Excel ohne Losungen

Offnen Sie die Datei Tabellen.xlIsx aus dem Ordner Excel.
Formatieren Sie das gesamte Blatt Umsatz mit der Schriftart Calibri.

LGésung:
Alles markieren (STRG + A)

Schriftart Calibri zuweisen

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklg
flj & David ~12 AN === @ 38 Textumbruch 9
Einfiigen E@ " i = =
Vg < Cabin Sketch £z 2= \l‘erbinden und zentrieren > g
Fwischenablage M Calibri Ausrichtung Pl
Calibri Ligl — .
Al 8 Calibri ik der Filiglen in £
Californian FB
4 A D E F
[ Calisto MT

Lésung:

Blatt Umsatz: Formatieren Sie die Zeilen 25 bis 32 in der SchriftgroRe 12 Pt.

Zeilen 25 bis 32 markieren (am Zeilenkopf)
SchriftgroRe 12 Pt. zuweisen

Datei Start Einfigen Seitenlay Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

fﬁ Ex° Calibri SAA | === B 3B, Textumbruch

L &~ o

Elnfggen <& F kK U . 8 ﬁ S = = = &= 3=  [&] Verbinden und zentrie
Zwischenablage = Schriftart 10 [} Ausrichtung

A25 11 | | Filiale

12
B C D E
22 14
23 satzverteilung 16
2 18
25 |Filiale U Anteil
26| Wien 81 22
27| Zirich 52 21
28| Basel 36
29| Salzburg 47
30| Berlin 32
36

31 |Gesamt 250 4
37 |Durchschnitt 72
33
34

3. Blatt Umsatz: Ergénzen Sie in Zelle A1 die Uberschrift auf: ... Filialen in Europa

Korrigieren Sie in Zelle B3 die Umsatzsteigerung auf: 3 %

Losung:
In Zelle A1 klicken und Text in der Bearbeitungsleiste erganzen

In Zelle B3 klicken und die Zahl 3 eingeben

Al i )2 Umsatzstatistik der Filialen in Europa

A B C D E

Umsatzstatistik der Filialen in Europa
1
2
3 | Umsatzsteigerung um

4 |statistik erstellt am:
5

3,00%
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Excel ohne Losungen

4. Blatt Umsatz: Geben Sie in Zelle B4 das heutige Datum ein. (Verwenden Sie dafiir keine
Funktion.)

In Zelle B4 klicken und das heutige Datum eingeben

5. Blatt Umsatz: Verbinden Sie die Zellen A1 bis F1 und richten Sie die Uberschrift horizontal
zentriert aus.

Lésung:
Al bis F1 markieren

Start / Ausrichtung / Verbinden und zentrieren

Datei

E Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
ﬁj 5); ) Calibri vz VA A | === % | 2B Ttumbruch Standard
Emffgen ‘- F kU~ |« & ﬁ — = 5= & Verbinden und zentrieren |~ B~ %
Zwischenablage @& Schriftart ] Ausrichtung ] Za
Al - fo | Umsatzstatistik der iy ¥ Sroinden und zentrieren

Den Inhalt der ausgewahlten

A B E D Zellen in einer neuen, groBeren
Zelle zusammenfassen und
Umsatzstatistik der Filialen in Eur 75570
1 Auf diese Weise kdnnen Sie gut [}
2 Beschriftungen erstellen, die sich
3 |Umsatzsteigerung um: 3,00%

ber mehrere Spalten erstrecken.

6. Blatt Umsatz: Richten Sie in Zeile 6 alle Zellinhalte zentriert zwischen dem oberen und
unteren Rand aus.

Losung:
Zeile 6 am Zeilenkopf markieren

Start / Ausrichtung / Ausrichtungseinstellungen / Vertikal: Zentrieren

Datei

Einfiigen

Formeln

Daten

Start

E”DJS

Einfagen -2~ E
\§

Calibri

Zwischenablage &

KU~ [« & A

Seitenlayout

L0 A A | E=E

Schriftart ]

il
i

Uberprifen

%

Ansicht

v | 2B Textumbruch

= Verbinden und zentrieren ~

Entwicklertools

Standard

Add-|

B~ % oo G

Austichtung & Zahl
A6 - A Umsatz Zellen formatieren
A B c Zahlen [Ausrichiung} schrift Rahmen Ausfdllen  Schutz
. | Textausrichtung
Umsatzstatistik der Fil )

- Horizontal:
P | Einzug:
3 |Umsatzsteigerung um: 3,00% Vertikal: +
4 |statistik erstelit am: 26.10.2022 Zentrieren ~
5 Verteilt ausrichten
5 |_Umsa|z Wien Zirich | Tedsteuerung

L = 43324 ImEs

7. Blatt Umsatz: Fligen Sie zwischen den Spalten D und E eine neue Spalte ein (zwischen Basel
und Salzburg).

Losung:
Rechte Maustaste auf den Spaltenkopf D / Zellen einfiigen
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Excel ohne Losungen

8. Blatt Umsatz: Andern Sie die Zeilenhdhe der Zeile 22 mindestens auf den Wert 36.

Losung:
Rechte Maustaste auf den Zeilenkopf 22 / Zeilenhthe

18| Dezember 68510,00 36
19 Gesamt Zeilenhahe ? »
20

Zeilenhdhe: |36

Abbrechen

22 | T
23 Umsatzverteilung

21 Marktanteil:

9. Blatt Umsatz: Verschieben Sie den Bereich A23 bis C32 so, dass Umsatzverteilung dann in
Zelle C23 steht.

Losungsvorschlag:

A23 bis C32 markieren

Am Rand der Markierung bei gedriickter linker Maustaste so nach links ziehen, dass
Umsatzverteilung in C23 steht.

