,350 0,160 in der Zeile 4

g 1.5 0,180 0,075 0,225 0,300 0,375 0,450 0,525 0,240 den Namen

54| 240 2880 1200 3600 4800 6000 7200 5400 3,840 Verluste

R4 245 2,940 1,225 3,675 4,900 6,125 7,350 8,575 3,920 vereeben

56 250 3,000 1,250 3,750 5,000 6,250 7,500 8,750 4,000 g ’

3. Berechnen Sie in der 2. Tabelle die geputzte Ware. Die Rohware sei in der Spalte A gegeben.

A B C D E F G H |

1 Putzverluste 2. Tabelle

2 .

3 |Gemiseart Bohnen Tomaten HKarotten Sellerie  Spargel Lauch Weilikraut Kohlrabi .In diesem Blatt

4 Verluste 12% th 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16% in der Spalte A

5 den Namen

6 [Rohware (kg) | Geputzte Ware (kg) | Rohware und

7 05 0440 0475 0425 0400 0375 0350 0325 0420 in der Zeile 4

8 1.0 0880 0950 0850 0800 0750 0700 0650 0840 den Namen

9 1.5 1,320 1,425 1,275 1,200 1,125 1,050 0,975 1,260 Verluste

54 240 21120 22800 20400 19,200 18,000 16,800 15,600 20,160 b

55 245 21560 23275 20825 19600 18375 17150 15925 20580 vergeben.

56 250 22,000 23750 21,250 20,000 18,750 17,500 16,250 21,000

4. Berechnen Sie in der 3. Tabelle dic Rohware. Die neue geputzte Ware sei in der Spalte A gegeben.

A B C D E F G H |

1 Putzverluste 3. Tabelle

2 In diesem Blatt

3 |Gemiseart Bohnen Tomaten Karotten Sellerie  Spargel  Lauch  Weiltkraut Kohlrabi in der Spalte A

g Verluste 12% 5% 15% 20% 25% 30% 35% 16% den Namen

6 |Geputzte Ware (kg)] Rohware (kg) Gep ‘.‘tzte Ware

7 0.500 0568 0526 0588 0625 0667 0714 0769 0595 und in der

g8 1,000 1,136 1,063 1,176 1,250 1,333 1429 1,538 1,190 Zeile 4 den

9 1,500 1705 1579 1765 1875 2000 2143 2308 1786 Namen

h4 24000 27273 25263 28235 30000 32000 34286 36923 28571 Verluste

55 24,500 27841 25789 28824 30,625 32,667 35000 37,692 29167 b

56 25,000 28409 26316 29412 31250 33333 35714 38462 29762 vergeben.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe endgiiltig unter /23 Putzverluste (symb) und schliefien Sie die Datei.
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Aufgabe 41 124 Umrechnung Volumen in Masse (symb) Namen-Adressen

e Fiillen Sie in der Spalte A dic Volumen-Reihe von 100 ml bis 200 ml in Schritten von 5 ml aus.
e Fiillen Sie dann ab 200 ml den Rest in Schritten von 10 ml bis 1000 ml aus.

Um Platz zu sparen, sind hier in den Bildern die Zeilen 10 bis 102 ausgeblendet.

v

A B C D E F G H J
1 |Umrechnung von Yolumen in Masse
2
Hafer Sand- Kristall- Puder-
3 Ware Grielt flocken Mandeln Mehl Reis Salz Zucker Zucker Zucker
4 Dichte 049 0,34 0,35 044 0a 052 074 04 08
5 | Volumen {ml) Masse (g)
fi 100
T 105
8 110
a 115
103 970
104 930
105 9490
106 1000

AN

1. Vergeben Sie als Namen-Adressen fiir den Bereich B4:J4 Dichte und fiir den Bereich A6:A106 Volumen.

2. Schreiben Sie in die Zelle B6 eine Formel mit den beiden Namen-Adressen. (Dichte in g/cm?)
Formatieren Sie das Ergebnis in B6 mit einer Dezimalstelle und, wenn Sie mochten, zusétzlich zentriert.
Kopieren Sie diese Formel angepasst horizontal bis zur Zelle J6 durch Ziehen am Ausfiillkéstchen.
Kopieren Sie dann diese markierte Formelgruppe durch einen Doppelklick angepasst nach unten.

3. Schalten Sie fiir den Druck die Wiederholung der Spalteniiberschriften ein. Benutzen Sie dazu das Register
Seitenlayout W Seite einrichten » Drucktitel W Blatt W Wiederholungszeilen oben.

4. Markieren Sie die Zeilen 3 bis 5; diese werden dadurch als absolute Zeilen ins Feld eingetragen.

Seite einrichten 12 [®3| Damit auch auf der zweiten bzw.
weiteren Druckseiten die Spalten-
iiberschriften gedruckt werden, miis-
sen die Zeilen 3 bis 5 als Wiederho-
Druckitel lungszeilen definiert sein.
Wiederholungszeilen ohen:  |$3:85 |

| Papierformat | Seitenrander | Kopfzeile/Fubzeile | Blatt ‘

&)

Druckbereich:

Beachten Sie: Im Menii
Datei W Drucken W Seite einrichten
wird das leider nicht angeboten.

Wiederholungsspalten links:

5. Formatieren Sie die Tabelle gefillig.

6. Richten Sie in der Seitenansicht das Arbeitsblatt so ein, dass alles gut auf zwei A4 Papierseiten passt.

A B C D E F & H | J
1 Umrechnung von Volumen in Masse
2 | |
Hafer Sand- | Kristall- | Puder-
3 Ware Grield | flocken |Mandeln| Mehl Reis Salz | zucker | zucker | zucker
4 Dichte 049 0,34 0,35 044 0,8 052 074 049 0.8
5§ | Volumen (ml) Masse (0}
G 100 90,00 34,00 35,00 44 00 20,00 52,00 74,00 80,00 20,00
fi 105 94 50 35,70 36,75 46 20 24,00 54 60 7770 94 50 84,00
8 110 99,00 3740 38,50 48 40 88,00 57,20 21,40 89,00 28,00
g 115 10350 3910 4025 50,60 92,00 59 80 85,10 10350 8200
103 a70 gr300 32980 33950 42680 TFV600 50440 V1780 0 87300 FVE,00
104 980 88200 33320 34300 43120 78400 50960 T2520 8B200 V84,00
105 940 89100 33660 34650 43560 79200 51480 T3IZGE0 89100 T9200
106 1000 900,00 34000 350,00 44000 20000 52000 740,00 90000 800,00

A

e Speichern Sie unter 124 Umrechnung Volumen in Masse (symb) Tabelle drucken, schlieB3en.
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Aufgabe 42 125 Schiefer Wurf (symb) Wurfweite mit Namenadressen berechnen
In dieser Aufgabe wird die Wurfweite als Funktion der Wurfgeschwindigkeit vo und des Winkels p berechnet.

Ein Korper wird mit der Geschwindigkeit vo unter dem Winkel B schrag nach oben geworfen.
Die Fallbeschleunigung der Erde ist g ~ 9,81 m/s’
Hier gilt: Der Luftwiderstand bleibt unberiicksichtigt. Die Wurfparabel erreicht die Ausgangshohe wieder.

2
Die Gleichung fiir die horizontale Reichweite (Wurfweite) R lautet: R = %0 * sin(2f)

Die Funktion fiir den Sinus hat diese Syntax = SIN(Winkel) =~ (Winkel im Bogenmal)
Zum besseren Verstindnis wird hier in der Spalte A der Winkel [ im Gradmal3 angegeben.
Dieser Winkel wird in der Spalte B ins Bogenmal3 umgerechnet. Bogenmal} = Gradmal3*PI()/180

LA B T D E F G H [ J K L M N
1 Wurfweite als Funktin von der Abwurfgeschwindigkeit vo und des Winkels ‘
3 [ v | 100 200] | | | | | | | | | |
5 B | B | Wurfweite (horizontale Reichweite R) |
s
8 10

Fiillen Sie in der Spalte A die Winkelmaf3e bis 90° aus. Formatieren Sie die Zahlen benutzerdefiniert mit (°
Fiillen Sie in Zeile 3 die Abwurfgeschwindigkeiten bis 120 m/s aus. Formtieren Sie mit 0 “m/s .

Rechnen Sie in der Spalte B die Winkel in das BogenmaB3 um. Formatieren Sie die Winkel mit 0,00 “rad “.
Vergeben Sie fiir die Abwurfgeschwindigkeiten in Zeile 3 und fiir die Winkel in Spalte B je einen Namen.

Erstellen Sie in der Zelle C5 eine Formel mit Namenadressen. Formatieren Sie das Ergebnis mit 0 “m*.

AR o

Fiillen Sie diese Formel bis zur Spalte N aus.
Mit einem Doppelkick ins Ausfiillkdstchen wird die Formelgruppe nach unten ausgefiillt.

7. Formatieren Sie gefillig.

A B C D E F G H | J K L M N
Wourfweite als Funktion von der Abwurfgeschwindigkeit vo und des Winkels

| v [10ms]20 mvs|30 mvs| 40 mis| 50 mis| 60 mis| 70mvs| 80 mvs| 90 ms| 100 mis| 110 mis| 120 mis

B | B | Wourfweite (horizontale Reichweite R)

0e 0,00 rad 00m 00m 00m 0.0 m 0.0m 0.0m 0.0 m 0.0m 0.0m 0.0m 0.0m 0.0m

ge 0,09 rad 186m 71m 159m 263m 443m B637m 867m 1133m 1434m 1770m 2142m 2549 m
10° 0,17 rad 3fm 139m 3M4dm 558m 872m 1255m 1708m 2231m 2824m 3486m 4219m 5020m
15° 0,26 rad 5Am 204m 459m B815m 1274m 1835m 2497 m 3262m 4128m 5097m 6167m 7339m
20° 0,35 rad 66m 262m 590m 1048m 1638m 2359m 3211m 4194m 5307m 6B552m 7928m 9435tm
26° 0,44 rad 78m 312m 703m 1249m 1952m 281,1m 3826m 4998m 6325m 7809m 9449m 11245 m
a0° 0,52 rad 88m 353m 795m 1M12m 2207m 3178m 4326m 5650m 7151m 8828m 1.0682m 1.2712m
35° 0,61 rad 96m 383m 862m 1533m 2395m 3448m 4694m 6131m 7759m 957.9m 1159 1m 13794 m
40° 0,70rad  100m 402m 903m 1606m 2510m 3614 m 491.9m 6425m B8131m 1.0039m 1.2147m 14456 m
45° 079rad  102m 408m 9 7m 163 1m 254 8m 3670m 4995m 6524 m 8257 m 10194 m 12334 m 1467 9m
RO® 087rad 100m 402m 903m 1606m 251 0m 3614m 491 9m 6425m B131m 10039m 12147 m 14456 m
Rg® 0,96 rad 96m 383m 862m 1533m 2395m 3448m 4694m 6131m 7759m 957 9m 1159 1m 13794 m
60° 1,05 rad 88m 353m 7956m 1412m 2207m 3178m 4326m 5650m 7151m B8828m 10682m 12712 m
G65° 1,13 rad 78m 312m 703m 1249m 1952m 281,1m 3826m 4998m 6325m 7809m 9449m 11245 m
70° 1,22 rad 66m 262m 590m 1048m 1638m 2359m 3211m 4194m 5307m 6B552m 7928m 9435tm
75° 1,31 rad Elm 204m 459m 815m 1274m 1835m 2497 m 3262m 4128m  5097m 6167/m 7339m
ao° 1,40 rad 35m 139m 31dm 58m 872m 1255m 1708m 2231m 2824m 3486m 4219m 5020m
85° 1,48 rad 16m 7,1m 159m 263m 443m B637m 867/m 1133m 1434m 1770m 2142m 2549m
an® 1,57 rad 00m 00m 00m 0,0 m 0,0m 0,0m 0,0 m 0,0m 0,0 m 0.0m 0,0m 0,0 m

(% B S T S Y NG T N T R A R Wy W I R
EoOMmiacooo—NommBE Moo @0 ~om §w ha

Sie kdnnten die Tabelle nach rechts mit Daten vy von Geschossen erginzen. (Quelle: Wikipedia)

Airsoftkugel 6 mm BB ~ 70 ... 100 m/s
Kleinkaliber ~ 300 ... 340 m/s
Pistole MP ~ 350 ... 450 m/s
NATO Sturmgewehr ~ 1.000 m/s
Leopard-Panzer ~ 1.750 m/s

e Speichern Sie die Arbeitsmappe unter /25 Schiefer Wurf (symb) und schlieBen Sie die Mappe.
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31. Spalten bzw. Zeilen aus- und wieder einblenden

Aufgabe 43 126 Gemiiseverkauf Baur

Sehr groBe Tabellen passen nicht ganz auf den Bildschirm. Statt eine Tabelle kleiner zu zoomen, kdnnen Sie die
momentan uninteressanten storenden Spalten bzw. Zeilen ausblenden. Sie konnen dann trotzdem weiterarbeiten.

