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1. Was ist Excel?

In der Tabellenkalkulations-App Excel (App = englische Bezeichnung fur
Programm) kénnen Sie komfortabel Daten, z. B. Zahlen oder Text, in
Tabellenform erfassen, auswerten und berechnen.

Die Daten lassen sich als Diagramm grafisch darstellen.

Beispiel: Sie geben die monatlichen Umsatze verschiedener Filialen ein
und berechnen schnell die Gesamtumsatze fir die einzelnen Monate. Die
Ergebnisse stellen Sie mit wenigen Klicks Ubersichtlich als Diagramm dar.

A B C D E F G H J
Januar Februar Marz . .

Filiale Wien 436.000,00€  472.000,00€  490.000,00€ Umsatze im 1. Quartal

Filiale Salzburg 660.000,00€  730.000,00€  786.000,00€ 500.000,00

Filiale Linz 498.000,00€  624.000,00€  643.000,00€ B500.000,00

Summe 1.594.000,00 € 1.826.000,00€ 1.924.000,00€ 700.000,00

600.000,00
500.000,00
400.000,00
300.000,00
200.000,00
100.000,00
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2. Grundlegende Techniken

2.1 Daten im Tabellenblatt eingeben
2.1.1 Zahlen, Text oder Datum eingeben

e Aktivieren Sie die Zelle, in die Sie eine A B c D
Zahl oder Text eingeben mochten, S mer___Febriar__Man
indem Sie diese anklicken. 3 [veriaur ]

e Geben Sie die Daten ein. E

e Drucken Sie E, um die Eingabe abzuschlieBBen.
Hierdurch wird die darunterliegende Zelle aktiviert, im abgebildeten
Beispiel die Zelle A4.
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Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen

e Zahlen werden standardmaBig rechtsblndig
® in der Zelle platziert.

Al v fx -18245

e Einer negativen Zahl mussen Sie 5 - - -
ein Minuszeichen @ voranstellen. 2@\@

e Abhangig von der jeweiligen
Spaltenbreite wird die letzte AL v fe | 1625678,98698(4)
angezeigte Nachkommastelle A B c D
kaufmannisch gerundet Q. 2@@

Excel rechnet jedoch immer mit
dem ursprunglichen ungerundeten  « - fo | 162567898698
Inhalt einer Zelle @. A B c D

e Sehr groBe Zahlen werden in der @@)
Exponentialschreibweise ®
dargestellt.

Besonderheiten bei der Eingabe von Text

e Texte werden standardmaBig linksbiindig
in der Zelle platziert ®.

e Wenn die Spaltenbreite nicht A1 - £ | umsatz
ausreicht, um einen Texteintrag A B c D
komplett anzuzeigen, werden die ;E@
rechten Nachbarzellen Uberdeckt.

Falls die rechte Nachbarzelle nicht

Ie_er ist, wi!‘_d d_er Textin der Zelle . 7 (3 umeats im 2. Quartl
nicht vollstandig angezeigt. Der : . . .
komplette Inhalt der aktiven 1 [Umsatz im 2. |Filiale Nord

Zelle bleibt jedoch erhalten und 2

wird in der Bearbeitungsleiste @ eingeblendet.

Datums- und Zeitangaben eingeben

Datums- und Zeitangaben kénnen Sie in verschiedenen Schreibweisen in
eine Zelle eintragen (vgl. folgende Abbildungen). Nach der Eingabe
formatiert Excel das Datum bzw. die Uhrzeit automatisch in einem
bestimmten Format.

A B A B
1 Eingabe Automatische Formatierung 1 Eingabe Automatische Formatierung
2 |12.1.16 12.01.2016 2 |7:00 07:00
3 |12-1-16 12.01.2016 3 |7:00:30 07:00:30
4 112/1/16 12.01.2016 4 |7PM 7:00 PM
5 |12.1.2016 12.01.2016 5 (7am 7:00 AM
6 |12.Januar 12. Jan 6
7 |12. Januar 2016 12, Jan 16 Li
Beispiele fur die Eingabe eines Datums ... einer Uhrzeit
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2.2 Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe verandern

Damit beispielsweise groBe Texteintrage vollstandig in einer Zelle
angezeigt werden, kénnen Sie die Breite der jeweiligen Spalte andern.

Die Breite einer Spalte passen Sie folgendermalBen an:

1 Linie rechts neben dem betreffenden Spalten-
kopf in die gewiinschte Richtung ziehen

A R G A B &
1 |Umsatzim 2. (Filialg Nord 1 |Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord
2 | | ‘ 2
5 +-(Zetonkopt ;
4] 4
5 5

Wahrend des Ziehens wird die aktuelle Spaltenbreite in einer Infobox
angezeigt. Breite: 17,00 (124 Pixel)

Die Zeilenh6he @ndern Sie durch Ziehen der unteren Begrenzungslinie im
jeweiligen Zeilenkopf:

A B C A B C
Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord

" 1 |Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord
2
3

uh‘
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2.3. Ubungen

2.3.1 Ubung 1: Daten effizient eingeben

1.

2.

6.

Erzeugen Sie eine neue leere Arbeitsmappe.

Geben Sie die folgenden Daten innerhalb einer Spalte ein:
a) 1258,36 b) Zins c) 1.5.2020
d) 5% e) 007 f) 9:45

. Beachten Sie, wie die Daten angezeigt und ausgerichtet werden.

. Was wird in der Bearbeitungsleiste im Gegensatz zur Zelle

angezeigt?

. Markieren Sie neben den Zellen mit den Eintragen einen Bereich von

vier Zellen. Geben Sie nacheinander in die Zellen der Markierung die
Zahlen 10 bis 13 ein.

r
! A B C D E F
{1 1258,36 Zins 01.05.2020 5% 7 09:45
{ 2
3 10 12
4 11 13
15

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Dateneingabe-E.xIsx.
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2.3.2 Ubung 2: Datum und Uhrzeit eingeben

1.