22

23 |Umsatzverteilung
24
25 |Filiale Umsatz Anteil
26| Wien 812.500
27| Zirich 525.000
28| Basel 362.500
29| Salzburg 475.000|
30| Berlin 325.000

31 |Gesamt 2.500.000

A 4

37 |Durchschnitt
33
34
35

22
23 Umsatzverteilung

o5 Filiale Umsatz Anteil
26 Wien 812.500
27 Ziirich 525.000
28 Basel 362.500
29 Salzburg 475.000
30 Berlin 325.000

kY Gesamt 2.500.000

12 Durchschnitt
33
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Excel ohne Losungen

10. Blatt Umsatz: Formatieren Sie die Zahlen im Bereich B7 bis F18 mit einem

11

12

Tausendertrennzeichen, ohne Dezimalstellen.

Losungsvorschlag:
Bereich B7 bis F18 markieren
Start / Zahl / Zahlenformat

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln rifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelement
& Calibri <10 - AT AT 28, Textumbruc Zahl ~ ﬁ @ E
[y~
Einfiigen P F K U-~ A Verbinden und zentrieren ~ <10 Bedingte Als Tabelle  Zellenfon
= < Formatierung ~ formatieren ~
wischenablage Schriftart 1 Ausrichtung [F] Zahi F1 Formatvarlagen
B7 o £ 66500 Zellen fermatieren
A B c D E {Zshlen | Ausrichtung  Schrift  Rahmen Ausfillen  Schutz

4 [statistik erstellt am 26.10.2022 Kategorie:

Standard Beispiel
§ |Umsatz Wien Ziirich Basel \Wahrung 66,500
7 [ Januar 66500 43340 27.070 g”:"”‘a't“”g Dezimalstellen: |0 2

atum
8 | Feb 65.060 45.200 35.500

eoruar Uhrzeit [] 1000er-Trennzeichen verwenden ()

9| Marz 67.410 49.210 25.070 Prozent
10| april 69.260 40.290 29,590 Bruch Megative Zahlen:
1] Mai 67.080 49.650 25.380 }"‘;;“"““m
12| Juni 70.680 41.380 32.540 Sonderformat .
13| i 69.550 48.130 25.110 Benutzerdefiniert 1234
14| August 67.260 35.190 28.670

Blatt Umsatz: Formatieren Sie den Wert in B21 im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.

Losungsvorschlag:
Zelle B21 markieren
Start / Zahl / Zahlenformat / Prozent

TTIOT U EOTT
67.430
65.380 | Zellen formatieren
68.380
68.510 Ausrichtung ~ Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl

17,5%
I 17.5% Wahrung [
{]

Buchhaltung Dezimalstellen: |1 z
Datum

Uhrzeit

| |Bruch
Wissenschaft
Iout

Blatt Umsatz: Berechnen Sie in der Zelle B19 mit einer Funktion die Summe vom Bereich B7
bis B18.

Losungsvorschlag:

Manuell: =SUMME(B7:B18)

oder

Start / Bearbeiten / Summe / Summe

Datei  Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns  Hife  Acro £L0
& B == "z <
@~ . % summe
B Mittehwert
wischenablage Schiftart Ausrichtung zani Formatuorlagen Zellen
Anzahl Zahlen
VERKETTEN - X « K | =SUMME(B7:B18) Max
A B € D E F G H J K L M Min

J |statistik erstelltam: 26.10.2022

3 Weitere Funktion
s Umsatz ‘Wien Ziirich Basel Salzburg Berlin

7 Januar 66.500, 43340 27.070 32.300 20730,00

i Februar 65. DED: 45.200 35.500 38410 35320,00

9 Marz 67. &10: 43210 25.070 32.260 35100,00

0| april 692601 40290 29.5% 40700 3310,00

1] mai &7.080} 49650 25.380 40380 25520,00

2| uni 70.6801 41380 52.500 47.150 23210,00

3] i 69.550] 48130 25110 46.450 29300,00

4| August 67.260} 35100 28,670 45310 25570,00

5| Sseptember 67.430] 43370 20030 44.460 32970,00

6| Oktober 65.380} 48740 39.670 40900 20790,00

7| November 68. SEDI 48.160 33.300 35.360 19100,00

8| Dezember 1 e 68.510! 36.340 31.570 30.820 23480,00

oo
1}
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Excel ohne Losungen

13. Blatt Umsatz: Berechnen Sie in der Zelle E26 den Umsatz-Anteil der Filiale Wien am Gesamt-

14.

Umsatz mit der Formel: B26 dividiert durch B31.

Geben Sie die Zellbezlige so ein, dass Sie die Formel nach unten kopieren kdnnen. Kopieren
Sie die Formel nach unten bis zur Zelle E30. (Andern Sie NICHT das bereits zugewiesene
Prozentformat.)

Losungsvorschlag:

=D26/SDS31

Die Dollarzeichen erhalten Sie mit F4
Eingabenreihenfolge:

D26

/
D31 (hier F4 driicken) — somit wird aus D31 $SDS31

Kopieren Sie die Funktion mit dem Anfasser (griines Quadrat rechte untere Zellenecke) nach

unten bis zur Zelle E30. /

Umsatzverteilung Um;(rteilung

Filiale Umsatz Anteil iliale Umsatz Anteil
Wien 812.500| 32,5%1‘/ Wien 812.500) 32,5%
Ziirich 525.000 Zirich 525.000 21,0%
Basel 362.500 Basel 362.500| 14,5%,
Salzburg A475.000 Salzburg 475.000) 19,0%
Berlin 325.000 Berlin 325.000 13,0%

Gesamt 2.500.000 Gesamt 2.500.000

Durchschnitt

Blatt Umsatz: Berechnen Sie in der Zelle D32 mit einer Funktion den Durchschnitt der Werte
Im Bereich D26 bis D30.