Die Daten von ausgeblendeten Spalten und Zeilen bleiben im System vollstindig erhalten,
sie sind aber auf dem Bildschirm und auch auf Ausdrucken nicht sichtbar.

Spalten ausblenden Hier im Beispiel sollen die Spalten E bis G ausgeblendet werden.

e Ganze Spalten E bis G in den Spaltenkopfen markieren, im Kontextmenii Ausblenden anklicken; oder
e Einzelne Zellen in den Spalten E bis G markieren, dann Shortcut (Strg )+(8) eintippen.

A B C D E F G H | J
1 Gemiiseverkauf der (semiisehandlung Baur GmbH an das Hotel Seehof
2 Arial  ~|10 | A A B2~ 9%
3 |Rabatt-Satz 5% F K=+~ & . €W
4 |MWSt-Satz 7% |
5 [Skonto-Satz 2% v
6 do  Ausschneiden Vom Hotel zu bezahlen
7 Ware Kisten Kistenpreis Gesamtpreis | Rabatt Netto E‘@ Kopieren gsbetrag Skonto Uberweisungsbetrag
8 |Kopfsalat 35 6,40 € 224 00€| 11,20€ 21280¢ = _. _. . . 227 70€ 455€ 223,14 €
[y Einfiigeoptionen:
9 [Lollo Rosso 30 775€ 23250€| 11,63€ 22088¢ N 236,34 € AT3€ 23161€
10 |Blumenkohl 25 12,50 € 312,50€| 1563€ 296,88¢ 0 31766€ 635€ 311,30 €
11 [Kohlrabi 30 9,00€ 270,00 €| 13,50€ 256,50 ¢ Inhalte einfigen... 27446€ 5H549¢€ 268,97 €
12 [Rettich 20 790€ 158,00 €| 790€ 150,10¢ = 16061 € 321€ 157,39 €
13 [Tomaten 25 15,00 € 375,00€| 18,75€ 35625¢ Zellen ginfiigen 381,19€ T762¢€ 373,56 €
14 [Gurken 25 13,20 € 330,00€| 16,50€ 31350¢ Zellen Idschen 33545€ 6,71€ 328,74 €
15 |Gesamt 190 1.902,00 €| 95,10 € 1.806,90 £ Inhalte laschen 1.933,38 € 38,67 € 1.894,72 €
16 )
17 E Zellen formatieren...
18 Spaltenbreite...
19 .
Ausblenden

20 i Ly
21 Einblenden

]

Die markierten Spalten E bis G werden ausgeblendet, sind also nicht mehr sichtbar, aber trotzdem vorhanden.
Die markierten Spalten miissen nicht benachbart sein. Man kann beliebige vorher markierte Spalten ausblenden.

Ausgeblendete Spalten wieder einblenden

e Die beiden Nachbarspalten der Trennstelle, (hier also D und H), in den Spaltenképfen markieren, dann
mit dem Shortcut (Strg ) +£)+(8) die ausgeblendeten Spalten wieder einblenden, oder
mit Rechtsklick auf die kurze Doppellinie zwischen den Spaltenkdpfen das Kontextmenii aufrufen, oder
mit einem Rechtsklick in einen markierten benachbarten Spaltenkopf das Kontextmenii aufrufen.

e Im Kontextmenii Einblenden anklicken.

A B € D H | J

1 | Gemiiseverkauf der Gelniisehandlung Baur GmbH an das Hotel Seehof

2 Arial  -|10 -| A A B2 -9, o

3 |Rabatt-Satz 5% FK=30-A- IR Es konnen beliebige
4 [MwstSatz 7%

5 | Skonto.Satx 00; v . | Spaltep ausg@blendet
8 6 Ausschneiden Viom Hotel zu bezahlen und wieder eingeblen-
7 Ware Kisten Kistenpreis| Gesamtpreis F (& Kopieren + Uberweisungsbetrag det werden.

8 |Kopfsalat 35 6,40 € 224,00 € AD Einfligeoptionen: € 223,14 € Die Spalten miissen

9 |Lollo Rosso 30 175€ 232,50 € . € 231,61 € o hi

10 | Blumenkohl 25 12,50 € 312,50 € O € 311,30 € nicht Zusammenhan-
11 | Kohlrabi 30 9,00 € 270,00 € Inhalte einfigen.. € 268,97 € gend sein.

12 |Rettich 20 790 € 158,00 € - € 157,39 € Es kénnten also z.B.
13 | Tomaten 25 15,00 € 375,00 € Zellen einfugen € 373,56 € . L.

14 | Gurken 25 13,20 € 330,00 € Zellen 15schen € 328,74 € die Spa;lten B E; 1
15 |Gesamt 190 1.902,00 € Inhalte schen € 180472¢ | ausgeblendet werden.
16

17 B Zellen formatieren.. Das gilt sinngemif
18 Spaltenprete... auch fiir das Aus- und
;ﬁ Ausblenden Einblenden von nicht
21 Einblenden N benachbarten Zeilen.

Auf dem Bildschirm erscheinen wieder alle Spalten.




L. Schafbuch

EXCEL 2021 Intensivkurs

Seite 127

Zeilen ausblenden

O~ s W

9
10
11
12
13
14

15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

Hier im Beispiel sollen die Zeilen 10 bis 12 ausgeblendet werden.

Ganze Zeilen 10 bis 12 in den Zeilenkdpfen markieren, im Kontextmenii Ausblenden anklicken; oder
Zellen in den Zeilen 10 bis 12 markieren, Shortcut +(9) eintippen.
A B C D E [F G H 1 J
Rabatt-Satz 5%
MWSt-Satz 7%
Skonto-Satz 2%
- N - Vom Hotel zu bezahlen
Ware Kisten Kistenpreis Gesamtpreis Rabatt Netto LAral  -|10 -/ A A BT - 9% o ato Uberweisungsbetrag
Kopfsalat 35 6,40 € 22400€ 1120€ 21280€ F gk = H-A-C0-%0 0 v 35E 223,14 €
Lollo Rosso 30 7 i5€ 23250€ 1163€ 22088 € 10,40 € zovose al3€ 23161 €
Blumenkahl 25 1250 € 31250€ 1563€ 29688¢€ v A" ;' Td WM766€ 635€ 311,30 €
Kohlrabi 30 900€ 270.00€ 1350€ 25650€ ©° ~UsLIneden WAAGE 549€ 268,97 €
Rettich 20 7.90€ 158,00€ 7,00€ 15010€ E2 Kopieren I60,61€ 321€ 157,39 €
Tomalen 25  1500€ 37500€ 18,75€ 35625€ | Epfigeoptionen:  J81.19€ [62€ 373,56 €
Gurken 25 13,20 € 330,00€ 1650€ 31350€ N 13545€ B71€ 328,74 €
Gesamt 190 1.902,00 € 95,10 € 1.806,90 € 0 133,38 € 38,67 € 1.894,72 €
Inhalte einfligen...
Zellen einflgen
Zellen |6schen
Inhalte I&schen
E Zellen formatieren...
Zeilenhohe...
Ausblenden
=L
Einblenden

Ausgeblendete Zeilen wieder einblenden (z.B. Zeilen 10 bis 12)

Beide Nachbarzeilen der Trennlinie Zeile 9 und Zeile 13 in den Zeilenképfen markieren, dann
mit dem Shortcut +#)+(9) die ausgeblendeten Spalten wieder einblenden, oder
mit Rechtsklick auf die kurze Doppellinie zwischen den Zeilenkdpfen das Kontextmenii aufrufen, oder
mit einem Rechtsklick in einen markierten benachbarten Zeilenkopf das Kontextmenii aufrufen.
Im Kontextmenii Einblenden anklicken.
A B c D E E c H I J
Rebatt-Satz 5%
MWSt-Satz 7%
Skonto-Satz 2%
Arial  -|10 -/ A A BT - 9% om WVom Hotel zu bezahlen
Ware Kisten Kistenpreis Gesamtpreis Rabatt Netto L FK=0-A-F-9 n W ito  Uberweisungsbetrag
Kopfsalat 35 6,40 € 22400€ 1120€ 21280 € e RN -] - 22314 €
Lollo Rosso 30 775€ 23250€ 1163€ 22088€ ‘=< 236,31€ A473€ 23161 €
Tomaten 25 1500€ 37500€ 18,75€ 35625€ b Ausschneiden 181,19€  762€ 373,56 €
Gurken 25 1320€ 330,00€ 1650€ 31350€ B3 Kopieren 13545€ 671€ 32874 €
Gesamt 190 1.902,00 € 9510€ 1.806,90€ % Eipfiigeoptionen: 133,38 € 38,67 € 1.804,72 €
D
Inhalte einfiigen...
Zellen einfagen
Zellen Igschen
Inhalte loschen
E Zellen formatieren...
Zeilenhohe...
Ausblenden
Einblenden L\,
Es werden wieder alle Zeilen auf dem Bildschirm sichtbar.
Ist auch die erste Spalte und/oder auch die erste Zeile mit ausgeblendet, M C D
sollten Sie zum Einblenden den Tabellenkopf anklicken und den Cursor auf &
die Trennstelle stellen, dann im Kontextmentii Einfiigen anklicken. 7

Ausgeblendete Spalten und Zeilen bleiben im System vollstdndig - aber versteckt - erhalten,
sie sind aber auf dem Bildschirm unsichtbar und sie werden auch nicht gedruckt
Anstatt Spalten bzw. Zeilen auszublenden, kdnnte man sie bis zur Unsichtbarkeit kleiner machen.
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32. Zeilen und/oder Spalten auf dem Bildschirm fixieren 113 Wihrungsumrechnung

Bei sehr groflen Tabellen, bei denen nicht alles gleichzeitig auf dem Bildschirm sichtbar ist, konnen Sie obere
Zeilen und linke Spalten auf dem Bildschirm fixieren d.h. fest positionieren. Zeilen- bzw. Spalteniiberschriften
bleiben dann immer stehen, wahrend der Rest der Tabelle mit den Bildlaufleisten verschoben werden kann.

Um nur obere Zeilen zu fixieren, markieren Sie die Zeile unterhalb von den Zeilen, die Sie fixieren mdchten.
Um nur linke Spalten zu fixieren, markieren Sie die Spalte rechts von den Spalten, die Sie fixieren mochten.
Wollen Sie Zeilen und Spalten gleichzeitig fixieren, dann aktivieren Sie die Zelle, die direkt unterhalb und
rechts von den zu fixierenden Zeilen bzw. Spalten liegt. Im Beispiel B9 = fixiert Zeilen 1 - 8 und Spalte A

Zum Fixieren von Zeilen und/oder Spalten wihlen Sie im Register Ansicht » Fenster W Fenster fixieren.
Alternativ konnen Sie auch nacheinander die Zugrifftasten (_Alt_J, (F), (P) antippen, dann eine Option anklicken.