2.

Offnen Sie eine neue leere Arbeitsmappe.

Geben Sie die folgenden Datumsangaben ein und beobachten Sie,
wie Excel die Angaben automatisch formatiert.

24.9.15 24-9-15 24/9/15
24 Sep 15 24 September 15
24 Sep 24.9

. Geben Sie die folgenden Uhrzeitangaben ein und beobachten Sie

auch hier, wie Excel die Angaben automatisch formatiert.

9:10 9:10:05 9 PM 9p

. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Datum und Zeit-E.x/sx.

A B C D
Datumsangaben
24.09.2015 24.09.2015 24.09.2015
24, 5ep 15 24. 5ep 15
24. 5ep 24. Sep

Uhrzeitangaben
09:10 09:10:05 9:00 PM 9:00 PM

(== I = R e O
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3. Mit Formeln arbeiten

3.1 Aufbau und Eingabe von Formeln

Berechnungen werden mit Formeln durchgefuhrt. Eine Formel ist eine
Berechnungsanweisung, die ein Ergebnis liefert. Eine einfache Formel, mit
deren Hilfe Sie die Zahlen 2, 3 und 5 addieren kénnen, lautet
beispielsweise: =2+3+5

e Eine Formel beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen.

e In der Zelle, in die Sie die Formel eingeben, erscheint nach dem
Bestatigen mit =Jdas Ergebnis.

e Die Formel selbst wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

C D E
| 10|+ Ergebnis |

Sie sollten in einer Formel anstelle von Zahlen die Zellbeziige der
Zellen angeben, in denen die jeweiligen Zahlen stehen.

Dies hat folgenden Vorteil: Bei einer Formel, die Zellbezlige nutzt, rechnet
Excel immer mit den aktuellen Werten in den jeweiligen Zellen. Sobald Sie
den Wert in einer solchen Zelle andern, berechnet Excel automatisch alle
Formeln neu, in denen der Zellbezug dieser Zelle verwendet wird.

D2 v fe | =B2*C2« Formel
A B c D E
1 Einzelpreis in Euro Anzahl Gesamtpreis in Euro Hier wird der Wert aus Zelle B2
2 |Flug 150 2| 300} mit dem Wert aus Zelle C2
3 |Flughafentransfer 25 2 50 multipliziert.

Bestandteile einer Formel

Eine Formel kann u. a. folgende Bestandteile enthalten:
[Zellbez[]ge ][ Konstante ]

v v 1
=A1-A2+1000

e Zellbeziige sind die Koordinaten der Zellen, mit deren Inhalt
gerechnet wird. Bei Funktionen (einer besonderen Form von
Formeln) kénnen Sie Zellbezlige auch fir Zellbereiche angeben,
z. B. A1:A10 fur den Bereich Al bis A10.
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e Operatoren legen die durchzuflihrenden Rechenoperationen fest.

e Konstanten sind feste Werte, die sich nicht aus einer Berechnung
ergeben. Sie kdnnen in den Zellen, auf die die Formel Bezug nimmt,
oder in der Formel selbst eingegeben werden.

Operatoren im Uberblick

Operator | Wird erzeugt mit Rechenoperation Beispiel Ergebnis
+ =) Addition =2+3 5
o) Subtraktion =4-7 -3
* &) (#) oder [ ] (Ziffernblock) | Multiplikation =3*10 30
/ &) 7] oder (=] (Ziffernblock) | Division =30/3 10
A ) Potenz =2A3 8

e Wie in der Mathematik gilt in Excel die Regel ,Punkt- vor
Strichrechnung®.

e Um die Reihenfolge von mehreren Berechnungen innerhalb einer
Formel festzulegen, werden - wie in der Mathematik Ublich -
Klammern () verwendet, z. B. =(A1+A2)*100.

Formel eingeben

e Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Formel angezeigt
werden soll.

e Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.
e Geben Sie die Formel ein und schlieBen Sie die Eingabe ab, z. B. mit

=,
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3.2 Funktion SUMME
Beispieldatei: Funktion SUMME.xIsx
Was ist die Funktion SUMME?

Die Funktion SUMME ist eine spezielle vorgefertigte Formel, mit der Sie
schnell Spalten- und Zeilensummen erzeugen kénnen.

B5 = fe B5 v 5 =SUMME(B2:B4)
A B c D _ A B c D

1 Januar Februar 1 Januar Februar

2 [Einkauf 2171 2324 2 Einkauf 2171 2324

3 |Verkauf 2033 1975 3 |Verkauf 2033 1975

4 |Lager 1954 2183 4 |Lager 1954 2183

5 |summe 6158 5 [summe | 6158]
Berechnung mit dem Operator + Berechnung mit der Funktion SUMME

Funktion SUMME Uber das Menuband einfligen

e Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Summenberechnung
stehen soll.

e Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Z_
Excel schlagt einen Summenbereich vor und blendet eine Infobox
mit der Beschreibung des Funktionsaufbaus ein.