Losungsvorschlag:
Manuell: =MITTELWERT(D26:D30)
oder
Start / Bearbeiten / Summe / Mittelwert
atei m Emﬂigen Se\ten\ayuut Formeln Daten Uberprnfan Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe ELO
3 = - o)
- T summe 4
- Mittehwert
RKETTEN - X « f || =MITTELWERT(D26:D31) i’:”‘ o
A B [ D E F G H J K L M Min

Weitere Funktionen..

Umsatzverteilung

Filiale Umsatz Anteil
Wien 812.500, 32,5%
Ziirich 525.000, 21,0%
Basel 362.500! 14,5%
Salzburg 475.000] 19,0%
Berlin 325.000, 13,0%
Gesamt 2.500.000,
=MITTELWERT(D26:D31)
Umsatzverteilung
Filiale Umsatz Anteil
Wien 812.500 32,5%
Zirich 525.000 21,0%
Basel 362.500 14,5%
Salzburg 475.000 19,0%
Berlin 325.000 13,0%
Gesamt 2.500.000
Durchschnitt 833.333
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Excel ohne Losungen

15.

16.

Blatt Umsatz: Treffen Sie Vorbereitungen zum Druck:

Fligen Sie in der FuRzeile links ein Feld flir den Dateinamen ein.
Fligen Sie in der FuRzeile rechts ein Feld fiir das aktuelle Datum ein.
(Nicht drucken!)

Lésungsvorschlag:

Ansicht / Arbeitsmappenansichten / Seitenlayout

Mormal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef,
Ansichten

Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anzeigen

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins

I —
@ @ IIE‘ ~| Lineal ~| Bearbeitungsleiste

~!| Gitternetzlinien |~| Uberschriften

Hilfe

Acrobat A

Q g

Zoom 100%

Zoom

In der FulRzeile links:
Kopf- und FuRzeile / Kopf- und FuRzeilenelemente / Dateiname
PDatei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

B L b EO BB E R

opfzeile FuBzeile | Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik
= = der Seiten  Datum  Uhrzeit

opf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente
. . £ Dateiname
Den Namen der aktuellen Datei
der Kopf- oder FuBzeile
E ] 3 8 | hinzufagen.
A B C D
30 Berlin 3
31 Gesamt 25
‘&[Dalei]\ |
FuBzeile

In der FulRzeile rechts:
Kopf- und FuBzeile / Kopf- und FuRzeilenelemente / Aktuelles Datum

TETEY .

Tabellen ‘ &[Datum]

FuBzeile

Unter Ansicht wieder in die Normalansicht umstellen

Fligen Sie ein neues Blatt in dieser Mappe ein.
Benennen Sie das neue Blatt mit Projekt
Verschieben Sie das Blatt so, dass es das erste Blatt in der Mappe ist.

Losungsvorschlag:

Neues Blatt einfligen =
Umsatz Entwicklung Preis Angestellte (+)

Projekt | Umsatz Entwicklung Preis Angestellte

Blatt benennen und mit gedriickter linker Maustaste an die erste Stelle verschieben
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Excel ohne Losungen

17. Loéschen Sie das Blatt Entwicklung.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste auf die Blattbezeichnung Entwicklung / Loschen

Verschieben oder kopieren...

E‘\ Code anzeigen Berl
E:E Blatt schitzen...

Registerfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen
| Umsatz Entwicklung Freis | rngEsteme |

Sicherheitsabfrage bestatigen

Microsoft Excel X

| Microsoft Excel |1Gscht dieses Blatt endgdltig. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

18. Blatt Preis: Formatieren Sie die Zelle D8 mit einem Zeitenumbruch.

Losungsvorschlag:
Start / Ausrichtung / Textumbruch
ﬂ Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
fc' Arial o VA A | S == #+ | 28 Textumbruch
;gv F KU~ i+ de A | === =53 E Verbinden und zent
jage = Schriftart [F1 Ausrichtung
- fe | verkaufspreis (exkl. MWSt)
A B c D E F
hdkosten 150,00

Verkaufspreis

fspreis 6.500,00 (exkl MWS)

19. Blatt Preis: Berechnen Sie in der Zelle F6 die Handelsspanne mit der Formet: F5 mal E6

Lésung:
=F5*E6

20. Blatt Preis: Berechnen Sie in der Zelle B14 die Differenz von Verkaufspreis minus
Einkaufspreis

Lésung:
=B13-B12
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Excel ohne Losungen

21. Blatt Preis: Loschen Sie den Inhalt der Zellen B19 und B20.

22.