A B C D E F G H | E
4 |Wahrungsumrechnung: EURQ in andere Wahrungen
2 |Stand vom
3 19.03.2022
4 |Land Australien Danemark GroBbrit. Indien Japan Kanada Neuseeland Norwegen
5 |Wahrung Austr. Dollar = Dan. Kronen  Brit. Pfund Ind. Rupien Jap. Yen Kanad. Dollar Meuseel. Dollar Morw. Kronen
6 |International AUD DKK GBP INR JPY CAD NZD NOK
7 |Devisen Brief 1,5034 7.4621 0.8415 84,7200 131.4700 1,3969 1,6136 9.7294
g EUR € $A dkr £ { ¥ kan$ $ nkr
9 | 10,00 | 15.03 _| 74,62 8.42 947.20 1.314.70 13.97 16,14 97.29
10 10,50 15,79 78,35 8.84 589,56 1.380.44 14,67 16,94 102,16
11 11,00 16,54 82,08 9,26 931.92 1.446.17 18.37 17,75 107.02
12 11,50 17.29 85,81 9.68 974,25 1.511.,91 16,06 18,56 111.89
13 12,00 18.04 89,55 10,10 1.016,64 1.577.64 16.76 19,36 116.75
14 12,50 18.79 93,28 10,52 1.059,00 1.643.38 17,46 2017 121,62
15 13,00 19,54 97,01 10,94 1.101,36 1.709,11 18,16 20,98 126,48
16 13,50 20,30 100,74 11.36 1.143.72 1.774.85 18.86 21,78 131.35 =]
q .. | leer | Lés.19.03.2022 | Lds. 19.03.2022 fixiert ) Kl [+]
Bereit f‘@ ?& Barrierefreiheit: Untersuchen ﬁ E -——f—+ 1%

Im Beispiel sind die Zeilen 1 bis 8 und die Spalte A immer zu sehen. Den rechten bzw. unteren Rest der
Tabelle kann man mit den Bildlauf-Schiebern an eine beliebige andere Position ziehen. (Siehe Bild unten.)
Beachten Sie die Spalten- und Zeilenkopfe und die Trennlinien. (Hier im Bild ist nur ein Ausschnitt gezeigt.)

A [ J K L M M 0 P [=]
4 |Wahrungs
2 |Stand vom
3 19.03.2022
4 |Land Norwegen Polen Schweden Schweiz Siidafrika  Tschechien Ungarn USA D
5 |Wahrung MNorw. Kronen  Paln. Zloty  Schw. Kronen Schw. Franken Rand Tsch. Kronen  Ungar. Forint US-Dollar
6 |International NOK PLZ SEK CHF ZAR CZK HUF usp
T |Devisen Brief 9,7294 4.7484 10,4512 1,0335 16,6333 24,9990 378.3100 1,1052
8 EUR € nkr zt skr sfr R Kc Ft US-$
33 24,00 233,51 113,96 250,83 2480 399.20 59998 9.079.44 26,52
34 25,00 243,24 118,71 261,28 25,84 415,83 624,98 9.457.75 27 63
35 26,00 252 96 123.46 2M.73 26,87 43247 649.97 9.836.06 28,74
36 27,00 262,69 128.21 282,18 27,90 449,10 674,97 10.214.37 29,84
37 28,00 272,42 132,96 292,63 28,94 465,73 699.97 10.592.68 30,95
38 29.00 282,15 137,70 303.08 29,97 48237 72497 10.970.99 32,05
39 30,00 291,88 142,45 313,54 . 499,00 749,97 11.349.30 33,16
40 31,00 301,61 147,20 323.99 32,04 515,63 774,97 11.727,61 34.26
4 32,00 311,34 151,95 334,44 33.07 532,27 799,97 12.105.92 35,37
42 33,00 321,07 156,70 344,89 Mn 548.90 524,97 12.484.23 3647 o
1 .. | leer | L&s.19.03.2022 | Lds. 19.03.2022 fixiert @ K 1 [+
Bereit [@ i Barrierefreiheit: Untersuchen H B ————+ 100%

Um die Fixierung wieder aufzuheben muss die Registerkarte Ansicht aktiviert sein.

In der Gruppe Fenster miissen Sie auf den Listenpfeil beim Symbol Fenster fixieren klicken.

Im herausgeklappten Optionsfenster klicken Sie auf die Schaltfliche Fixierung aufheben.

Alternativ heben Sie Sie Fixierung auf, wenn Sie nacheinander auf die Zugrifftasten (_alt ), (F), (P), (F) tippen.

Wenn Zeilen und/oder Spalten fixiert sind, kann die Seitenlayoutansicht nicht aufgerufen werden.

Damit linke Spalten und/oder obere Zeilen (z.B. Uberschriften) auch beim Scrollen auf dem Bildschirm immer
sichtbar sind, konnen diese Zellen fixiert (eingefroren) werden. Das hat nichts mit dem Druck zu tun.
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33. Arbeitsblatter horizontal und/oder vertikal auf dem Bildschirm teilen

Bei sehr grofien Tabellen, bei denen nicht alles gleichzeitig auf dem Bildschirm sichtbar ist, konnen Sie den
Bildschirm in verschiedene Abschnitte aufteilen. Sie konnen somit verschiedene Bereiche eines groflen Arbeits-
blattes gleichzeitig ansehen und darin bearbeiten. Die Bearbeitung kann in jedem der Abschnitte erfolgen. Jeder
Abschnitt eines geteilten Arbeitsblattes enthélt immer alle Daten des gesamten Arbeitsblattes, d.h. durch Scrol-
len in den verschiedenen Teilabschnitten erreichen Sie jede Stelle des gesamten Arbeitsblattes.

Soll nur vertikal geteilt werden, dann markieren Sie die Spalte rechts von der erwiinschten Teilungslinie.
Soll nur horizontal geteilt werden, dann markieren Sie die Zeile unterhalb der erwiinschten Teilungslinie.

Soll vertikal und horizontal geteilt werden, markieren Sie die Zelle rechts unterhalb der Teilungslinien.
Klicken Sie im Meniiband auf Ansicht » Fenster » Teilen.
Alternativ kénnen Sie die Fenster-Teilung auch mit (Alt ), (F), (T) aufrufen. Tasten nacheinander antippen.

Hier im Beispiel wird vertikal und horizontal geteilt, es ist die Zelle C14 markiert.
Bei dieser Markierung erfolgt die Teilung oberhalb der Zeile 14 und links von der Spalte C.

A B c D E F G H E
4 | Wéhrungsumrechnung: EURO in andere Wé&hrungen
2 |Stand vom
3 19.03.2022
4 |Land Australien Danemark GrofBbrit. Indien Japan Kanada Neuseeland Norwegen
5 |Wiahrung Austr. Dollar ~ Dan. Kronen  Brit. Pfund Ind. Rupien Jap. Yen Kanad. Dollar Neuseel. Dollar Norw. Kronen
6 |International AUD DKK GBP INR JPY CAD NZD NOK
7 |Devisen Brief 1,5034 74621 0,8415 84,7200 131.4700 1,3969 1,6136 9,7294
8 EUR € $A dkr £ 4 ¥ kan$ $ nkr
9 10,00 15,03 74,62 8,42 847.20 1.314,70 13,97 16,14 97.29
10 10,50 15,79 78.35 8,84 889.56 1.380.44 14,67 16,94 102,16
" 11.00 16,54 82.08 9,26 931.92 1.446 17 15,37 17.75 107,02
12 11,50 17.29 85.81 9,68 974.28 1.511.9 16,06 18.56 111,89
13 12,00 15.04 89.55 10,10 1.016.64 1.577.64 16,76 19,36 116.75
14| 12,50 16,79 | 93.28 _| 10,52 1.059.00 1.643.38 17,46 2017 121.62
15 13.00 19,54 87,01 10,94 1.101.36 1.709.11 18,16 20,98 126,48
16 13,50 20,30 100,74 11,36 1.143.72 1.774.85 18,86 21,78 131,35 =]
« » .. | Tabellel | L@s.19.03,2022 | LGs.19.03.2022 geteilt ... (+) 1 v
Bereit @ ﬁ;’( Barrierefreiheit: Untersuchen H H ——5F——+ 100%

So sieht der in vier Sektoren geteilte Bildschirm aus.

A B C D E F G H E

4 | Wéhrungsumrechnunig: EURO in andere Wahrungen
2 |Stand vom
3 19.03.2022
4 |Land Australien Danemark GroBbrit. Indien Japan Kanada Neuseeland Norwegen
5 |Wahrung Austr. Dollar ~ Dén. Kronen  Bnit. Pfund Ind. Rupien Jap. Yen Kanad. Dollar Neuseel. Dollar Norw. Kronen
6 |International AUD DKK GBP INR JPY CAD NZD NOK
7 | Devisen Brief 1,5034 74621 0.8415 84,7200 1314700 1,3969 1,6136 9,7294
8 EUR € $A dkr £ L4 ¥ kan$ $ nkr
9 10,00 15,03 74,62 5.42 847.20 1.314.70 13.97 16,14 97.29
10 10,50 15,79 78.35 8,84 889.56 1.380.44 14,67 16,94 102,16
11 11,00 16,54 82,08 9,26 931.92 1.446.17 18,37 17,75 107,02
12 11.50 17,29 85,81 9,68 974.28 1.511,91 16.06 18,56 111,89
13 12,00 18.04 89.55 10,10 1.016.64 1.577.64 16,76 19,36 116,75 [+]
14| 12,50 18,79 | 93.28 l 10,52 1.059,00 1.643,38 17.46 2017 121,62
15 13.00 19,54 a7.01 10,94 1.101.36 1.709,11 18,16 20,98 126,48
16 13.50 20.30 100.74 11.36 1.143.72 1.774.85 18.86 21.78 131.35

< @ CONE | | ]
Bereit @ j:.;’( Barrierefreiheit: Untersuchen H - —3—+ 100%

In diesem vierfach geteilten Fenster kann in jedem Teilfenster iiber die ganze Tabelle gefahren werden.
Jedes Teilfenster hat zwei eigene Bildlaufleisten. Die Bearbeitung kann also in jedem Teilfenster erfolgen.

Ein nochmaliger Klick auf die Schaltfliche Ansicht » Fenster » Teilen oder ein Doppelklick auf die Teilungs-
linien, oder erneutes Antippen der Zugrifftasten (Alt ), (F), (T) (nacheinander) hebt die Teilung wieder auf.

Mit Klick auf die 3 Punkte wird das Blattregister wieder eingeblendet. Los- 19:03.2022

In einem beliebig geteilten Fenster kann in jedem Teilfenster jeder Teil der Tabelle angewéhlt werden.
Durch Verschieben der Bildlaufschieber oder Ziehen an den Teilungslinien wird jede Stelle im Blatt erreicht.
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34. Mehrere Arbeitsmappen bzw. mehrere Arbeitsblitter gleichzeitig zeigen

Aufgabe 44 130 Mehrere Arbeitsmappen zeigen Beispielsweise 4 Arbeitsmappen zeigen

Sind mehrere Arbeitsmappen gleichzeitig geéffnet, konnen alle gleichzeitig zur Bearbeitung gezeigt werden.
(hier z.B. 130 _Hotel Kranz; 130 _Hotel Rossle; 130 Hotel Frank; 130 Hotelverbund).

Die Verkleinerung der Fenster miissen Sie dabei natiirlich in Kauf nehmen. Damit Sie mehr von den eigentlichen
Tabellen sehen konnen, sollten Sie die Meniibdnder minimieren. Die Mappen sind einzeln bearbeitbar.

Die Dateifenster konnen a) unterteilt b) horizontal —c) vertikal d) iiberlappend angeordnet werden.

Die gleichzeitige Ansicht mehrerer gedffneter Arbeitsmappen ist besonders praktisch, wenn Sie Daten von einer
Mappe in eine andere Mappe iibertragen wollen. Ubertragen Sie Daten wie gewohnt mit der Maus (drag & drop)
oder mit Klick auf die Schaltflaichen Kopieren bzw. Einfiigen oder mit Tastenkombinationen oder ...

Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht. Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Alle Anordnen. Im jetzt
erscheinenden Untermentii Fenster anordnen konnen Sie die Anzeigeart der gedffneten Mappen festlegen.

D’j E l;l Teilen Fenster anordnen ? x Die Mappe, in der der
-

Cursor steht, ist aktiviert

™ Ausblend Anord . )
e norenen und damit bearbeitbar.

Meues Alle Ib Fenster

= - Einblenden ® t . . .
Fenster anardnen fixieren P p— Alle Bildlaufleisten sind
Fer O vertikal eingeblendet, also nutzbar.
Alle anordnen () Uberlappend Ein Klick in eine andere

Mappe aktiviert diese.

: Klick auf Maximieren O
sehen sind.
Abbrechen hebt die Anordnung auf.