SUMME - X v k& =SUMME(C2:C4)
A B C D E _ F G
1 Januar Februar L
2 |Einkauf 2171 2324
3 Verkauf 2033 19?54—[Laufrahmen fur Summenbildung ]
4 |Lager 1954_______218_?!_
5 |summe 6158 =SUMME{C2:_C4]<—[ Vorgeschlagener Summenbereich |
6 SUMMIE(Zahl1: [Zahl2]; ...)
7

e Bestatigen Sie den Vorschlag mit .
oder Markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestatigen Sie mit

=,
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Gleichzeitig Spalten- und Zeilensummen erzeugen

Markieren Sie den Summenbereich und die angrenzenden leeren Zellen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Z_

| A B C D | E |
1 Januar Februar Summe Abteilung
2 |Einkauf 2171 2324 z
3 |Verkauf 2033 1975
4 |Lager 1954 2183 -
5 |Summe
6

Funktion SUMME uber die Schnellanalyse einfligen
Spaltensummen erzeugen

A | B C D
1 Januar Februar Maérz
2 |Einkauf | 2171 2324 2278
3 |Verkauf| 2033 1975 1865
4 |Lager 1954 2183 2495
5 [Summe

E 1
1. Quartal
Bereich markieren,
1 der summiert
werden soll

===

Summe

EI:Iil
Durchschnitt  Anzahl

PR [T O T P e

[ 4 Summe anklicken ]

=

anklicken

i
«—[ 2 [&] ankiicken %

Formatierung Diagramme Erge-bnnsse‘—[ 3 Ergebnisse

Em B H

% Gesamt  Laufende... Summe

automatisch berechnet werden.

15

| A B c D E |
1 Januar Februar Summe Abteilung
2 |Einkauf 2171 2324 4495
3 |verkauf 2033 1975 4008
4 |Lager 1954 2183 4137
5 |Summe 6158 6482 12640
6
| A B [ D |
1 Januar Februar Miérz
2 |Einkauf | 2171 2324 2278
3 |Verkauf| 2033 1975 1865
4 |Lager 1954 2183 2435
5 ISummE 6158 6482 6638

Haben Sie Berechnungen mithilfe der Schnellanalyse durchgeflhrt,
werden die Ergebnisse automatisch fett formatiert.

Zeilensummen erzeugen

A B C D E F | G A B C D E
1 Januar Februar Marz 1. Quartal 1 Januar Februar Marz 1. Quartal
2 |Einkauf 2171 2324 2278 2 |Einkauf 2171 2324 2278 6773
3 |verkauf| 2033 1975 1865 1 Bereich markieren, der 3 |Verkauf| 2033 1975 1865 5873
4 |Lager 1954 2183 2495 summiert werden soll 4 (Lager 1954 2183 2495 6632
5 |Summe 6158 6482 6638 5 |Summe | 6158 6482 6633 19278
3 g4—[ 2 anklicken ] 6
7 7|
9

SR = =R = = P,

Summe

===

e(x]

Durchschnitt  Anzahl

Formatierung Diagramme Ergebniss.ed—[ 3 Ergebnisse

i

Mit Formeln kdnnen Ergebnisse automatisch berechn[

anklicken
e G B
W O IR
% Gesamt  Laufende.. Summe

4 Summe anklicken ]

1]
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Laufende Summen erzeugen

Sie haben beispielsweise in einer Tabelle flir jeden Monat die Anzahl der
Besucher Ihrer Webseite erfasst. Nun mdchten Sie fur die einzelnen
Monate ermitteln, wie viele Besucher Ihre Webseite bis dato insgesamt
hatte.

Die jeweiligen Werte kumulieren Sie mithilfe einer laufenden
Zeilensumme:

| A | B | c . D | E I | A [ B C |
1 Besucher Laufende Summe 1 Besucher Laufende Summe
2 |Januar 5128 ( - - 2 |Januar
Bereich markieren, dessen Werte
i Februar oy 1 Sie kumulieren maochten I Februar
4 |Mérz 7456 \ 4 |Marz
5 |April 9349 & ) 5 |April
6 |Mai 5101 [ 2 ankhcken 6 |Mai
7 |Juni 8329 ' - - 7 Huni
3 Ergebnisse anklicken und dann
8 = am rechten Rand auf » klicken 8 |
9 > . ) - 9 |
. ) . 10
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines . 1
12
B R B B B B
=W > ] [zl % 1
Laufende... Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende... 14 |
15
4 Auf Laufende. . Klick 16
Mit Formeln kénnen Ergebnisse auto u aurende... Klicken 17
18 18]

In einem Teil der Ergebniszellen ® erkennt Excel vermeintliche Fehler, da
in den dortigen Formeln nicht alle angrenzenden Zellen bericksichtigt
werden. Die entsprechenden Zellen werden mit einem grinen Dreieck in
der linken oberen Ecke gekennzeichnet.

Entsprechend lassen sich mithilfe einer laufenden Spaltensumme Werte
kumulieren, die Sie zeilenweise erfasst haben:

| A B c D E 1 K
1 Januar _Februar Marz__ April___Mai___ Juni 1 BerelCh markieren, dessen Werte l
2 |Besucher s128] 7261 7456 9349 5101 8329 Sie kumulieren machten

3 |Laufende Summe H‘—[ 2 HaninCken }
4 A =

5] Formatierung Diagramme Ergebnisse 3 Erggbmsse
6 | anklicken
7

1 ] ]
8 Ly B B e e B b
9 | Summe Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende..  Summe
10
11| 4 Ayf Laufende. ..
12 | Mit Formeln konnen Ergebnisse automatisch berech klicken
13 |

A B C D E F G H | J K

1 Januar Februar Marz April Mai Juni
2 |Besucher I 5128 7261 7456 9349 5101 8329]
3 |laufendeSumme  5128° 12389° 19845’ 29194 34295 42624

4
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3.3 Formeln bearbeiten

Formeln andern

Beispieldatei: Zellbeziige mit der Maus andern.xlsx

e Klicken Sie doppelt auf die Zelle mit der Formel, die Sie bearbeiten
maochten.

e Andern Sie die Formel.

Sie konnen die Formel einer zuvor markierten Zelle auch in der
Bearbeitungsleiste andern.

Zellbezuge in einer Formel schnell mit der Maus andern

e Klicken Sie doppelt auf die Zelle mit der Formel, die Sie bearbeiten
maochten.