23. Blatt Angestellte: Fixieren Sie die Zeilen 1 bis 3, damit die Uberschriften immer sichtbar sind -

24,

Lésung:

Zellen B19 und B20 markieren und Inhalt mit ENTF 16schen

Rand oben: 4 cm; Rand links: 3 cm

Lésungsvorschlag:

Seitenlayout / Seite einrichten / Seitenrander / Benutzerdefinierte Seitenrander (ganz unten)

Blatt Preis: Andern Sie die Seitenridnder auf folgende Werte:

atei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen
j e Farben~ @ [ IE D ) @ Seite eingffhten ?
= [&] schriftarten Lo = =
esi Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund papififormat  Seitenrinder | Kopfzeile/Fubzeile  Blatt
~  [O] Effekte~ rander ~ bereich ~ briiche v
Designs Letzte benutzerdefinierte Einstellung Oben: _ Kopfizeile:
Oben: 2em 4 = 08 &
19 - E Linkss  3cm Rechts:  18cm
Kopfzeile: 0,8 cm FuBzeile: 8cm
A —_
Normal
Oben:  191cm Unten:  19Tcm Links: Rechts:
E Links: 1,78cm Rechts:  178em 3 B 1 =
Kopfzeile: 0,76 cm FuBzelle: 0,76 cm = 8 =
. Breit
Einkauf Oben:  254cm
Warenwert netto Kopfzeile: 1,27 em Unten: Fubzeile:
Verpackungskoesten : B 08 %
|Versandkosten | Schmal Auf der Seite zentrieren
Oben:  191cm pr—
Einkaufspreis D it et om [JiHiorizontal;
Kopfzeile: 0,76 cm [ vertikal
Vorlaufiger Gewinn
@ Benutzerdefinierte Seitenrangfor e B
Einkaufspreis
Verkaufspreis T |
Difterenz. e —— S

auch wenn Sie in der langen Liste nach unten scrollen.

Lésung:

In die Zelle A4 klicken (Fixierung beginnt oberhalb der markierten Zelle)

Ansicht / Fenster / Fenster fixieren

Datei  Start  Einfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO
n — *;
@ @ IE ] Bearbetungslciste O\ a:cgl\ +ﬂ % E@ H Teilen I Nebeneinander anzeigen
= . : [ Ausblenden
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. Gi Zoom 100%  Auswahl Neues Alle Fenster
N v Gitternetzlinien | Uberschriften =
Ansichten vergroBern | Fenster anordnen fixieren v
Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom =
At - £ B s
A ] ® D E F G H 1 J K L M | kgm OQbersteZeile fideren
T - H ie oberste Zeie bleiot beim Serallen im restichen
Arbeitsblatt sichtber.
Kalkulation g [Erste Spalte fixieren
1 Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
sichtbar.
2
3 _Einkauf Verkauf
4
5 Warenwert netto 6.325,00 Einkaufspreis 6.500,00
s 0 TRV

Blatt Angestellte: Sortieren Sie die Liste absteigend nach Gehalt.

Losungsvorschlag:
Zelle F3 (Gehalt) anklicken

Daten / Sortieren und Filtern / Z-A (=absteigend) sortieren

Add-ins Hilfe Acrobat PDFelement

oo A Y

Geogratie || | [Z|Sortieren | Fittem

ELO

N8 Erweitert
Datentypen Sortieren und Filtern

Von Z bis A sortieren

Absteigend
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Excel ohne Losungen

25. Blatt Angestellte: Treffen Sie Vorbereitungen zum Druck:
Legen Sie fest, dass beim Drucken die Spaltentiberschriften von Zeile 3 auf jeder Seite oben
gedruckt werden. (Nicht drucken!)

Losungsvorschlag:
Seitenlayout / Seite einrichten O

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln aten Uberpriifen Ansicht E

]

e

Designs Seite einrichten An Forma)

A3 - Seite einrichten

A Papierformat ~ Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Druckbereich:

1 Drucktitel

2 Wiederholungszeilen oben: 53:53|
Jyagqpame _______\ Vorname . .

4 |Riszar Eudolt Wiederholungsspalten links:

5 |Kantler

Kl

Blatt: Wiederholungszeilen oben: hineinklicken und Zeilenkopf 3 anklicken

26. Blatt Angestellte: Treffen Sie Vorbereitungen zum Druck:
Legen Sie fest, dass beim Drucken die Gitternetzlinien auch ausgedruckt werden. (Nicht
drucken!)

Losungsvorschlag:
Seitenlayout / Seite einrichten / Blatt / Gitte‘rnetzlinien

Seite einrichten

Papierformat ~ Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen obeng

1% 1%

Wiederholungssp
Drucken

Kommentare und Motizen: | [Keing) ~
|:| Schwarzweildruck

[ Entwurfsqualitat

[] Zeilen- und Spaltenuberschriften

Eehlerwerte als: dargestellt ~

Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts

O Sejten nach rechts, dann nach unten

RIS
11y ir]
prthay

e

Drucken... Seitenansicht Dptionen...

Abbrechen
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27.

28.

Blatt Angestellte: Geben Sie in die Zelle G3 Pramie ein.

Geben Sie in G4 eine Funktion ein, die Folgendes bewirkt:

Wenn die Zahl in F4 kleiner ist als 2500, dann soll die Zahl 100 ausgegeben werden, sonst soll
der Text nein ausgegeben werden. Kopieren Sie diese Funktion In den Bereich G5 bis G100.

Losungsvorschlag:

In Zelle G3 Pramie hineinschreiben
Manuell: =WENN(F4<2500;100;"nein"
oder mit dem Assistenten

x v =
B | Funktion einfagen ? X
AR Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mdchten, und klicken Sie oK
dann auf "OK'
e Gesch .
” Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet ~
ete W Funktion auswéhlen:
W VERKETTEN -
L SUMMENPRODUKT
513 ki
m
e W
m
w WENN{Wahrheitstest: Wert_wenn_wahr:Wert_wenn_falsch)
W Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefuhrt werden soll.
a ki
ki
e ki
Y
m Hilfe far diese Funktion Abbrechen
Funktionsargumente ? >
WENN
Wahrheitstest F4-<2500 + | = FALSCH
Wert_wenn_wahr 100 | = 100
Wert_wenn_falsch | nein| * =

Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefihrt werden soll.

Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH
zuriickgegeben.

Formelergebnis =

Hilfe fur diese Funktion Abbrechen

Wert_wenn_falsch ist das Resultat der Funktion, wenn der Wahrheitstest FALSCH ergibt.