Stapeln Sie lhre gedffneten

. . . |:| Fenster der aktiven Arbeitsmappe
Fenster, damit alle gleichzeitig zu

Fenster unterteilt angeordnet

m DB O - 104 Hoteherund (@Ma.. 7 B — B x |@8 D) S ke .
SIART  ENUGEN  SHTENLAYOUT FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  AMSICHT m.h START  ENUGEN  SEENLAYOUT FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSCHT £ Generelles Vorgehen:

Al - JSr | Hoteherbund  (Umsétze 1. Quartal) v -1 Ji || Hotel Kranz v
1 Hotelverbund (Umsatz:tuuanuan | ’ ' ° ’ 1 i Hotel Kranz ’ § ' 1 1. Alle Mappen 6ffl’l€1’l, die
e S S T— § Toormcringen 70 € o4 1006 T3¢ auf dem Bildschirm
5 Hotel Kranz 5 Speisen 48 800 € 54 350 € 98270 € . ..
A s ? Moo e mome oiomme gleichzeitig angeordnet
5] 8 Filnessbereich 5.300 € 5870 € 6.950 €
1 T ————— werden sollen.
1 - -
s Kranz | Tabelle2 | Tabelled @ 0 5 . . .
LS ! [ m— = o 2. Im Menii Ansicht in der
o Bv B e 2 vVihEe .
S D SR GO G GEE osmn B S G GeoRn mrm e o mewn Gruppe Fenster a.Luf
# . g i | o . Alle anordnen klicken.
A B C D E F G - A B c 1] E F G . . . . .
; Hotel Ressle : Hotel Frank 3. Mit Klick im Untermenii
3 Januar Fabruar Marz 3 Januar Februar Marz .
s ™ S ne a0 Hmstae Siopmmen " erzne me sr7ve Fenster anordnen die
6 Ak Getranke 156300 € 134 800€ 137 950 € 6 Ak Gotranke 60260€ T2780€  T6160€ . .
HFacamion | " samé | sasie | Tane st 43¢ mane mae Option auswéhlen.
9 Sonsbges 4955 € 3860 € 4120€ 9 Sonstiges I5M0€ 33.120€ 32200€
10 Summen BI0905 € 7884B0€ 933 120€ 10 Summan 394322 € 306000 431780 €
= Rossle  Tabelle2 | Tabelle3 (=] [ » A Frank = Tabelle? = Tabelle3 @ [ > - Sie kénnen in den Mappel’l
' ganz normal arbeiten!
Fenster horizontal angeordnet Es ist die Mappe aktiviert,
- in der der Cursor steht,
3 104_Hotelverbund (4 Mappen).lsx - Excel - ox . . . .
Al - fr | Hoteherbund  (Umsatze 1 Quartal) v bZW. m dle Sle kllckel’l
A [i] C ] E F G H J K M N 0 -
i H 1. Guarta) | : Sie konnen z.B. auf ein an-
— filr Lésung = Ldsung  Tabelle2 | Tabelled @® 1 — - m‘.n‘ deres Blatt in der gleichen
& ; oder anderen Mappe wech-
N B Fs o s R T T R seln, oder von Mappe zu
1 otel Réssle .
T L I Mappe kopieren usw.

Mithilfe der Bildlaufleisten
kann man jede Position auf

Hotel Kranz .
- o o | - dem Blatt erreichen.
Kranz = Tobellez Tabelle3 O] e R
Ein Klick auf das Symbol
A T o T T s T T S e maximieren = vergroBert

B
Hotel Frank

das Fenster und hebt damit
die Anordnung wieder auf.

Januar | Februar Wiz
Frank | Tabelle?  Tabelle3 @

B 0E - = I B e 1100
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Fenster vertikal angeordnet

@ D v waHoeheton. ? @ - 0O x |0 O~ ®mD- @0
RN 5T ENROGEN  SETENLAYOUT s stant  enrlcen  semencavout | [JEEBEEY samr  emeloen  semeniavour START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT |»

Al . fe v - ke - Filv B £ v

A B c - A B c - A B c B A B c -
1 Hotelverbund iu.n;gtzg 1.Q 1 Hotel Réssle 1 Hotel Kranz 1 Hatel Frank
o - - -
3 Januar _ Februar 3 Januar  Februar 3 Januar  Februar 3 Januar ___Febuar
4 Hotel Frank 4 Ubemechtungen  336.950€ 369700 € 4 Obemachiungen  163700€ 94100 € 4 Ubamachtungen  127500€ 121780 €
5 Hotel Kranz 5 Speisen 187.700€ 179.300€ 5 Spessen 4BB00E  54350€ 5 | Spaisen 81280€  BA120€
6 | Hotel Risssle 6 Ak Getranke 156.300€ 134 800 € 6 Ak, Gelranke 14600€ 46620€ 6 |Ak Getranke 6B280€ T727B0€
7 Umsatz gesamt 7 Akoholfreie Getr  142B00€ 92450 € 7 Akoholfreia Getr.  32500€ 35520 € 7 Akoholfreie Getr 57 540€ 55260 €
8 | | 8 Fitmessbereich 2400€  B8350€ 8 Fitnessbersich 5.300€  58T0€ 8 Fitnessbareich 243826  25030€
9 9 Sonstiges 4955€ 3860 € 9 Sonshges 5.880 € 2050 € 9 Sonstiges 35340€  33120€
10 10 Summen B3DO0GE_ 7B G0 E 10 | Summe 10 |Summen 394302 € 396.090 €
" 1 il 1

& : |meiden
= . |

104 Hotelverbund (4 Mappen)adsx - Excel ? @ - 0 X
SIART  EINFUGEN  SEIENLAYOUT ~FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS Anmelden

Al . f
8 c D E £ [ H J K L 1] N -

(Umsatze 1. Quartal) |

Janusr __ Februar Mirz

Hotetverbund  (Umsatze 1. Quartal) v,

A
: [ Hotelverbund

1

3

4 Hotel Frank

5 Hotel Kranz

G Hotel Rossle

7 Umssiz gesamt

8

T e

o KEEEH firLosung | Losung | Tabelle? | Tabele3 T v

= r
B 0E - oz oag U a0 103

Anordnungsmdoglichkeiten

Waihlen Sie selbst, welche
Anordnung fiir Thren Fall
die verniinftigste ist.

Die Anordnung Unterteilt
ist besonders bei relativ
kleinen Tabellen praktisch,
die etwa gleich breit wie
hoch sind.

Die Anordnung Horizontal
empfiehlt sich bei niedri-
gen, aber breiten Tabellen,
mit nur wenigen Daten.
Zum besseren Uberblick
sollten nicht mehr als zwei
Mappen angeordnet sein.
(Im Bild sind das zu viele!)

Die Anordnung Vertikal ist
bei schmalen, hoheren Ta-
bellen vorteilhaft.

Uberlappend stellt einen
guten Kompromiss dar.

Es liegt immer eine Mappe
vorne zur Bearbeitung be-
reit. Die vorne liegende
Mappe ist also aktiviert.

Ein Klick auf eine andere
Mappe, z.B. auf deren
Titelleiste, stellt diese zur
Bearbeitung nach vorne.

Eine giinstige Fenstergrofie
mit Zoom einstellen!

Aufgabe 45

E D GYBH@S9 0 0- E 0 s5H®9 ¢ 0-
START  EINFUGEN  SENENLAYOUT FORMEIN DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  EN» START ~ EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  Er
# v ] - % v
A B [ D E F G H - A B c D E F G H [«
1 Energiekosten in der Kiche 1 Energiekosten in der Kuche
3 Gerate Leistung 7Zeit'd Energie/d  PreiskWh Kostenid Kosten/25 d 2 .
4 Herd 1 65 52 8.8 0327 3 Gerate Leistung  Zeitld Energield  PreiskWh Kostenid Kosten/25d
5 Herd? 138 6.5 67 0327 4 Herd1 165 52 838 0,327 28,0666 701,415
& Fritouss w4 35 v 0527 5 Herd2 18 65 76,1 0327 250809 627,025
7 | Mikrowelle 3 2'? 8.1 0327 6 Fritieuse 124 35 434 0327 141918 354795
8 |Kippbraipianne 625 '4 2% 0327 T Mikrowele 3 a1 81 0327 28487 86,2175
o Spamaschine 16 35 s 0m7 © Kppbralpleme 625 4 % 037 BiT5 204375
10 Beleuchiung 085 1t o Q37 9 Spiimaschine 36 35 126 0327 41202 103,005
11 [Summe. 10 0385 14 19 0327 38913 97,2825
- = ~ {11 Summe: 2635 8 1645 7154 1125 A
« v .. firlds. | rechn.L6s. | mitZahlenfo ... @ : [« » 4 v .. rechn.Lds. | mit Zahlenformaten .. 3 : v

ED GvBEH® S G- ED @ v @ 9- 105 Frergiekostender.. ? @ — O X

SIART  EMFUGEN  SETEMAYOUT  FORMEIN  DaTeN  peReRDFEN  ansichm N EBE@ START  ENFUGEN  SETENLAVOUT FORMELN  DATEN  DBERPROFEN  ANSICHT  Er

H13 - £ /[ Hi3 - f v
A B ¢ D £ F [ Ho [« A B¢ D E F 4 Ho -

1_|Energiekosten in der Kiche 1 ENERGIEKOSTEN IN DER KUCHE

3 Gerate Leistung Zeiid Energied  PreiskWh Kosten/d Kosten/25d = . . B P

4 Herd 1 1B50KW 520 85800KWh 0327 €WWh 2806€  T0142€ 3 Gordle  lesng Zoid FEnemgield PreiskWh Kosiond Kosion2id

5 Herd2 1180KW 650 T6.700KWh 0327 €KWh 25086  B2T.02€ 4 Herd 1 1650KW _52h 85,00KNh 0327 EWn 280GE 701 42€

6 Friteuse 1240KW 35h 3400KWh 0327 EKWh 14196  35480€ 5 |Herd 2 MKW 65h TG 00KWh 0327 EhWh 2008€  G27,02€

Tlwaovic | apoww] 274 swen] Do erwn] seme]  mzze 6 Frieuse 12406350 43400 KA 0327 €KW 1419 35480€

3 Kippbrapfanne 625 KW 40h 25000KWh 0327€KWh B818€  20433€ 7| Mkowele 300K 27h _81001Wh 0327 €MWh  265€  6622€

9 Spuimaschine  360KW 35 12600kWh 0327 €MWh  412€  103,01€ 8 Kippbraiplonne 625k 40h 25,0001Wh 0,027 EhWh  818€  20436¢

0| pocuctmg | 05 00 14.9n] 11900 k] 0377 exom 339€] o7 78€ ¢ Spinaschine  3E0KW 35 12600k 03T EKNN 412 10301 €

e S0k % he TiiTe | DA5KW 140h 11900kWh 0327 EMWh  389€  G7BE _

- PORP— 22 50 1anm o5 15E 2ARAAE

« » .. rechnL8s.  mit Zahlenformaten | .. @ il » 4 «.. | mehr Formate @ 1 »

e ]

B 0E . oz m R 12 |

131 Mehrere Arbeitsblitter einer Arbeitsmappe anordnen (unterteilt)

Vier Arbeitsblitter von

nur einer Arbeitsmappe

gleichzeitig zeigen.

1. Nur eine Mappe 6ffnen.
z.B. 131_Energiekosten

2. Ansicht W Fenster
» Neues Fenster drei Mal
aufrufen. Die Mappe ist
nun vier Mal ge6ffnet.

3. Ansicht W Fenster »

Alle anordnen anklicken.
Eine Anordnung wihlen

4. Fenster der aktiven
Arbeitsmappe abhaken.

Klick auf Maximieren ©
hebt den Anordnen-Modus
wieder auf.
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35. Gruppieren, Gliederungsebenen Daten gruppieren, gliedern

Haufig sind Tabellen so aufgebaut, dass in bestimmten Zeilen und/oder Spalten zusammengehorige Daten als
Datensitze eingetragen sind. Damit diese Tabellen versténdlicher erscheinen, werden die Daten oft gruppiert.
Aufgabe 46 132 Monatsumsidtze 1. Hj. mit Hierarchie-Ebenen Gliedern

In der nachstehenden ungeordneten Tabelle sind die Monatsumsétze in (Tausend EUR) des ersten Halbjahres
von Filialen in verschiedenen Bundesliandern und Stadten aufgelistet. (Hier mit Zufall-Zahlen)

A, B c B E F & H I J K

1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umséatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR

3 | Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. HJ.
4 |BY  Augsburg 137 123 238 235 142 251

5 |HE  Frankfurt 213 212 260 184 279 252

6 |BW Freiburg 168 175 168 290 119 135

7 |BW Karlsruhe 169 194 130 189 174 240

8 |HE |Kassel 274 185 273 148 124 226

89 |RP  Mainz 277 118 154 126 246 188

10 |[BW  Mannheim 168 226 122 128 131 199

11 |BY  Minchen 143 234 257 258 250 192

12 |BY  MNomberg 237 281 140 284 168 213

13 |BW  Stuttgart 2R3 272 237 236 159 113

14 |[RF  Trier 198 164 213 233 184 167

15 [HE  Wiesbaden 136 119 272 213 269 167

Diese ungeordnete Tabelle soll zundchst nach den Landernamen (Spalte A) aufsteigend sortiert werden.
Die Monats-Umsétze in den einzelnen Bundesldndern sollen spéter in Linder-Gruppen gegliedert sein.
Datensiitze sortieren

Formatieren Sie die Spalteniiberschriften in Zeile 3 fett; so werden sie als Uberschriften erkannt, nicht sortiert.
Aktivieren Sie z.B. AS; Sortieren Sie in Spalte A die Landerkiirzel. Das geht so:

Klicken Sie im Register Daten, in der Gruppe Sortieren und Filtern auf das Symbol zl

Bei dieser Sortierung bleiben die Datensétze komplett erhalten. (AD Seite 140 ist Sortieren beschrieben)
Die Sortierung nach Léandern ist hier sinnvoll, ohne Sortierung wére eine Lander-Gruppierung nicht moglich.