Die GroBe eines in der Formel verwendeten Zellbereichs dandern Sie
folgendermalBen:

1 Rahmen an einem Eckanfasser (m) auf die
gewlnschte Grille ziehen

A B T D E A B & D E
w—danuar Februar Marz é 1 Januar Februar 3 Marz
2 |Einkauf 2171 2324 2468 -2 Einkauf 2171 2324 2468
3 Verkaufl 2033 1975 2105 3 Verkauf 2033 1975 2105
Summe Januar und Februarl-SUMME[Bz Dab 4 I Summe Januar und Februar|=SUMME(B2:C3)
5 SUMME(Zahl1; [Zahi2]; .. 5 " [SUMME(Zahl1; [Zahi2]: ..)

Vorhandene Zellbeziige lassen sich so ersetzen:

1 Rahmen des Zellbezugs, der ersetzt wer-
den soll, auf die gewinschte Zelle ziehen

A B | C D E A B C D E
1| o Januar Febrﬂar o Marz - Marz v__ Januar Februar Marz
2 |Einkauf | an| 2324I 2468 ‘2 Einkauf | a7 2324] 2468
3 ] Summe Januarund Februar =B2+D2 1 SummeJanuarund’Februaq 82+ch |

4 J
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3.4 Ubungen

3.4.1 Ubung 1: Umsatzzahlen auswerten

OO NG bW =

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatzzahlen.xlsx.

Ermitteln Sie den Jahresumsatz in der Zelle B6

mit der Funktion SUMME.

Berechnen Sie die Werte in Spalte C, indem Sie
den Umsatz des jeweiligen Quartals durch den

Jahresumsatz teilen und mit 100 multiplizieren.
Flgen Sie dabei die Zellbezlige durch Zeigen in

die entsprechenden Formeln ein.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem

Namen Umsatzzahlen-E.xlIsx.

A

1. Quartal
2. Quartal
3. Quartal
4. Quartal
lahresumsatz

LT=R = RN R = R B S R TR R % I ]

=
=]

B

C

Umsatz (Euro) Jahresumsatz-Anteil in %

218000
257000
265000
244000
984000

22,15
26,12
26,93
24,30
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3.4.2 Ubung 2: Fahrradrechnung erstellen

. Offnen Sie die Ubungsdatei Fahrradrechnung.xlsx.

2. Berechnen Sie die Summe des gekauften Zubehoérs in Zelle C12.

Verwenden Sie hierflir die Funktion SUMME.
. FUr die Zwischensumme in Zelle C14 addieren Sie den Kaufpreis (Zelle

C4) und die Summe des Zubehors.

der Zwischensumme abziehen.

Mehrwertsteuer durch die Formel

Gesamtsumme/(100+Mehrwertsteuer)*Mehrwertsteuer.
Die zugrunde liegende Mehrwertsteuer steht in Zelle B17.
. Zur Berechnung des zu zahlenden Betrages ziehen Sie in Zelle C18 die

Anzahlung von der Gesamtsumme ab.

. Andern Sie in Zelle B15 den Skonto-Rabatt auf 2 %.
. Da sich der Kunde doch fir eine Wartung entscheidet, die 30 Euro

kostet, tragen Sie den Wert 30 in Zelle C8 ein.
10. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Fahrradrechnung-E.xIsx.

A

A

. Ermitteln Sie in Zelle C15 3 % Skonto von der Zwischensumme.
. Die Gesamtsumme in Zelle C16 erhalten Sie, indem Sie das Skonto von

. Berechnen Sie in Zelle C17 die in der Gesamtsumme enthaltene

1 |Rechnung 1 |Rechnung

2 2

3 |Artikel 3 |Artikel

4 |Fahrrad "Tourist" 920 4 |Fahrrad "Tourist" 520
5 |Anzehlung 100 5 |Anzehlung 100
4] 4]

7 |Zubehar 7 |Zubehor

8 |Wartung o 8 |[Wartung 30
9 |Tachometer 25 9 |Tachometer 23
10 |Schloss 50 10 |Schloss 50
11 |[Regenkombi 25 11 |[Regenkombi 25
12 |Summe Zubehir 12 |Summe Zubehér 1320
13 13

14 (Zwischensumme 14 (Zwischensumme 1050
15 |Skonto 2 15 |Skonto 2 n
16 |Gesamtsumme 16 |(Gesamitsumme 1029
17 |Enthakltene Mwst. 19 17 |Enthaltene Mwst. 19 164,254118
18 |Zu zahlender Betrag 18 |Zu zahlender Betrag 929

Ubungsdatei ,,Fahrradrechnung.xlsx” Ergebnisdatei ,,Fahrradrechnung-E.xlsx”
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3.4.3 Ubung 3: Neukundenibersicht

Ein Unternehmen flhrt eine Statistik Uber die Neukundengewinnung pro
Jahr. Jedes Jahr wird die Tabelle aktualisiert.

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Neukunden.xlsx.

A B C D E F G
1 |Meukundengewinnung
2
3 Produkt A ProduktB ProduktC Gesamt Mittelwert
4 [lanuar 27 il 4
5 |Februar 9 17 3
& |[Sesamt
7 |Mittelwert
8

Ubungsdatei ,,Neukunden.xlsx*“

2. Berechnen Sie spalten- und zeilenweise die Summen und
Mittelwerte durch Eingabe der entsprechenden Formeln. Geben Sie
die Zellbezlige durch Zeigen ein.

Hinweis: Den Mittelwert kénnen Sie berechnen, indem Sie die
jeweils errechnete Gesamtsumme durch die Anzahl der Werte teilen.