Zelle G4 am Anfasser bis G100 hinunterkopieren

Speichern Sie diese Datei unter dem Namen Diagnosetest.xlsx in den Ordner Excel.

SchlieRBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Datei / Speichern unter
In den Ordner Excel

| Diagnosetest

Excel-Arbeitsmappe (xlsx)

= Speichern

Datei schlieRen
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29.

30.

31.

Offnen Sie die Datei Kino-Center.xlsx aus dem Ordner Excel.
Blatt Kartenverkauf: Kopieren Sie die Summenfunktion von Zelle E7 nach unten bis E13.

Lésungsvorschlag:
Zelle E7 am Anfasser bis E13 hinunterkopieren

Blatt Kartenverkauf: Formatieren Sie den Bereich A14 bis D14 mit einer doppelten
Rahmenlinie unten.

Lésungsvorschlag:
Bereich A14 bis D14 markieren
Start / Schriftart / Doppelte Rahmenlinie unten

Datei Start Einfiigen Daten Uberpriife
Eﬁ & Arial == &~ | 2T

o A~
Einfiigen p Flk U~ == = = | [Elverd
'wischenablage s Sch Rahmenlinien richtun
Ald . Rahmenlinie unten

Rahmenlinie gben

A B

Rahmenlinie links
1 |
2 | Rahmenlinie rechts
3 |Einnahmen aus Kartenverke \ Kein Rahmen
4 |Kalenderwoche 17 -
5 Ba Alle Rahmenlinien
6 |Wochentag Kass asamt
7 MO 430 Rahmenlinien aulien 194,50

]

g E"lll 3?2 Dicke Rahmenlinie auBen ;gg:gg
10 | DO Doppelte Rahmenlinien unten 176,50
11 FR 113,00
2 |SA Dicke Rahmenlinie unten 359,00
13 50 = Rahmenlinie oben und unten M
14| Summe : Rahmenlinie oben und dicke unten
[15
e - Rahmenlinie oben und doppelte unten

Blatt Kartenverkauf: Andern Sie die Seitenausrichtung des Blattes auf Hochformat.

Losungsvorschlag:
Seitenlayout / Seite einrichten / Ausrichtung / Hochformat

Datei Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht

N B Farben = L =i
S(hr\&arten" @ [ij 0 IE% F @ E[:EJ Hi

Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck-

v [O]Effekte ~ rander v v bereich~ briche ~ titel Y
Designs richten [FI
D Hochformat
14 -
A B D Querformat | E F

[ e ]

1
2

3 |Einnahmen aus Kartenverkauf

4 |Kalenderwoche 17

5

6 |Wochentag Kassa 1 Kassa 2 Kassa 3 Gesamt
7 MO 430,00 565,50 499,00 1.494,50
8 DI 385,50 442,00 412,00 1.239,50
9 M 375,00 487,50 438,00 1.300,50
10 |DO 622,00 702,00 652,50 1.976,50
11 |FR 1.147.00 1.195,00 1.171,00 3.513,00
12 |SA 1.168,00 1.267 50 123,50 2.559,00
13 /80 853.50 890,50 824,00 2.568,00

14 | Summe 4.981,00 5.550,00 4.120,00
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32. Blatt Kartenverkauf: Erstellen Sie vom Bereich A6 bis D13 ein Sdulendiagramm. Akzeptieren

33.

34,

Sie die Standardeinstellungen.
Fligen Sie im Diagramm folgenden Diagrammtitel ein: Einnahmen
Platzieren Sie das Diagramm als Objekt im Blatt Kartenverkauf zirka ab der Zelle A16.

Losungsvorschlag:
A6 bis D13 markieren
Einfugen / Diagramme / Saulendiagramm

Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Enmmklem\ Add-Ins  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO
= = 55 v pe A v v v =
E) @ fag Ofermen Ersmenirt Bt Add-nsabrten [h? A= E- b @ = []{ﬂ@ }:@ ]:ulln j:nu“n
£ 3 Piktogramme (| Screenshot 2D-Saule
PivotTable Empfohlene Tabelle | Bilder 3 Meine AddIns Empfohlene 3D Linie  Saule Gewinn/
PivotTables v @3D-Modelle ~ . * "B Diagramme Karte v Verlust
Tabellen Ilustrationen Add-Ins U:Ilﬂ \-H_H [Q_ﬁ Touren Sparklines
a6 - e || Wochentag
3D-Saule
A B c D E F G 1, . . LK L
I 1 2 oo a

Diagrammtitel anklicken und auf Einnahmen dndern
Diagramm mit gedriickter linker Maustaste verschieben

16
17 Einnahmen +

1.400,00
1.200,00
1.000,00
£00,00
600,00
400,00
200,00

0,00

MO

Di

mKa

M Do FR SA 50

Y

521 MKassal2 WKassa3

Blatt Besucheranzahl: Entfernen Sie von den Zellen C10 und E8 das Format Fett.

Losungsvorschlag:
Zellen C10 und E8 markieren
Format fett entfernen

Blatt Besucheranzahl: Formatieren Sie den Bereich A7 bis A13 mit einer beliebigen
Hintergrundfarbe, z.B. Hellblau.

Losungsvorschlag:
Zellen A7 bis A13 markieren, Start / Schriftart / Flllfarbe (beliebige Farbe auswahlen)
Datei ﬂ Einfigen Seitenlayout Formeln Daten
f’tl & Arial «[10 »W
Emffgan&v F kK u -~ | |[[BSFA . === =

Designfarben
H EEENEN

Zwischenablage Schriftart

115 -

A B
4 |Kalenderwoche 17

C i | L
.|||||||||

5

6 Saal 1 g. Standardfarben -
7 MO &7 (] ] EEEEE]
g DI 45 -
9 M a0 Keine Fallung

10 DO 76 geschlos

11 FR 135 g @ Weitere Farben... 1
12 SA 98 126 80

13 S0 97 124 77

14 |Gesamt 561 620 457 4
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35.