Die Zeilen fiir die Gruppen BW, BY, HE, RP miissen benachbart sein, somit wird die Gruppierung erkennbar.

Quartalssummen und Halbjahressummen berechnen

Die Summe der Monats-Umsétze des 1. Quartals (Jan., Feb. u. Mérz) sollen in der Spalte F berechnet werden.
Die Summe der Monats-Umsétze des 2. Quartals (Apr., Mai u. Juni) sollen in der Spalte J berechnet werden.
Die Summe des ganzen 1. Halbjahres soll in der Spalte K gebildet werden.

Markieren Sie gleichzeitig die Summenbereiche F4:F15 und J4:J15 und K4:K15.

Klicken Sie dann auf Start » Bearbeiten W Autosumme.

Sofort werden alle Quartals- und die Halbjahrs-Summen zeilenweise berechnet und erscheinen in den Spalten.

A B C D E F G H I J K

1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umséatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR

3 |Land Ort Jan Feb Mrz 1.0Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.

4 |BW  Freiburg 168 175 168 511 2490 119 135 644 1055
E |BW  Karlsruhe 169 194 130 493 189 174 240 603 1096
6 |[BW  Mannheim 168 226 122 516 128 131 199 458 974
7 |BW  Stuttgart 253 272 237 762 236 159 113 508 1270
8 |BY  Augsburg 137 123 238 498 23k 142 251 628 1126
9 |[BY  Minchen 143 234 257 534 258 250 192 700 1334
10 |BY  MNimberg 237 281 140 658 284 168 213 665 1323
11 |HE  Frankfurt 213 212 260 685 185 279 252 716 1401
12 |HE  Kassel 274 185 273 732 148 124 226 498 1230
13 |HE  Wiesbaden 136 119 272 527 213 2649 167 649 1176
14 |RP  Mainz 277 118 164 549 126 246 188 560 1109
15 |RP Trier 198 164 213 R75 233 186 167 L85 1160
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Gruppieren der Tabelle nach Bundeslindern

Markieren Sie dazu die ganze Tabelle A3:K15 samt den Spalteniiberschriften. (Nicht die Hauptiiberschrift.)
Klicken sie auf Daten W Gliederung W Gruppieren » Gruppieren...

Aktivieren Sie dann im erscheinenden Dialogfenster die Option Zeilen.

Es gibt nun zwei Hierarchie-Ebenen. Die beiden kleinen Schaltflichen links oben in der Tabelle zeigen das.

[1]z A B c D E F G H I J K
l Gliederungsebenen - Gruppierung: Umséatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR
3 | Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
4 |BW  Freiburg 168 175 168 511 290 119 135 544 1055
5 |BW Karlsruhe 169 194 130 493 189 174 240 603 1096
6 |[BW Mannheim 168 226 122 516 128 131 199 458 974
7 |BW  Stuttgart 253 272 237 762 236 159 113 508 1270
8 |BY  Augsburg 137 123 238 498 235 142 251 628 1126
5 |BY  Minchen 143 234 257 634 258 250 192 700 1334
10|BY  Mimberg 237 281 140 658 284 168 213 665 1323
11|HE  Frankfurt 213 212 260 B85 185 279 252 716 1401
12|HE Kassel 274 185 273 732 148 124 226 498 1230
13|HE  Wiesbaden 136 119 272 527 213 269 167 649 1176
14 |RP  Mainz 277 118 154 549 126 246 188 560 1109
= 15|RP | Trier 198 164 213 575 233 185 167 585 1160!
16

In dieser Gruppierung nach Landern sollen unter der jeweiligen Landergruppe die Summen der Monatsumsatze
berechnet werden. Klicken Sie auf Daten W Gliederung W Teilergebnisse.

? >

Teilergebnisse

Gruppieren nach:

Land

Unter Verwendung vorn:
Summe

Teilergebnis addieren zu:

|:| Worhandene Teilergebnisse ersetzen
[[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

Im oberen Feld Gruppieren nach: ist Land voreingestellt.
Prima so, es sollen die Stadte nach Landern gruppieret werden.

Im Feld Unter Verwendung von: ist Summe angewéhlt. Passt!

Im Dialogfenster Teilergebnisse miissen Sie die
Kontrollkdstchen Jan, Feb, Mrz, 1. Q.,

Apr, Mai, Jun, 2.Q., 1. Hj. abhaken, denn es sollen ja
die Summen von diesen Landes-Umsétzen gegliedert gezeigt
werden.

Der Haken im Kontrollkdstchen Vorhandene Teilergebnisse
ersetzen kann entfernt werden, Ergebnisse sind ja schon da.

Die Tabelle hat nun insgesamt drei Gliederungsebenen.
Die zweite Ebene ist in die einzelnen Lander unterteilt.

Die Bedeutungen der Nummernkéstchen links oben und der

Alle entfernen Abbrechen Markierungslinien werden weiter unten beschrieben.
1l2]3 A B C D E F G H I J K
l Gliederungsebenen - Gruppierung: Umséatze im 1. Halbjahr Alle Umsatze in Tausend EUR
3 | Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
4 |BW  Freiburg 168 175 168 511 290 118 135 b44 1055
5 |BW  Karlsruhe 169 194 130 493 189 174 240 603 1096
6 |BW  Mannheim 168 226 122 516 128 131 199 453 974
7 |BW  Stuttgart 253 272 237 762 236 159 113 508 1270
[=] & |BW Ergebnis 758 867 B57 2282 843 583 687 2113 4395
9 |BY  Augsburg 137 123 238 498 235 142 251 628 1126
10|BY  Mdnchen 143 234 257 634 258 250 192 700 1334
11|BY  Mirmberg 237 281 140 658 254 168 213 665 1323
=] 12 | BY Ergebnis 517 638 635 1730 T 560 656 1993 3783
13|HE  Frankfurt 213 212 260 685 185 279 252 716 1401
14|HE  Kassel 274 185 273 732 148 124 226 498 1230
15|HE  Wiesbaden 136 119 272 527 213 269 167 649 1176
16 |HE Ergebnis 623 516 805 1944 546 672 645 1863 3807
17|RP  Mainz 277 118 154 549 126 246 188 560 1109
18 |RP Trier 198 164 213 575 233 185 167 585 1160
=] 19 |RP Ergebnis 475 282 367 1124 359 431 355 1145 2269
=] 20 |Gesamtergebnis 2373 2303 2464 7140 2525 2246 2343 7114 142541
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Es fehlt noch eine Spalten-Gruppierung der Monate, und fiir die Quartalssummen und die Halbjahressumme.
Klicken Sie nun in der Gruppe Gliederung auf die Option Gruppieren dann auf AutoGliederung.

Im nun erscheinenden Dialogfeld Bestehende Gliederung dndern? klicken Sie auf OK.

=]
=] =]
11213 A B C B E F G H I J K
1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umsatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR
3 | Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
4 |BW  Freiburg 168 175 168 511 2590 119 135 544 1055
5 |BW Karlsruhe 169 194 130 493 189 174 240 603 1096
6 |[BW Mannheim 168 226 122 516 128 131 199 458 974
7 |BW  Stuttgart 253 272 237 762 236 159 113 508 1270
[=] & |BW Ergebnis 758 867 B5T7 2282 843 583 687 2113 4395
9 |BY  Augsburg 137 123 238 495 235 142 251 628 1126
101BY  Minchen 143 234 257 634 253 250 192 7o 1334
11|BY  Mimberg 237 281 140 658 284 168 213 B65 1323
[=] 12 |BY Ergebnis 517 638 B35 1790 v 560 656 1993 3783
13|HE  Frankfurt 213 212 260 B85 185 279 252 716 1401
14|HE Kassel 274 185 273 732 148 124 226 498 1230
15|HE  Wiesbaden 136 113 272 52T 213 269 167 649 1176
=] 16 |HE Ergebnis 623 516 805 1944 546 672 645 1863 3807
17T|RP  Mainz 277 118 154 549 126 246 1886 560 1109
18 |RP  Trier 198 164 213 575 233 185 167 585 1160
[=] 19 |RP Ergebnis 475 282 367 1124 359 431 355 1145 2269
[=] 20 | Gesamtergebnis 2373 2303 2464 7140 2525 2246 2343 7114 142541

Diese Beispiel-Tabelle hat nun drei Zeilen-Gliederungs-Ebenen und auch drei Spalten-Gliederungs-Ebenen.

Die Gliederungssymbole (Zahlenschaltflichen) geben die Prioritéit der Ebene an.

Ein Klick darauf kann Zeilen-Ebenen und/oder Spalten-Ebenen komplett ausblenden bzw. wieder einblenden.
Ein Klick auf die grofite Zahl L= zeigt alle Daten, also alle 3 Ebenen. Das ist hier die niederste Prioritit.

Ein Klick auf die Zahl 21 zeigt die 1. und die 2. Ebene.

Ein Klick auf die kleinste Zahl zeigt nur die 1. Ebene, die hochste Ebene, also die Endergebnisse.
Im Excel 2021 diirfen bis zu 8 Ebenen vorkommen.

Sie kdnnen einzelne Gruppen Klick auf das Minuszeichen (= aus der Ebene ausblenden,
mit Klick auf das Pluszeichen [*| wird eine ausgeblendete Gruppe wieder eingeblendet.

Ein Klick auf die L= | zeigt die Daten der 1. und der und 2. Ebene. Die unterste Ebene ist ausgeblendet.

=]
= =]
A B C D E F G H [ J K
Lo 1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umsatze im 1. Halbjahr  Alle Umsétze in Tausend ELIR
3 |Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
8 |BW Ergebnis 758 B67 BT 2282 B43 583 657 2113 439
12 |BY Ergebnis 517 638 635 1790 77 560 656 1993 378
16 |HE Ergebnis 623 516 805 1944 546 672 645 1863 380
19 |RP Ergebnis 475 282 367 1124 359 431 355 1145 226!
=] 20 IGesamtergebnis 2373 2303 2464 T140 2825 2246 2343 7114 1425
Ein Klick auf die L1 zeigt nur die oberste Ebene, also nur die Ergebnisse des 1. Halbjahres.
=]
=] =]
1z1z] A B C D E F G H [ J K
> 1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umséatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR
3 | Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
20 |Gesamtergebnis 2373 2303 2464 7140 2525 2246 2343 7114 14254
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Anstatt alle Ebenen anzuzeigen konnen auch einzelne Gruppen ausgeblendet und wieder eingeblendet werden.
Hier wurde durch Klick auf [=| vor Zeile 12 die Gruppe Bayern BY ausgeblendet.