3. Stellen Sie die Tabelle so dar, dass alle Spaltenbreiten optimal
eingestellt sind.

4. Andern Sie nun in der Tabelle die Werte fiir Produkt C wie folgt:

Januar: 30 Neukunden
Februar: 11 Neukunden

Was geschieht mit den aus Formeln resultierenden Ergebnissen?
5. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Neukunden-

E.xlIsx.
A B C D E F G
1 |Meukundengewinnung
2
3 Produkt A Produkt B Produkt C Gesamt Mittelwert
4 |Januar 27 B 30 85 21,66566667
5 |Februar 9 17 11 37 12,33333333
o |Gesamt 36 25 41 102 34
7 |Mittelwert 18 12,5 20,5 31 17
8

Ergebnisdatei ,, Neukunden-E.xlsx“
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3.4.4 Ubung 4: Summen berechnen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kosten.xI/sx.

2. Berechnen Sie flr jeden der vier Monate die Gesamtsumme.
Beginnen Sie in der Zelle B6 und verwenden Sie zur Berechnung der

Summe die Schaltflache =.

3. Berechnen Sie in Zelle G6 die Gesamtausgaben aller vier Monate.

4. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Kosten-E.xIsx.

= O LN e | D e

E C D
Januar Februar Mérz April
150 83 95
90 135 165
20 35 aa
a2 88
260 37 378

E F G H

a4
124

an

337 1312
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4. Zellen formatieren

4.1 Basiswissen Formatierung

Formatierungsmaoglichkeiten

Beispieldatei: Formatierungsmdéglichkeiten.xlsx

Mithilfe von Formatierungen lassen sich Ihre Tabellen optisch ansprechend
gestalten und die Lesbarkeit der dort vorhandenen Daten verbessern.
Hierzu kdnnen Sie beispielsweise

@

7

e Schriftarten, -gréBen, -farben andern;
e Rahmen, Fillfarben und Muster verwenden;
e Zellinhalte ausrichten und Zahlenformate zuweisen.

A B

C

Auswertung der Gewinnspanne

Produkt
Monitor Typ A
Typ B

TypC
Durchschnitt

Selbstkosten
99,8
149,85

170,25
139,3666667

verkaufspreis
175
287

295
252,3333333

Tabelle ohne Formatierungen

Designs verwenden

Gewinn in %
0,753507014
0,915248582

0,732745962
0,800500519

Beispieldatei: Designs verwenden.xlIsx

A B C D E
l Auswertung der Gewinnspanne
3 Produkt Selbstkosten | Verkaufspreis | Gewinn in %
4 5 TypA 99,80 € 175,00 € 75%
5 §' Typ B 149,85 £ 287.00 € 92%
6 s TypC 170,25 € 295,00 € 73%
7 |Durchschnitt 139,97 € 252,33 € 80%

Tabelle mit individuellen Formatierungen

Designs sind Zusammenstellungen vordefinierter Formatierungen, die das
Erscheinungsbild der Tabellen, Diagramme und Objekte einer
Arbeitsmappe bestimmen.

=R = T S TR R

A B c
Umsatziibersicht

D E

B00.000 €

Januar  Februar
Filiale 1 436.000€ 472.000€
Filiale 2 660.000€ 730.000€
Filiale 3 498.000€ 624.000€

Design ,,Office”

500.000 €
400.000 €
200.000€

o€

Januar

® Filialel mFiliale2

Februar

Filiale 3

1
2
3
4
3
6
7
8

A B C
Umsatziibersicht

Januar  Februar
Filiale 1 436.000€ 472.000€
Filiale 2 660.000 € T30.000 €
Filiale 3 493.000 € 624.000€

Design ,,Organisch”

D
B00.000€
G00.000€
400.000€
200.000€

0€

Januar

mFilizle 1 = Filizle 2

Februar

Filiale 3

Neu erstellte Arbeitsmappen nutzen standardmaBig das Design Office.
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Design der Arbeitsmappe andern

Das in der aktuellen Arbeitsmappe verwendete Design andern Sie so:

w—r 1 Register Seiten-
i layout anklicken

EFalben' @ D ™% lT .

— IiSchriﬂarten@ - \—LI —

Designs Seiten- Ausrichtung Format

7 @ettekte- 3 ander .

Office

3 )

Aa Aa ’ Aa ]| [ha T

- - Ll 1] L L L L L L] EEEEEE l

Office Facette Fetzen Integral ( 2 Auf gewlnschtes }

5 1 Design klicken
Aa Aa Aa Aa
--------------- e

lon lon-5itzu rganisch Rickblick

4.2 Zeilenumbriche und verbundene Zellen

Zeilenumbruch verwenden
Beispieldatei: Automatischer Zeilenumbruch.xlsx
Mithilfe des automatischen Zeilenumbruchs kénnen Sie mehrere Zeilen in
einer Zelle eingeben. Ist der Zellinhalt gréBer als die Spaltenbreite, wird
er auf mehrere Zeilen der gleichen Zelle verteilt.

e Markieren Sie die Zellen mit den umfangreichen Eintragen.

e Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf =

Durch erneutes Anklicken von EL*'Jwird der automatische Zeilenumbruch flr
zuvor markierte Zellen wieder entfernt.

Zellen zu einer Zelle verbinden
Beispieldatei: Zellen verbinden.xlIsx

Um Tabellentitel auszurichten oder Titel Uber mehrere Zeilen bzw. Spalten
festzulegen, kénnen Sie Zellen miteinander verbinden.