36.

37.

Blatt Besucheranzahl: Ermitteln Sie In der Zelle F16 mit einer Funktion den kleinsten Wert im
Bereich F7 bis F13.

Lésungsvorschlag:
Manuell: =MIN(F7:F13)
oder

Start / Bearbeiten / Summe / Min

Datei  Start  Einfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen

Ansicht s Add-ns  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO

& iy - y O
- 3 summe b
- Mittetwert I
wischenablage Schittart Ausrichtung Zahi Formatvoriagen Zellen
Anzahl Zahlen
WENN M X v J | =MIN(F7:F15) Max
B c D E F G H J K L M N [¢] Min R

A
4 |Kalenderwache 17
Weitere Funktionen

5 Saal 1 Saal 2 Saal 3 Saal 4 Gesamt
7 [Mo &7 74 49 E 2331
8 |DI 48 61 39 geschlossen 148
9 Ml 50 62 4 46, 199
1000 76 geschlossen 62 70 2081
11/FR 135 173 109 124 541
12|SA 98 126 80 9 395
1350 a7 124 bl 89 387,
14 [Gesamt 561 620 457 473

15

16 Niedrigste an einem Tag:|=MIN(FT:F15)
7 Hochste Besucheranzahl an sinem Tag:

Blatt Besucheranzahl: Ermitteln Sie In der Zelle F17 mit einer Funktion den héchsten Wert im
Bereich F7 bis F13.

Losungsvorschlag:

Manuell: =MAX(F7:F13)

oder

Start / Bearbeiten / Summe / Max

Blatt Besucheranzahl: Fiigen Sie in der Kopfzeile in der Mitte lhren Namen ein.

Losungsvorschlag:
Ansicht / Arbeitsmappenansichten / Seitenlayout

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat A

@ @ Iﬁ | Lineal | Bearbeitungsleiste Q EI?E

Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef, Zoom 100%

= ~| Gitternetzlinien v Uberschriften
Ansichten

Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

In der Kopfzeile Mitte:
Ihren Namen eingeben (z.B.: Max Mustermann)

Kopfzeile

Max Mustermann|

I P |

Ansicht wieder auf Normal umstellen:
Ansicht / Arbeitsmappenansichten / Normal
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38. Blatt Besucheranzahl: Andern Sie im Balkendiagramm bei der Beschriftung der horizontalen
Wert-Achse die SchriftgréRe auf 10 Pt.

Losungsvorschlag:
Horizontalen Wert-Achse anklicken
Start / Schriftart / GroRe auf 10 Pt. Andern

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
fﬁ E& Calibri (Textkérper) VAA A == — ,‘DD/._ ib,
Einfugen i E K U~ g y . =2==2( ==
N = , = E==E=E=H |
ischenablage & Schriftart 10 ] Ausrichtung Zal
Diagramm 1 = sk
n
A B C D E F G H
9 12 ~ 3
bo | 14 sucher pro Saal
4
2i 16 A
b3 | Saal 4 ®
P4 | 20 ﬂ
':— 24
:7: Saal 3 28
Ps | 2
€]
0| Saal2 36
1] 40
2 | T
3| Saall
4| 48
5] L 100 4 300 400 500 500 701:1
5 60 ) o
va

39. Blatt Besucheranzahl: Andern Sie im Balkendiagramm die Farbe der Balken in eine beliebige
andere Farbe, z.B. Rot.

Losungsvorschlag:

Einen Balken anklicken (es werden automatisch die anderen mitmarkiert)
Start / Schriftart / Designfarben / Beliebige Farbe auswéhlen

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Ad

& A | == | % ™
f'il -~ oo - E !
Bl o F kU~ Zi-|[@sA~ | === =3 B =)

buwischenablage Schriftart Autematisch Ausrichtung Zahi

Designfarben

H EEEEEN
A B c F G H |

10 | DO 76 geschlos 70 208
11FR 135 541

124
a3 . ||II|||||| "
M‘ Gesamt 561 Standardfarben A3

15| L] EEEEE
16 | Niedrigs Tag: 148

17| Hachs Keine Fullung Tag: 541
13 Weitere Farben...

19| -

20 Besucher pro Saal

Diagramm 1 - Besucheranzahl!$BS6:5E56;Besucheranzahl !SBS14: SES:

Saal 4

N
<I[NJ

| Saal 3
o]
30| Saal2

Saal 1
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40. Blatt Tag-Diagramm: Fiigen Sie im Kreisdiagramm als Datenbeschriftung die Prozentsatze
hinzu. (Die Werte sollen nicht angezeigt werden.)

Losungsvorschlag:

Diagramm anklicken

Rechts vom Diagramm auf das PLUS(Diagrammelemente) klicken
Datenbeschriftungen / Weitere Optionen...

. L/
%
.l Diagrammelemente

Diagrammtitel

/ [] Datenbeschriftungen P
? Legende

Zentriert
Am Ende innerhalb

Am Ende aulierhalb
Anpassen
Datenlegende

Weitere Optionen...