-]
=] =]
A B C D E F G H [ J K
1 Gliederungsebenen - Gruppierung: Umsatze im 1. Halbjahr  Alle Umsatze in Tausend EUR
3 |Land Ort Jan Feb Mrz 1.Q. Apr Mai Jun 2. Q. 1. Hj.
4 |BW Freiburg 168 175 168 511 290 119 135 h44 1055
5 |BW Karlsruhe 169 194 130 493 189 174 240 603 1096
6 |[BW Mannheim 168 226 122 516 128 131 199 453 974
7 |BW  Stuttgart 253 272 237 762 236 159 113 508 1270
[=] 8 |BW Ergebnis 758 867 BAT 2282 843 583 BET 2113 4394
12 |BY Ergebnis BT 638 B35 1790 T AB0 656 1993 3783
% 13 |HE  Frankfurt 213 212 260 B35 184 279 252 716 14071
14 |[HE  Kassel 274 184 273 732 148 124 226 493 1230
15 |HE  Wiesbaden 136 119 272 h2T7 213 269 167 549 1176
=] 16 HE Ergebnis 623 516 805 1944 546 672 B45 1863 3807
17 |[EFP Mainz 277 118 154 549 126 246 188 560 1109
18 |[RP  Trier 198 164 213 575 233 185 167 585 1160
=] 19 |RP Ergebnis 475 282 367 1124 359 431 354 1145 2269
[=] 20 |Gesamtergebnis 2373 2303 2464 7140 2525 2246 2343 7114 14254

Mit Klick auf konnte die Gruppe BY wieder vollstindig eingeblendet werden.

So wie mit den Gruppierungsschaltflachen fiir die Zeilen-Gruppierung verfahren werden kann, ist auch die
Gruppierung der Spalten moglich.

Im nachstehenden Beispiel sind die Gruppen BW, BY und die Monate April, Mai, Juni ausgeblendet.

1 . .
= (=] Hier sind die
Gruppen BW, BY
A B C D E F J K und '(1116 Monate_
1 |Gliederungsebenen - Gruppierung; Umséatze im 1. Halbjahr April, Mai, Juni
£ ausgeblendet.
3 |Land Ort Jan Feb Mrz 1. Q. 2. Q. 1. Hj. Beachten Sie bei
8 |BW Ergebnis 758 B6T  B57 2282 2113 4395 cac te? 1e bet
12 |BY Ergebnis 517 638 635 1790 1993 3783 den Spalten- und
13 |HE  Frankfur 213 212 260 685 716| 1401 | Zeilenkdpfen die
14 \HE  Kassel 274 185 273 732 498 1230 | doppelten
15 |HE  Wiesbaden 136 119 272 527 649 1176 Tennlinien.
=] 16 |HE Ergebnis 623 516 805 1944 1863 3807 Die Doppellinien
17 \RP Mainz 277 118 154 549 560 1109 stehen symbolisch
18 |[RP  Trier 198 164 213 RT5 585 1160 fiir die ausgeblen-
19 |RP Ergebnis 475 282 36T 1124 1145 2269 deten Spalten
[=] 20 |Gesamtergebnis 2373 2303 2464 7140 7114 14254 bzw. Zeilen.
Alle Monate sind ausgeblendet, die Ebenen 1 u. 2 sind sichtbar. Hier ist nur die 1. Spalten-Ebene sichtbar.
A B FoJ K L A B K L M
1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umsatze im 1. Halbjahr 1 Gliederungsebenen - Gruppierung; Umsatze im 1. Halbjahr
3 |Land  Ort 1.Q. 2.Q.  1.H 3 [Land  Ont 1. Hj.
8 |BW Ergebnis 2282 2113 4395 8 |BW Ergebnis 4395
12 |BY Ergebnis 1790 1993 3783 12 | BY Ergebnis 3783
13|HE  Frankfurt 685 716 1401 13|HE  Frankfurt 1401
14 |HE  Kassel 732 498 1230 14|HE  Kassel 1230
15 |HE  Wiesbaden 527 649 1176 16 |HE  Wiesbaden 1176
[=] 16 HE Ergebnis 1944 1863 3807 [=] 16 HE Ergebnis 3807
17|RP  Mainz 549 560 1109 17|RP Mainz 1109
18 |RP  Trier 575 585 1160 18|RP  Trier 1160
[=] 19 |RP Ergebnis 1124 1145 2269 [=] 19 RP Ergebnis 2269

[=] 20 |Gesamtergebnis 7140 7114 14254 [=] 20 |Gesamtergebnis 14254
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36. Tabellen ins Tabellenformat Konvertieren und bearbeiten 2 ,intelligente Tabelle”

Das Tabellenformat ist universell, u.a. besonders fiir Berechnungen mit Daten aus der gleichen Zeile geeignet.
Die Tabelle muss ein geschlossener Block sein, sie darf keine leeren Zeilen u. keine leeren Spalten enthalten.
Die Spalten sollten Uberschriften (Spaltennamen) haben, weil Excel mit diesen Uberschriften rechnet.

Ist mindestens eine Zelle in diesem Tabellen-Block markiert, beziehen sich alle weiteren Befehle dann nur noch
auf diesen Tabellenblock, die sog. Intelligente Tabelle. AuBerhalb liegende Bereiche werden nicht beeinflusst.

Aufgabe 47 136 _Hardware-Umsdtze  Bereichsformat ins Tabellenformat konvertieren
A B c D '
. Um Platz zu sparen, ist der geschlossene Tabellenblock
1 |Hardware-Umsétze (gerundet) . N
> hier verkiirzt dargestellt.
3 Filiale Quartal  Umsatz Die vollstindige Tabelle umfasst den Bereich A3:C28.
4 |Freiburg 1 14 260 Beachten Sie, dass die Spalteniiberschriften direkt, also
5 _|Ettlingen 1 11.820 ohne Leerzellen, iiber den Daten stehen miissen.
6 |Singen 2 16.750 Die Spaltentiberschriften gehdren zum Tabellenblock.
T |Ettlingen 2 12.3590
8 Engen 1 10.270 Tabellenformat aufrufen mit Klick auf das
I | Tuttlingen 2 15.500 s nebenstehend abgebildete Symbol, oder
10 |VS-Villingen 1 21.960 'S, g ymbol,
11 | Offenburg 1 24 500 Als Tabelle®  mit oder mit (At J,(R).(G)
12 |vS-Vilingen 2 19 850 formatieren -
13 |Triberg 2 11.100 Ist in der intelligenten Tabelle eine Zelle
14 |Offenburg 2 28.120 aktiviert, kann sie ins Bereichsformat zuriick
15 |Neustadt - 17.950 gewandelt werden: Tabellenentwurf W Tools
jE Eﬁﬁ”b"_',rg 3 QEEEE » In Bereich konvertieren

Nach dem Format-Aufruf erscheint eine groBBe Auswahlpalette. Hier ist nur ein kleiner Teil davon abgebildet.

Wihlen Sie ein Muster aus. Die Tabellenzeilen erhalten abwechselnd farbige Hintergrundstreifen (Fiillungen).

A B C Es erscheint dieses Dialogfenster.
1 |Hardware-Umsatze (gerundet) Als Tabelle formatieren ? =
2
3 -EEE - M Umsatz K Wo sind die Daten fr die Tabelle?
4 |Freiburg 1 14 260 € =SAS3:3C528 Fes
5 |Ettlingen 1 11.820 € .
6 |Singen 2 16.750 € [+] Tabelle hat Uberschriften
7 |Ettlingen 2 12.390 €
8 |Engen 1 10.270 € Abbrechen
8 |Tuttlingen 2 15,500 €
10 ' V5-Villingen 1 21.960€  pag Kontrollkéstchen Tabelle hat Uberschriften abhaken.
1; Sg'f;'_il’:-_”g ; f;:gg E Dadurch werden die Uberschriften erkannt.
13 Triberl ngen 5 1 1' 100 € Wenn vor dem Aufruf mindestens eine Zelle im Tabellenblock
14 O'FFenlfur 2 28-1 20 € markiert war, wird automatisch der richtige Bereich eingetragen;
15 | Neusta d? 2 1T-95E| g ansonsten konnten Sie jetzt den richtigen Bereich $A$3:$C$28
16 |Offenburg 3 23'530 £ eingeben. (Der untere Tabellenteil ist hier nicht abgebildet.)
FE R T " dn-nnn = Bestﬁtigen Sie mit Klick auf OK.

Es erscheint die mit dem ausgewihlten Streifen-Formatmuster ,,gebénderte” formatierte ,,intelligente Tabelle.
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Hinter jeder Spalteniiberschrift sitzt ein Pfeil; ein Klick darauf bietet weitere Bearbeitungsmoglichkeiten.

Zur Bearbeitung dieser ,,intelligenten* Tabelle muss mindestens eine Zelle im Tabellenblock markiert sein.
Weitere Befehle gelten dann nur fiir diesen Block. Die ,,intelligente Tabelle wirkt eigenstdndig.

Wenn mindestens eine Zelle im Tabellenblock markiert ist, wird {iber dem Meniiband eine speziell fiir die
nHintelligente* Tabelle geltende Mentischaltfliche Tabellentools » Entwurf eingeblendet. —,

D T;| J\B/L EEI! = ‘Eﬁ - s Tabellenformat_Umsatze(1).xlsx - Excel TABELLENTOOLS
DATEL START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ENTWURF

Ein Klick darauf stellt weitere Befehle, die hier nicht ndher beschrieben werden, zur Verfiigung.

0 BviEEE 9 = Tabellenformat_Umsatze(1).xlsx - Excel TABELLENTOOLS ?TE - F X
DATH START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT  FORMELN DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ENTWICKLERTOOLS ENTWURF Anmelden
Tabellenname: [ Mit PivotTable zusammenfassen D /| Uberschrift Erste Spalte V| Schaltflache "Filter” | ey [ REEEE | -

=y S I T e | ==l e ==

Ergebniszeile letzteSpalte  ||Eoo=cllso- -l ===—= .

Tabelle11213 Ea Duplikate entfernen
= = Datenschnitt | Exportieren Aktualisieren F R N | | s | Sy - et _
3 TabellengroBe andern | = In Bereich konvertieren einfligen o o v| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten M

Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fiir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen ~

Tabelle nach oben iiber den Rand hinaus scrollen

Bei sehr hohen normalen Tabellen verschwinden die Spalteniiberschriften, wenn sie iiber den oberen
Bildschirmrand hinaus scrollen. Um das zu vermeiden, kdnnten die Spalten-Uberschriften am oberen
Bildschirmrand fixiert werden. Die Spalteniiberschriften wéren somit — trotz Scrollen — immer sichtbar.

Filiale +  Quartal| ~ | Umsatz | - . . . .
19 |Singen - 1 19.500 € B@ der nebens‘t‘ehenden ,,mtelhggnten“‘ Tabelle blelben
20 |Triberg 1 14 370 € b§1m Scrollen {iber Qen oberen Bildschirmrand I}1naus
21 | Neustadt I 1 E | 20230€ die Spalteniiberschriften in den Spaltenkdpfen sichtbar.
22 |Singen 3 23680 € Die Spaltenbuchstaben werden dabei verdeckt.
gj _IF_rmlt?urg ‘3 ;3;;3 g Die Tabelle konnte sehr hoch sein, trotzdem kdénnten
=l ingen : alle Zellinhalte beim Scrollen iiber den oberen
25 |Tuttlingen 3 47.930 € . . . .
Bildschirmrand hinaus sichtbar gemacht werden.
26 |Engen 2 15.630 € . S . S
, Die Zuordnung ist eindeutig erkennbar, weil die
27 |Ettlingen 3 23450 € Spalteniiberschriften i i chtbar sind
28 | Neustadt 3 18.240 €, paltenuberschriften immer sichtbar sind.
29

30

Zeilen bzw. Spalten in ..intelligente* Tabellen einfiigen oder loschen  (Mit dem Kontextmenti)

Wenn in ,,intelligenten* Tabellen Zeilen oder Spalten hinzugesetzt oder geloscht werden sollen, muss der Cursor
an den Zeilen-Rand bzw. Spalten-Rand vom ,,intelligenten* Tabellenblock gestellt werden. Der Cursor wird
ein schwarzer Pfeil. Sie diirfen also nicht, wie sonst iiblich, den Zeilen- bzw. Spaltenkopf anklicken. Im Beispiel
soll iiber der Filiale Triberg (Zeile 13) eine neue leere Zeile (Zeile 13) eingefiigt werden. Es wird dadurch nur
die Zeile von der ,,intelligenten* Tabelle angewahlt, die Umgebung wird nicht verdndert. Markierung beachten!
Wihlen Sie im Kontextmenii die gewiinschte Aktion Zellen einfiigen bzw. Zellen l6schen.

Zu Ihrere Kontrolle zeigt die Zahlenreihe in Spalte E den Beweis, dass die ,,Umgebung* keine neue Zeile erhilt.