A B - D
A der Gewi Verbundene Zellen
uswertung cer Gewinnspanne als Uberschrift

1

2

3 Produkt Selbstkosten Verkaufspreis Gewinnin%
4 Monitor A 99,80 € 175,00 € 75%
5 Monitor B 149,85 € 287,00 € 92%
6 |Monitor C 170,25 € 295,00 € 73%
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e Markieren Sie den Zellbereich, den Sie zu

einer Zelle verbinden mochten.

e Klicken Sie im Register Start, Gruppe
Ausrichtung, auf den Pfeil von °

wahlen Sie die gewlinschte Art der

Zellverbindung (vgl. folgende Tabelle).

und

= -

@ E—-j Verbinden und zentrieren

@ =
@ =
2

Verbinden uber

Zellen verbinden

Zellverbund aufheben

e Der Zellinhalt der linken oberen Zelle des markierten Bereichs wird
zum Zellinhalt der neuen Zelle.

e Wenn die Ubrigen Zellen des Bereichs ebenfalls Daten enthalten,
werden diese Daten nach einer Ruckfrage geldscht.

(D Die Zellen werden horizontal und A A B
vertikal verbunden. Der Zellinhalt der ; Zelle A1 - ; ’ Selle AL
neu entstandenen Zelle wird zuséatzlich
horizontal zentriert ausgerichtet.

@ Die Zellen werden horizontal (zeilen- A A B
weise) verbunden 1 |Zelle A1 - 1 (Zelle A1

’ 2 2

® Die Zellen werden horizontal und A A B

vertikal verbunden. L |Zelle A1 . 1
2 2 |Zelle AL

4.3 Zahlen formatieren

Zeilenumbruch verwenden

Beispieldatei: Zahlen formatieren.xlsx

Durch das Zuweisen eines Zahlenformats kdnnen Sie auf einfache Weise
die Darstellung einer Zahl andern. Die Zahl selbst, mit der Excel auch
rechnet, bleibt dabei unverandert.

Standard (vor der Zuweisung eines speziellen Zahlenformats)
&'~ | Buchhaltungsformat (abhingig von dem in der Systemsteuerung fest- 2.640,86 €
gelegten Wahrungsformat)
% |Prozentformat
we | 1.000er-Trennzeichen 2.640,86
% | Dezimalstelle hinzufiigen
41 |Dezimalstelle ausblenden 2640,86
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Zahlenformate Uber das Dialogfenster Zellen formatieren festlegen

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf ' .

Zellen formatieren ? x
Zahlen  Ausrichtung  Schrift Rahmen  Ausfullen Schuiz
_ Kategorie:
Standard Beispiel r - 3
2o 40 55 Inhalt der aktiven Zelle
q TR im gewahlten Format
Buchhaltung Dezimalstellen: |2 = h
Kat . Datum -
1 ategore Uhrzeit Symbol: € v I X -
wihlen Prozent _ Bei Bedarf weitere
S‘;yth nat Negative Zahlen: 2 Einstellungen vor-
issenscha
Text 1.234,10 € nehmen
Sonderformat 123410 €
L Benutzerdefiniert 1.23410€

4.4 Ubungen

4.4.1 Ubung 1: Tabelle formatieren

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gewinnspanne.x/sx.

2. Formatieren Sie die dort vorhandene Tabelle mdglichst genau so wie
auf der Abbildung.

A B C D E F
1 Auswertung der Gewinnspanne
2
3 Produkt Selbstkosten |‘JE rkaufspreis | Gewinn in %
4 Typ A 99,80 € 175,00 € 75%
5 & TypB 149,85 € 287,50 € 92%
b ¢$ TypC 170,25 € 295,00 € 73%
7 TypD 249,90 € 375,00 € 50%
8 |Du rchschnitt 167,45 € 283,13 € 69%

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gewinnspanne-E.xIsx.

Seite 22 von 66



4.4.2 Ubung 2: Finanzibersicht formatieren

9.

. Offnen Sie die Ubungsdatei Privatfinanzen.xlsx.
. Weisen Sie der Arbeitsmappe das Design Facette zu.
. Formatieren Sie alle Zellen, die Text enthalten, fett und weisen Sie

ihnen Uber das Listenfeld Schriftart die Designschriftart fur
Uberschriften zu.

. Formatieren Sie die Eintrage in den Zellen A1 und B1 in der

SchriftgréBe 14 pt.

. Verbinden Sie die Zellen A1:A3 sowie die Zellen B1:F2.
. Weisen Sie dem Text in Zelle A1 die Standardfarbe Rot zu und

drehen Sie den Text gegen den Uhrzeigersinn.

. Weisen Sie den Eintragen in den Zeilen 7 und 13 die Standardfarbe

Blau zu.

. Formatieren Sie die Eintrage in den Zeilen 7, 13 und 15 fett und

verwenden Sie fir die Eintrage in der Zeile 15 als Fillfarbe die
Standardfarbe Gelb.

Weisen Sie den Zahlen das Buchhaltungsformat zu und passen Sie
die Spaltenbreiten an.

10. Formatieren Sie abschlieBend die Tabelle wie unten abgebildet mit

Rahmen und Linien und speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem
Namen Privatfinanzen-E.xlIsx.

A B c D E F G
; & Finanziibersicht

R
3 ¢ Januar Februar Marz Summe Durchschnitt
4
5 |Gehalt 3.400,00 € 3.400,00 € 3.400,00 € 10.200,00 € 3.400,00 €
6 |Sonst. Einkiinfte 1.200,00 € 1.300,00 € 1.500,00 € 4.000,00 € 1.333,33 €
7 [Einnahmen 4.600,00€  4.700,00€  4.900,00 €  14.200,00 € 4.733,33 €
8
9 |Miete 780,00 € 780,00 € 780,00 € 2.340,00 € 780,00 €
10 |Haushalt 900,00 € 800,00 € 850,00 € 2.550,00 € 850,00 €
11 |Auto 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 500,00 €
12 |Sonstiges 600,00 € 600,00 € 1.200,00 € 2.400,00 € 800,00 €
13 [Ausgaben 2.780,00 €  2.680,00€  3.330,00 € 8.790,00 € 2.930,00 €
14
15 |Uberschuss | 1.820,00€| 2.020,00€| 1.570,00€| 5.41000€| 1.803,33¢|

16
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4.4.3 Ubung 3: Tabelle formatieren

[T . T STt R

Ubungsdatei ,,Umsdtze1.xlsx”

Umsétze

. Offnen Sie die Ubungsdatei Umsétzel.xlsx.