Markierung Wert aufheben
Prozentsatz anklicken

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen

Datenreihenname
Rubrikenname
Wert

+| Prozentsatz

+'| Fhrungslinien anzeigen

Legendensymbaol

41. Blatt Tag-Diagramm: Andern Sie den Diagrammtyp in ein Siulendiagramm.

Losungsvorschlag:
Diagramm anklicken
Diagrammentwurf / Typ / Diagrammtyp andern / Saule

Entwicklertools  Add-ins  Hife  Acrobat  PDFelement  ELO  Diagrammentwurf  Format I lu | |
T nandll s wnlll ol 2
- - 2 ——
Bt sl el 5 | e o &
lafin HH Ll “ Tt || | | Zeile/Spalte  Daten | Diagrammtyp | Diagramm
E tauschen auswahlen andem | verschieben Besucher pro Tag

BT Diagrammtyp andern “
Emproniene Diagramme | Alle Diagramme
) Zuletat verwendet

Besucher pro Tag £ Vorbgen B
i ssute “
P Line " Gruppierte Sulen
@ Keis E—— w0  Gesamt
E Balken .
M Flache - - e
|22 Punkt (xv) "
@ Kate
lih Kurs - o
&2 Oberflache
B Net o
B e " o w w0 " “ ®
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42.

43,

44.

45.

46.

47.

Blatt Vergleich: Andern Sie in der Zelle B9 die Formel so, dass sie der guten Praxis bei der
Erstellung von Formeln entspricht.

LGésung:
Eintrag: =B7-2189 andern auf: =B7-B6

Blatt Vergleich: In der Zelle C15 wird #Wert! angezeigt. Korrigieren Sie den Zellinhalt, der zu
dieser Fehlermeldung fihrt.

Lésung:
in B15 ist keine Zahl, sondern Text — Inhalt andern auf: 2300

Blatt Vergleich: Kopieren Sie die Uberschrift von der Zelle A1 auf das Blatt Jahr in die Zelle
Al.

Losungsvorschlag:
A1l kopieren (STRG + C)
Im Blatt Jahr in Zelle Al einfiigen (STRG * V)

Blatt Jahr: Verlangern Sie in der Spalte A die Datenreihe bis zur Kalenderwoche 52.

Lésung:
Die Zellen A22 und A23 markieren und mit dem Anfasser nach unten ziehen bis zur

Kalenderwoche 52.

21 13
22 14
23 15
24
25
26

Blatt Jahr: Korrigieren Sie die Funktion in der Zelte B5.

Lésung:
Eintrag: =SUMME(B9 bis B60) dndern auf: =SUMME(B9:B60)

Blatt Jahr: Ermitteln Sie in der Zelle B6 mit einer Funktion die Anzahl der Betrdge im Bereich
B9 bis B60.

Lésung:
Eintrag: =ANZAHL(B9:B60)
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48. Blatt Mitarbeiter: Andern Sie die Breite der Spalten A bis F auf optimale Breite.

49.

50.

Losungsvorschlag:

Spalten A bis F markieren
Start / Zellen / Format / Spaltenbreite automatisch anpassen

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat PDFelemen|
f"\ & Aial = Standard  ~ | [EH Bedingte Formatierung ~ 8 Einfiigen ~ >~ B g
. f_[l o~ = - g ~ % 000 @AI:Tabellaformat\erenv EJELﬁzchen - B ,O B Dat
infiigen - = aten
Vg = F K U~ &= 3= | P ol [ Zellenformatvorlagen ~ [H] Format ~ &~ analysiers
Fwischenablage Schriftart K] Ausrichtung K] Zahl ] Formatvorlagen ZellengroBe
T .
A2 ~ I KINO - Mitarbeiterinnen 1] Zeilenhshe...
A B c D E F G H Zeilenhéhe automatisch anpassen
F : [1 Spaltenpreite...
: KINO - Mitarbeiterinnen - chenenarene
z Spaltenbreite automatisch anpassen
3 (REMLEL I Vorname  Geschlecht Funktion Wochenstunden el ET Standardbreite...
4 |Adler Anton m Kassa 25 1.799,77 Sichtbarkeit
5 |Bernhart Karl m Technik 30 277437
6 |Bahm Karoline ~w Verwaltung 28 2.498.02 Ausblenden und Einblenden >
7 |Breit Berta w Aufsicht 38 3.201,45 Blitter anordnen
Burohart Karl ol Kassa 20 1106803

Blatt Mitarbeiter: Ubertragen Sie die Formatierung von der Zelle A3 auf die Zellen B3 bis E3.

Losungsvorschlag:
Zelle A3 markieren
Start / Zwischenablage / Format Gbertragen

Mit gedrickter linker Maustaste den Bereich B3 bis E3 markieren

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
X Ausschneiden pon PR
i [[3 Kopieren
F K U~ & = 5=
~ =¥ Format ubertragen = = == B
Zwischenablage [E] Schriftart [E] Ausrichtu
B3 v f Vorname
A B c 8] E F

‘ KINO - Mitarbeiterlnnen

Nachnama Vorname Geschlechi Funktion WochenstundeGehalt

P

b | Adler Anton m Kassa 25 179977
| Bernhart Karl m Technik 30 277437
F Bohm Karoline — w Verwaltung 38 2.498,92

Format ist somit tUbertragen

Blatt Mitarbeiter: Geben Sie in Zelle G3 ein: Gehalt gerundet

Geben Sie in die Zelle G4 eine Funktion ein, die den Inhalt der Zelle F4 auf 0 Dezimalstellen

kaufmannisch rundet.
Kopieren Sie diese Funktion nach unten bis G100.

Losungsvorschlag:
In Zelle G3 den Text Gehalt gerundet hineinschreiben

In Zelle G4: =RUNDEN(F4;0)
Mit dem Anfasser bis zur Zelle G100 nach unten kopieren
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51. Blatt Mitarbeiter: Suchen Sie nach dem Nachnamen, in dem Jones enthalten ist.
Korrigieren Sie bei dieser Person den Vornamen auf Jennifer.