A B C D E A B C D E

1 |Hardware-Umséitze (gerundet) 1 |Hardware-Umsétze (gerundet)

2 2

xJ] Filiale B4 QuartalBd Umsatz K4 Kontrolle 3 - - ~|  Kontrolle
4 |Freiburg 1 14.260 € 1 4 |Freiburg 1 14.260 € 1
5 |Ettlingen 1 11.820 € 2 5 |Ettlingen 1 11.820 € 2
6 |Singen 2 16.750 € 3 6 |Singen 2 16.750 € 3
7 |Ettlingen 2 12390 € 4 7 |Ettlingen 2 12390 € 4
& |Engen 1 10.270 € 5 8 |Engen 1 10270 € 5
9 |Tuttlingen 2 16500 € B 9 |Tuttlingen 2 15500 € B
10 |WS-Villingen 1 21.960 € 7 10 |WS-Villingen 1 21.960 € 7
11 | Offenburg 1 24500 € g 11 |Offenburg 1 24 500 € g
12 |WS-Villingen 2 19.850 € 9 12 [WS-Villingen 2 19.850 € 9
13=#Triberg 2 11.100 €] 10 13 10
14 | Offenburg 2 28120 € 11 14 |Triberg 2 11.100 € il
15 |Meustadt 2 17.950 € 12 15 |Offenburg 2 28120 € 12
16 | Offenburg 3 28630 € 13 16 |Meustadt 2 17.950 € 13

Zum Einfiigen oder Loschen von Spalten markieren Sie diese am oberen Block-Rand und gehen dhnlich vor.
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Spalte hinzufiigen und darin Berechnungen durchfiihren

Hinter der Spalte Umsatz soll eine Spalte fiir die Berechnung der Mehrwertsteuer hinzugefiigt werden.

Schreiben Sie in die Zelle D3 MwSt. Nach der Bestitigung wird sofort das Tabellenmuster {ibernommen.

Tragen Sie dann in die Zelle D4 die Formel ein: In D4 das Gleichheitszeichen eintippen; Zelle C4 anklicken;

Operator * anklicken; 19% schreiben. Die Formel ist erstellt. FHH
1

M MwSt e
4 260 € :j":‘“.',gl_lmsa'.z]"19°fa|

Statt der Adresse C4 wird [@Umsatz] in die Formel geschrieben.
Bestitigen Sie die Formel. Sofort ist die ganze Spalte berechnet.

A B C D A B C D

1 |Hardware-Umsétze (gerundet) 1 |Hardware-Umsétze (gerundet)

2 2

) _Filialdd Quartalld UmsatzKa[wSt B3I <l __Filiale K QuartalRd Umsatz R4 mwst |4
4 |Freiburg 1 14.260 € 4 |Freiburg 1 14260€ 2709 €
5 |Ettlingen 1 11.820 € 5 |Ettlingen 1 11.820€ 2246€
6 |Singen 2 16.750 € 6 |Singen 2 16.750€ 3183 €
7 |Ettlingen 2 12.390 € 7 |Ettlingen 2 12380€ 23584 €
& Engen 1 10.270 € 8 |Engen 1 10.270€ 1951 €
9 |Tuttlingen 2 15.500 € 9 |Tuttlingen 2 15500 € 28945 €
10 |VS-Villinge 1 21.960 € 10 |WS-Villingen 1 21960€ 4172€
11 | Offenburg 1 24500 € 11 |Offenburg 1 24500 €  4B55E
12 |VS-Villinge 2 19.850 € 12 |WS-Villingen 2 19850 €  3.772€
13 |Triberg 2 11.100 € 13 |Triberg 2 11.100€ 2109 €
14 | Offenburg 2 28120 € 14 |Offenburg 2 28.120€ 5343 €
15 |Meustadt 2 17.950 € 15 |Neustadt 2 17.950€ 341 €
16 |Offenburg 3 28.630 € 16 | Offenburg 3 28630€ 5440€

Ergebniszeile einfiigen

Eine Ergebniszeile wird direkt unter der ,,intelligenten* Tabelle hinzugefiigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die ,,intelligente Tabelle, wéhlen Sie im Kontextmenii

Tabelle W Ergebniszeile. Alternativ dazu klicken Sie im Menti auf Tabellentools W Entwurf » Ergebniszeile.
Die Ergebniszeile wird unten zur ,,intelligenten Tabelle hinzugefiigt. (Bild unten links)

StandardméBig wird darin in der rechten Zelle die Summe aller Zahlen von der letzten Tabellenspalte gebildet.
Wenn Sie in eine Zelle in der Ergebniszeile klicken, erscheint rechts neben der Zelle ein Listenpfeil. Ein Klick
auf diesen Listenpfeil 6ffnet eine Dialogbox. Darin kdnnen Sie eine Funktion fiir Losungs-Zelle auswihlen.
Im Beispiel (Bild unten rechts) wurde die Summe der MwSt.-Betrdge gebildet.

Filiale ~ | Quartal | = {Umsatz| ~ | MwSt | - Filiale + | Quartal |~ |Umsatz| ~ [MwSt |~
18 | Freiburg 3 16.500€ 3135 € 26 |Engen 2 15.630€ 2970€
19 | Singen 1 19.500€ 3705 € 27 |Ettlingen 3 23450€ 4456€
20 Triberg 1 14370€  2730€ 28 |Neustadt 3 18.240€ 3466 €
21 |MNeustadt 1 20230€ 38M€ 29|Ergebni5 EE.EB‘E}{_Jv
22 |Singen 3 23680€ 4499€ 30 Ohne
23 |Freiburg 2 18.440€ 3504 € £} Mittelwert
24 [Tuttlingen 1 39.820€ 7.566€ 1 G
25 |Tuttlingen 3 47930€ 9.107€ 3 Maximum
26 |Engen 2 15.630€ 2.970€ 34 Minimum
27 |Ettlingen 3 23450 € 445G € I (TN

andardabw

28 |Neustadt 3 18.240 € 3466 € 36 Varianz (Stichpr
29 |Ergebnis | 96.689€|-] 47 Weitere Funktic

In der Bearbeitungsleiste steht die Formel fiir das Ergebnis in der Ergebniszelle.

E30 v fx  =TEILERGEBNIS(109,[MwSf]) | Die Funktion TEILERGEBNIS()
bedeutet, dass bei gefilterten Dat
A Filiale [~ |Quartal [~|Umsatz [~ [MwSt [-] F G cdeutet, dass bel getiiterten Laten
. —_—— nur diese beriicksichtigt werden.
28 Ettlingen 3 23450€ 4456€ (Siche nichste Seite)
29 Neustad.l 3 18.240€ 3466 ¢€ 1 Die Zahl 109 in der Argumentklam-
2? Ergebnis 96.689€ ] - mer ist der Code fiir SUMME()




L. Schafbuch

EXCEL 2021 Intensivkurs

37. Datensitze filtern

Aufgabe 48

139 Hardware-Umsiitze;

Verschiedene Daten-Filter

Eine Tabelle im Tabellenformat erlaubt es, bestimmte Datensétze aus einem u.U. sehr grolen Tabellenblock
herauszufiltern. In der Ergebniszeile werden dann nur die Ergebnisse der gefilterten Daten gezeigt.
Ein Klick auf den Listenpfeil z.B. bei Filiale zeigt den Inhalt dieser Spalte. Eventuell Schieberegler zichen!

Entfernen Sie den Haken bei Alles auswdhlen und klicken Sie dann die Kontrollkéstchen fiir Engen und fiir
Rottweil an. Wenn Sie das Dialogfenster bestétigen, erhalten Sie nur die Datensétze von Engen und Rottweil.

A B c D

1 |Hardware-Umsatze (gerundet)
2
3 Filiale Bl Quarta Bl Umsatz B
21 von A bis Z=- ieren
Zl von Z bis A sortieren
Mach Farbe sortieren »
Textfilter [ 3
Suchen o~
[ [(Alles auswiEhlen) -~
-[w] Engen
[+ Ettlingen
[+ Freiburg
[+ Meustadt
—[»] Offenburg
- [»] Rottweil
[+ Singen
[+ Triberg
[ Tuttlingen w
EY = Ty - L3 50U T
ZE:INeustadt 3 18.240 €

[ A B C D
Hardware-Umsatze (gerundet)

Filiale B QuartalBl Umsatz K

2] Von A bis Z sortieren

1
2
3

El Von £ bis A csortieren

Mach Farbe sortieren 3
Textfilter »
Suchen o~
(] (Alles auswidhlen) -~
-[+] Engen
-] Ettlingen
-] Freiburg

-] Meustadt
-] Offenburg

Singen
-] Triberg
-] Tuttlingen -
F e e = e-wne
Abbrechen
Z0 [Eunngern a o - S I
ZB:INeustadt 3 15.240 €

Hier sind alle Datensitze fiir Engen und Rottweil gefiltert.

A | B | C D
1 |Hardware-Umsatze (gerundet)
2
<l Filiale B QuartalRd Umsatz K4 E
8 |Engen 1 10.270€  1951€
17 | Rottweil 1 18.000€ 3420€
26 |Engen 2 15.630€ 2970 €
29 |Ergebnis [ 83a1€l~

Die Datensétze konnen auch nach mehreren Kriterien gefiltert werden.

Der Pfeil in der Spalteniiberschrift wurde
jetzt zu einem Filtersymbol, ein Zeichen
dafiir, dass die Daten gefiltert sind.

Wenn Sie erneut auf dieses Filtersymbol
klicken, kann die Filterung korrigiert oder
aufgehoben werden.

Zahlenfilter im Bild rechts

Offenburg u. Neustadt und Quartale 1 u. 2 gefiltert. Offenburg u. Neustadt und. Umsatzzahlen >20.000 €

A B ¢ | D

1 |Hardware-Umsétze (gerundet)

2
<l Filiale Bf QuartalBf Umsatz B4 mwst K2

11 | Offenburg 1 24500€ 4655€
14 | Offenburg 2 28120€ 5343 €
15 |Neustadt 2 17950€ 3411 €
21 |Neustadt 1 20230€ 3844 €
29 |Ergebnis 17.252 €,

A B C D
1 Hardware-Umsitze (gerundet)

2
<l Filiale Ef QuartalKd Umsatz Bf Mwst K4

11 |Offenburg 1 24 500€ 4655 €
14 | Offenburg 2 28120€ 5343 €
16 |Offenburg 3 28.630€ 5440€
21 |Neustadt 1 20230€ 3844 €
29 |Ergebnis 101.480 € 19.281 €,

Die verschiedenen Filter wirken so, als wiren sie durch ein logisches UND verkniipft.
Es miissen alle abgehakten Daten zutreffen damit die gefilterten Datensétze in der Tabelle erscheinen.

Seite 139




Seite 140 EXCEL 2021 Intensivkurs L. Schafbuch

38. Datensitze sortieren Hier stehen die Datensatze in Zeilen

Die hier aufgefiihrten Moglichkeiten konnen dhnlich auch bei ,,normalen Tabellen angewendet werden.

Die zu sortierenden Daten miissen dabei in einem zusammenhingenden Bereich, einem Datenblock stehen.
In diesem Bereich diirfen keine leeren Spalten bzw. keine leeren Zeilen sein. Der Block wird sortiert.

Die Datensétze miissen also in einem geschlossenen Block stehen. (Bevorzugt als Tabelle formatiert.)

Die Daten miissen Spalten-Uberschriften haben.

In der Spalte bzw. in der Zeile, nach der sortiert werden soll, darf keine leere Zelle enthalten sein.