. Wahlen Sie fiur die Uberschrift Umsétze

e eine beliebige andere Schriftart,

e einen groBeren Schriftgrad (22 pt),

e als Schriftfarbe einen Blauton,

e und den Schriftschnitt fett sowie doppelt unterstrichen.

e mit einem Schriftgrad von 14 pt,
e mit den Schriftschnitten fett und kursiv,
e und die Spaltenlberschrift Realisiert zusatzlich in Rot.

. Formatieren Sie die Zellen A8, B8 und C8 ...

e mit einem Schriftgrad von 14 pt,
e mit dem Schriftschnitt fett,
e und die Zelle C8 zusatzlich in rot.

(=]

. Formatieren Sie die SpaltenlUberschriften Geplant und Realisiert ...

. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Umsétzel-E.xlIsx.

A B =
A B iC .

Geplant Realisiert 2 Geplant Realisiert

Januar 1000 1250 3 Januar 1000 1250
Februar 1200 1420 4 Februar 1200 1430
1400 1410 3 Marz 1400 1410

1700 1975 6 Aprl 1700 1975

1500 2025 7 Mai 1900 2025

Gesamt 7200 8090 & @esamt 7200 8090

Ergebnissdatei , Umsdtze1-E.xlsx”
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4.4.4 Ubung 4: Tabelle formatieren

Sie haben Umsatzzahlen flir drei Verkaufsabteilungen erfasst und
ausgewertet. Bevor Sie diese Umsatzstatistik prasentieren, mochten Sie
das Tabellenblatt optisch aufwerten.

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatzstatistik.xIsx.

2. Formatieren Sie die Eintrage in der Spalte A und in den Zeilen 4, 17
und 18 fett.

3. Verwenden Sie in Zelle Al die SchriftgréBe 20 pt und in Zelle A2 die
SchriftgréBe 14 pt.

4. Weisen Sie samtlichen Zahlen das Buchhaltungsformat zu und l6schen
Sie die Dezimalstellen.

5. Zentrieren Sie die Eintrage im Bereich B4:E4 und formatieren Sie die
Zellen des Bereichs A4:E4 mit einer hellblauen Fullfarbe.

6. Weisen Sie der Tabelle entsprechend der Abbildung Rahmenlinien zu.

7. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Umsatzstatistik-
E.xlIsx.

A B C B E
1 AIRTECH GmbH
2 Umsatzauswertung
3
4 |Monate Abt. 1 Abt. 2 Abt. 3 Summe
5 |lanuar 38.100€ 228.500 € 19.000 € 285.600 €
6 |Februar 38.400£€ 260.500 € 4.800€ 303.700 €
7 Mirz 39.000 £ 271.500 € 3.000 € 313.500 €
8 |April 73.500 € 317.500 € 8.200 € 399.200 €
9 Mai 61.500 € 341.000 € 5.000 € 411.500 €
10 | Juni 76.800 £ 328.500 € 15.200 € 420.500 €
11 Juli 75.300 € 372.000 € 13.600 € 460.900 €
12 | August 59.400 € 356.500 € 6.600 € 422,500 €
13 |September 53.700 € 329.000 € 8.000 € 390.700 €
14 |Oktober 39.600 £ 317.500 € 11.400 € 368.500 €
15 |November 38.100£€ 307.500 € 17.000 € 362.600 €
16 |Dezember 37.800 £ 280.500 € 17.400 £ 335.700 £
17 |Summe 631.200€ | 3.710.500€ 133.200€ | 4.474.900€
18 | Durchschnitt 52.600 € 309.208 € 11.100 € 372.908 €
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5. Relative und absolute Beziige

Relative Bezlige
Beispieldatei: Relative Beziige.xlsx

Beim Kopieren von Formeln bietet Excel einen besonderen Vorteil: Wird
eine Zelle kopiert, die eine Formel enthalt, werden die Formel und deren
Beziige an der Zielposition eingefligt. Die Zellbezlige der Formel passen
sich automatisch an die neue Position an und werden dabei relativ zur
Ausgangsposition verandert. Deshalb werden diese Zellbezlige als
relative Beziige bezeichnet.

A B C D E A B = D E
1 Miinchen Innsbruck Basel 1 Miinchen Innsbruck Basel
2 Januar 1480 2500 2800 2 Januar 1480 2500 2800
3 Februar 2000 3400 3100 3 Februar 2000 3400 3100
4 Mirz 1500 1200 5100 - 4 Marz 1500 1200 5100
5 ]Summe | 4980/ | 5 |5urnrne | 4980 7100 11000/
6 —- -} 6 T T =
7 7| [=SUMME(C2:C4) | =SUMME(D2:D4) |

Wie werden relative Bezlige beim Ausflllen von Formeln angepasst?

e Excel ,merkt sich" die Positionen der Zellbezige relativ zur
Formelzelle, beispielsweise die der Zellbeziige A1 und A2 zur
Formelzelle A3.

e Durch das Ausflillen erscheint die neue kopierte Formel eine Zelle
weiter rechts, links, oben oder unten. Die Werte der relativen
Zellbezlige werden daher auch um 1 erhoht/verringert.

e Beim Ausflllen nach rechts bzw. links werden die Spaltenangaben
an die neue Spalte angepasst, beispielsweise von A nach B. Das
Ausflllen nach unten bzw. oben bewirkt eine Anpassung der
Zeilenbezige, z. B. von 1 nach 2.