Losungsvorschlag:
Spalte A markieren (auf den Spaltenkopf klicken)
Start / Bearbeiten / Suchen und Auswahlen / Suchen

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: | Jones| ~

Optionen »=

Alle suchen SchlieBen

Alle suchen
Es wird der Eintrag Smith-Jones in Zeile 82 gefunden

80 |Schwarz Helene w T
81 | Schweller Robert m R
leSmith-JDnes lJenn‘_-,f w R
83 |Sobotka Eva w T
84 |Snerrer Emma w K

Andern Sie den Vornamen Jenny auf Jennifer

52. Blatt Mitarbeiter: Ersetzen Sie in der Spalte C die Eintrdge n durch m

Losungsvorschlag:
Spalte C markieren (auf den Spaltenkopf klicken)
Start / Bearbeiten / Suchen und Auswéhlen / Ersetzen

Suchen und Ersetzen ? *

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: n w

Ersetzen durch: | m v

Optionen ==

Alle ersetzen Ersetzen Alle suchen Schlieken

Alle ersetzen

Microsoft Excel *

o Alles erledigt. Wir haben 7 Stellen gedndert.
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53. Blatt Mitarbeiter: Treffen Sie Vorbereitungen zum Druck:
Legen Sie fest, dass der Ausdruck bei Bedarf automatisch der Breite nach auf eine A4-Seite
verkleinert wird. Beziiglich Hohe legen Sie keine Beschrankung fest. (Nicht drucken!)

Losungsvorschlag:
Seitenlayout / Seite einrichten / Papierformat
Anpassen: 1 Seite(n) breit bei Seite(n) hoch den Eintrag I6schen

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrander  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung
@ Hochformat O Querformat
Skalierung

() verkleinern/VergraBern: | 100 5 % Mormalgraoge

(@ Anpassen: 1 = Seite(n) breit und +- Seite(n) hoch,

54. Blatt Wochel7: Formatieren Sie die Zahlen Im Bereich von C5 bis C14 mit einem
Wahrungssymbol, mit Tausendertrennzeichen, mit 2 Dezimalstellen

Losungsvorschlag:
Bereich C5 bis C14 markieren
Start / Zahl / Zahlenformat

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat P
fih SR Arial L0 L AR === $~  28Textumbruch Wahrung . E
Einflgen EEKUPE[E” i O A 0 .00 Eedin
U - - ~ === == | H i i - g ~ Of omn | ]
. & Format i F K U F-y = = = == 3= [& Verbinden und zentrieren g~ % S0 | e
Zwischenablage [P Schriftart = Ausrichtung [P} Zahl [P}
(o] = fx 6,1 Zellen formatieren ? x
A B C | {Zahlen} Ausrichtung  Schrift  Rahmen Ausfillen  Schutz
1 KINO Kategorie:
2 Standard Beispiel
. Zahl
3 Kalenderwoche: 17 650€
4 - — Buchhaltung Dezimalstellen: |2 o
5 Eine Eintrittskarte kostet: 6.50 €] Datum
6 '};“’"’Zﬂtt Symbol: | € ~
TOZEn
Anzahl der Einnahmen Bruch Negative Zahlen:
7 verkauften Karten pro Tag Wissenschaft
Text 2 £
8 |MO 233 1.614.50 € Sonderformat Saine
9 (DI 192 1.248,00 € Benutzerdefiniert ,1.33g:1: £
10 (M 198 1.293.50 €
11|00 307 1.995.50 €
12[FR 541 3.5616.50 €
13 |SA 395 2.567,50 €
14|50 387 251550 €
15
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55. Blatt Wochel7: Erstellen Sie eine Kopie des Blattes Wochel7, z.B. am Ende der Mappe.
Speichern und schliel3en Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste / Verschieben oder kopieren...

Einfagen...
B Léschen
@ Umbenennen
Verschieben ader kopieren...
E‘\ Code anzeigen
EZ Blatt schitzen...

Registerfarbe >

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen

| sahr | Mitarbeiter | Wochets 0]

(ans Ende stellen)

Verschiebdn oder kopieren ? *
Ausgewdhlfe Blatter verschieben

Zur Mappe:

Kino-Centgr.xlsx w
Einfdgen var:

Kartenverkuf
Besucherarjzahl
Tag-Diagramm
Vergleich

Jahr

Mitarbeite
‘Wochel?

{ans Ende stellen)

Kopie erstellen

\ Aobrecher

Kopie erstellen
Speichern und schlieRen
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56. Offnen Sie die Datei Formular.xlsx aus dem Ordner Excel.

57.

Andern Sie im Blatt Vorlage den Zoommodus auf den Wert 100%.

Speichern Sie die Datei als Excel-Vorlage unter Angebot.xltx in den Ordner Excel.

Schliel3en Sie die Vorlage.

Losungsvorschlag:
Ansicht / Zoom / 100%
Datei / Speichern unter

Angebot

Excel-Vorlage (*xlx)

v 74 Speichern

Achtung!!!

Alle Vorlagen von MS-Office werden standardmaRig in den Ordner
Dokumente\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gespeichert.
Automatisch wird dieser Ordner vorgeschlagen.

Sie missen unbedingt den Ordner Excel als Speicherplatz auswahlen!
Datei schliefRen.

Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe.

Speichern Sie die Mappe unter Stundenplan.xlsx in den Ordner Excel.

SchlieRen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:

Excel starten
Datei / Speichern unter

Stundenplan

Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)

v = Speichern

Datei schlieflen
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