Bereichstabelle in das Tabellenformat konvertieren

Aufgabe 49 140 Vogelkundler

Alle Datensitze nach nur einem Kriterium sortieren
So sieht die die unsortierte Original-Tabelle aus:

A B C D E F G H
1 Vogelkundler Schwarzwald-Baar-Kreis eV
£l Nachname M Vorname R geboren M sex M Strage M PLZEOrt  RdTelefon |4 Betrag ke
4 |Kreber Lotte 08.03.1969 w  Tannenweg 20 73166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85 65,40 €
5 |Zeller IManfred 07.01.1974 m  Sennhof2 78183 Hufingen (07 71) 6 24 68 246,50 €
6 |Mabholz Paula 06.01.1960 w  Hauptstr. 63 78183 Hufingen (07 71) 6 23 34 53,00 €
7 |Bihm Otto 09.01.1974 m  Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02) 25 23 458,20 €
8 |Kreber Roland 02051974 m  Am Bach 3 78183 Hufingen (07 71) 2 34 61 7780 €
9 |Hornung Veronika 13.01.1988 w  Blaumeer 23 = 78199 Braunlingen (07 71)6 38 72 25T 30 €
10 |Blessing Agnes 29051979 w  Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46 6710 €
11 |Bauer Clemens 31.01.1980 m  Hirtenbihl 35 = 78199 Braunlingen (07 71)7 0116 85,30 €
12 |Kiigler Wolfgang 28.021936 m  Wiesenstr. 2 78183 Hifingen (07 71)6 24 18 214,00 €
13 |Zech Olga 04061977 w  Ottilienweg 14 78176 Blumberg (07702)4 9365 168,60 €
14 |Bensel Andrea 11.04.1986 w  Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 b2 1750 €
15 |Moser Christa 22111987 w  Am Weiher 53 78176 Blumberg (07702)27845 238,00€
16 |Arnolds Thea 03121968 w  Bregstr.15 78120 Furtwangen (077 23)15 36 127,00 €
17 |Epting Horst 17101974 m  Weiherweg 8 78120 Furtwangen (07723143 M 189,60 €
18 |Bensel Fridolin 30101959 m  Kussenhof 18 78120 Furtwangen (077 23)16 34 27530 €
19 |Moser Frank 24071983 m  Gartenstr. 4 78186 Kénigsfeld (07725)17603 11260€
20 |Aicher Harry 14.06.1982 m  Koémer-Str. 17 78098 Triberg (077 22)64 21 85,90 €,
21
Datensiitze nach Nachnamen von A bis Z sortieren z”‘l%
e Aktivieren Sie eine Zelle in der Spalte A, weil nach Nachnamen sortiert werden soll. 2| Sortieren
e Klicken Sie auf die obere der beiden Schaltfldchen bei Daten W Sortieren und Filtern. :
50
In Sekundenbruchteilen sind alle Datensétze nach den Nachnamen aufsteigend sortiert.
A B C D E F G H
1 Vogelkundler Schwarzwald-Baar-Kreis eV
£l Nachname B Vorname M geboren K sex Rd strake K PLzRdort Rl Telefon K4 Betrag Kd
4 |Aicher Harry 14.06.1982 m  Kémer-Str. 17 78098 Triberg (077 22) 64 21 85,90 €
5 |Amolds Thea 03121968 w  Bregstr15 78120 Furtwangen (077 23)15 36 127,00 €
6 |Bauer Clemens 31.01.1980 m  Hirtenbihl 35 78199 Braunlingen (07 71) 701 16 65,30 €
7 |Bensel Andrea 11.04.1966 w  Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62 177,50 €
3 |Bensel Fridolin 30101959 m  Kussenhof 18 78120 Furtwangen (077 23)16 34 27530 €
9 |Blessing Agnes 29051979 w  Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46 67,10 €
10 |Béhm Otto 09.01.1974 m  Schuberstr. 4 73176 Blumberg (077 02)25 23 455,20 €
11 |Epting Horst 17101974 m  Weiherweg 8 78120 Furtwangen (07723)43 01 189,60 €
12 |Hornung Veronika 13.01.1988 w  Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07 71) 6 36 72 257 30 €
13 |Kreber Lotte 08.03.1969 w  Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85 68,40 €
14 |Kreber Roland 02.051974 m  AmBach 3 78183 Hufingen (07 71) 2 34 61 77,80 €
15 |Kigler Waolfgang 28021936 m  Wiesenstr. 2 | 78183 Hifingen (07 71) 624 18 214,00 €
16 |Moser Christa 22111967 w Am Weiher 53 78176 Blumberg (077 02)27845 238.00€
17 |Moser Frank 24071983 m  Gartenstr 4 78186 Kdnigsfeld (07725)17603 11260€
18 |Nabholz Paula 06.01.1960 w  Hauptstr. 63 78183 Hufingen (07 71) 6 23 34 53,00 €
19 |Zech Olga 04.06.1977 w  Ottilienweg 14 73176 Blumberg (07702)49365 168,60€
20 |Zeller Manfred 07.01.1974 m  Sennhof2 78183 Hufingen (07 71) 6 24 68 246,50 €,
21
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Datensiitze nach dem Geburtsdatum sortieren Datensatze sortieren

Markieren Sie also eine Zelle in der Spalte C geboren, bzw. Klicken sie auf den Pfeil gl |
Klicken Sie wie vorher in Daten W Sortieren und Filtern W Sortieren wieder auf die Schaltflache A bis Z.

Die nach dem Geburtsdatum (Lebensalter) sortierte Tabelle sieht so aus:  Die dlteste Person steht oben

A B C D E F G H [

1 Vogelkundler Schwarzwald-Baar-Kreis eV

<ll Nachname R Vorname M geboren Bl sex B Strate  RIPLZRdOrt M Telefon R Betrag M
4 |Kiigler Walfgang 26.021936 m  Wiesenstr. 2 78183 Hifingen (07 71)6 24 18 21400 €
5 |Bensel Fridolin 30101959 m  Kussenhof 18 = 78120 Furtwangen (07723116 34 275,30 €
6 |Mabholz Faula 06.01.1960 w  Hauptstr. 63 78183 Hifingen (07 71) 623 34 53,00 €
7 |Amolds Thea 03.121968 w  Bregstr.15 78120 Furtwangen (07723115 36 127,00 €
8 |Kreber Lotte 08.03.1969 w  Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 2 67 85 68,40 €
9 |Zeller Manfred 07.01.1974 m  Sennhof2 78183 Hifingen (07 71) 6 24 68 246,50 €
10 |Bshm Otto 09.01.1974 m  Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02)25 23 458,20 €
11 | Kreber Foland 02.05.1974 m  Am Bach 3 78183 Hifingen (07 71) 2 34 61 77.80 €
12 |Epting Horst 17101974 m  Weiherweg 8 78120 Furtwangen (07723)43 M 189,60 €
13 | Zech Olga 04.06.1977 w  Ottilienweg 14 78176 Blumberg (077 02)4 9365 168,60€
14 |Blessing Agnes 29051979 w  Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46 67,10 €
15 |Bauer Clemens 31011980 m  Hirtenbihl 35 75199 Braunlingen (077170116 65,30 €
16 |Aicher Harry 14061982 m  Kormer-Str. 17 78098 Triberg (077 22)64 21 85,90 €
17 |Moser Frank 24071983 m  Gartenstr. 4 78186 Kanigsfeld (07725)17603 M260€
18 |Bensel Andrea 11.04.1966 w  Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62 177,50 €
19 |Moser Christa 22111987 w  Am Weiher 53 78176 Blumberg (07702)27845 238,00€
20 |Hormnung Veronika 13.01.1968 w  Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07T 71)63872 25T 30 €,

Die Sortierung konnte auch in der umgekehrten Reihenfolge vorgenommen werden. Dazu miissten Sie in
Daten W Sortieren und Filtern W Sortieren auf die linke untere Schaltfliche Z bis A klicken

Datensitze werden nach der Spalte sortiert, in der die aktivierte Zelle liegt.
Beim Sortieren bleiben die Datensitze korrekt zusammenhéngend, sie werden nicht verfélscht!

Datenséitze nach mehreren Kriterien — nach Prioritit — sortieren

Bei sehr groflen Listen, z.B. Adressenlisten, kommt es vor, dass mehrere Personen den gleichen Nachnamen,
und/oder den gleichen Vornamen und/oder das gleiche Geburtsdatum und/oder den gleichen Wohnort haben.
In diesen Fillen bietet sich eine Sortierung aufgrund mehrerer Kriterien an.

Dabei miissen die Prioritédten, d.h. die Reihenfolge der Sortierung beachtet werden.

21 H[ZT2]

Im folgenden Beispiel wird nach Nachname dann nach Vorname dann nach Ort sortiert.

Es muss eine Daten-Zelle in der Tabelle aktiviert sein. 5| Sortieren
. C . / y sorl
Klicken Sie bei Daten W Sortieren und Filtern auf die Schaltflaiche Sortieren
A B C D E F G H | J

Vogelkundler Schwarzwald-Baar-Kreis eV

Nachname kil Vorname kd geboren kd sex &d Strafie M PL7 Bl Ort M Telefon M Betrag hd

1
3 = |
4 |Kreber Lotte - 08.03.1969 w  Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71) 26785 = 68 40€
5 |Zeller .

Sort ? *
6 |Nabholz | 0
7 |Biahm ™ . - _ B ) ) - )
2 |Kreber Ilgbenehmzufugen ){Ebeneloschen [ Ebene kopieren s Optionen... Daten haben Uberschriften
3 HW”U_”'Q Spalte Sortieren nach Reihenfolge
10 [Blessing | | sortieren nach Machname || Werte | |AbisZ w
11 |Bauer
12 |Kugler Dann nach Yarname e Werte e AbisZ e
13 | Zech Dann nach ort Werte | |AbisZ »
14 |Bensel Machname
15 |Moser Vorname
16 | Amolds g:xbm"
17 | Epting Strake
18 | Bensel PLZ

Ort I~

19 I"u"l_c-ser Teleron L Abbrechen
20 |Aicher Betrag = -
21
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1. Klicken Sie Im Dialogfenster Sortieren bei Sortieren nach auf den Listenpfeil und dann in der aufgeklapp-
ten Liste auf Nachname. Damit hat Nachname die 1. Sortier-Prioritit.
2. Kilicken Sie auf die Schaltfliche Ebene hinzufiigen, dann auf den Listenpfeil bei Dann nach.

In der aufgeklappten Liste klicken Sie auf Vorname. Vorname bekommt die 2. Sortier-Prioritét.

3. Klicken Sie wieder auf die Schaltfliche Ebene hinzufiigen, dann auf den Listenpfeil bei Dann nach
In der aufgeklappten Liste klicken Sie auf Or¢. Ort bekommt die 3. Sortier-Prioritét.
4. Bestitigen Sie das Dialogfenster mit Klick auf OK.

Die nach den drei Kriterien Nachname, Vorname, Ort sortierte Tabelle sicht dann so aus.

A B C D E F G H
1 Vogelkundler Schwarzwald-Baar-Kreis eV
] Nachname ] Vorname Bl geboren Rd sex B Strate R PL7RdOrt  RdTelefon K Betrag B
4 |Aicher Harry 14061982 m  Kémer-Str. 17 78098 Triberg (077 22)64 21 65,90 €
5 |Arnolds Thea 03.12.1968 w  Bregstr.15 78120 Furtwangen (077 23)15 36 127.00 €
6 |Bauer Clemens 31.01.1980 m  Hittenbihl 35 78199 Braunlingen (07T T1)7 0116 85,30 €
T |Bensel Andrea 11.04.1986 w  Lindenstr. 10 78120 Furtwangen (077 23) 76 62 177,50 €
& |Bensel Fridalin 30101959 m  Kussenhof 18 78120 Furtwangen (077 23) 16 34 275,30 €
9 |Blessing Agnes 29.05.1979  w  Wiesenweg 2 78166 Donaueschingen (0 77 05) 13 46 67,10 €
10 |Bdhm Otto 09.01.1974 m  Schubertstr. 4 78176 Blumberg (077 02)25 23 45820 €
11 |Epting Horst 17101974 m Weiherweg 8 | 78120 Furtwangen (07723)43 0 189,60 €
12 |Hormnung Veronika 13011988 w  Blaumeer 23 78199 Braunlingen (07 71) 6 38 72 25730 €
13 |Kreber Lotte 08.03.1969 w  Tannenweg 20 78166 Donaueschingen (07 71} 2 67 85 68,40 €
14 |Kreber Roland 02.051974 m  Am Bach 3 78183 Hifingen (07 71) 2 34 61 77,80 €
15 |Kigler Wolfgang 28.021936 m  Wiesenstr. 2 78183 Hifingen (07 7116 24 18 21400 €
16 |Moser Christa 22111987 w  Am Weiher 53 78176 Blumberg (077 02)27545 23800€
17 |Moser Frank 24071983 m  Garenstr. 4 78186 Kanigsfeld (0F725)17603 11260€
18 |Mabholz Paula 06.01.1960 w  Hauptstr. 63 78183 Hifingen (07 71)6 23 34 53,00 €
19 |Zech Olga 04.06.1977 w  Ottilienweg 14 78176 Blumberg (077 02)4 9365 168,60 €
20 |Zeller Manfr