A B C D £ A B C D E
1 17 18 26 1 17 14] =A1+B1
14 11 g 2 18 11| =A2:B2 l
3| =a1+a2] =B1+B2  =c14C2| 3 26 9| =A3+B3
a —— a

Was geschieht mit relativen Zellbeziligen von Formeln beim ...

Kopieren/Ausfillen Relative Zellbezlige werden an die neuen Zeilen und Spalten an-
einer Formel? gepasst.

Verschieben einer Formel? | Relative Zellbezlige werden nicht an die neue Position angepasst.

Verschieben des Die Formel bleibt (iber relative Bezlige mit dem Bereich verbunden,
berechneten Bereichs? die Bezlige werden automatisch an die neue Position des Berech-
nungshereichs angepasst.
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Absolute Bezlge
Beispieldatei: Absolute Bezilige.xIsx

Manchmal ist es wichtig, dass beim Kopieren von Formeln Zellbezlge
nicht verandert werden.

e Im auf der nachsten Seite abgebildeten Beispiel treten beim
Kopieren der Formel ©® in den Bereich C5:C7 durch die Anpassung
aller Bezuge falsche Ergebnisse auf. In Zelle C5 @ndert sich so etwa
der Zellbezug von B8 auf B9. Da der Jahresumsatz fest in der Zelle
B8 eingetragen ist, darf sich der Bezug auf diese Zelle jedoch beim
Kopieren der Formel nicht andern.

e Sie kénnen dies erreichen, indem Sie wie in der rechten Abbildung in
der Formel @ einen absoluten Bezug auf die Zelle B8 verwenden.

A B [ D A B C D
1 Umsatz des letzten Jahres 1 Umsatz des letzten Jahres
2 2

Umsatz in Anteil am Umsatzin Anteil am
3 EUR Jahresumsatz @ 3 EUR Jahresumsatz @
4 |1. Quartal 218000 22% 4 |1. Quartal 218000 22% *—
5 |2. Quartal 257000 |° #DIV/O! 5 |2. uartal 257000 26% «—{ =B5/$B$8 |
6 |3. Quartal 265000 | #DIV/O! 6 |3.Quartal 265000 27%
7 |4. Quartal 244000 | #DIv/o! 7 |4. Quartal 244000 25%
8 |Jahresumsatz 984000 = 8 Jahresumsatz 984000 =
9 9
Fehler beim Kopieren einer Formel Korrekte Formeln mit absoluten Beziigen

Absolute Beziige bleiben beim Kopieren von Formeln mit den
ursprunglichen Zellbeziigen erhalten. Absolute Bezlige erhalten vor der
Spalten- und Zeilenbezeichnung ein Dollarzeichen ($).

Absolute Bezlige erzeugen

Beider Eingabe von | »  Klicken Sie bei der Formeleingabe auf die Zelle, deren Zellbezug Sie
Zellbeziligen durch in der Formel einfligen méchten, und driicken Sie anschlieRend (F4).
Zeigen

Bei der manuellen »  Geben Sie den Zellbezug manuell ein. Wenn sich der Cursor im Zell-

Eingabe bezug befindet, driicken Sie (F4).
Nachtraglich »  Setzen Sie innerhalb der Formel den Cursor in den betreffenden

Zellbezug und driicken Sie (F4).

Sie kénnen die Dollarzeichen ($) auch Uber die Tastatur eingeben.

Seite 27 von 66



5.1 Ubung

Benzinverbrauch ermitteln

1.

Offnen Sie die Ubungsdatei Benzinverbrauch.xlsx.

2. Berechnen Sie, ausgehend von dem Anfangskilometerstand, flr

jeden Eintrag die Summe der Gesamtkilometer in Spalte A.
e Arbeiten Sie mit der Zeigen-Methode.

e Beachten Sie, dass Sie die Formeln erst ab der Zelle A7 mit der
Ausfullfunktion in die restlichen Zellen kopieren kénnen.

e Wie mussen Sie die Bezugsart wahlen, wenn sich die Berechnung
jeweils auf den vorherigen Kilometerstand bezieht?

4. Berechnen Sie in der Zelle G3 die Gesamtkilometer mit der Funktion
SUMME und in der Zelle G2 den durchschnittlichen Benzinverbrauch
je 100 km.

5. Ermitteln Sie in Spalte E den Literpreis.

6. Berechnen Sie in der Spalte F die Mehrwertsteuer. Erstellen Sie die
Formel so, dass bei sich andernder Mehrwertsteuer die Formel nicht
angepasst werden muss.

7. Berechnen Sie in Spalte G den Benzinverbrauch je 100 km.

8. Formatieren Sie die Tabelle wie aus der Abbildung ersichtlich.

9. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Benzinverbrauch-E.xIsx.

A B C D E F G
Benzinverbrauchstabelle

MwsSt. in % 19 Durchschnittlicher Verbrauch 8,530103481

Beginn bei Kilometerstand 25.743 Gesamtkilometer 6.378

Gesamtkilometer Kilometer Liter EUR Literpreis in EUR Enthalt. MwS5t. in EUR Verbrauch je 100 km

26.215 472 40,12 50,7 1,26 8,09 8,50
26.696 481 39,98 54,912 1,37 8,77 8,31
27.259 563 48,85 65,65 1,34 10,48 8,68
27.615 356 30,26 38,35 1,27 6,12 8,50
28.183 568 46,87 58,799 1,25 9,39 8,25
28.460 277 25,1 33,8 1,35 5,40 9,06
28.829 369 32,43 40,95 1,26 6,54 8,79
29.240 411 34,78 46,15 1,33 7,37 8,46
29.639 399 34,6 42,9 1,24 6,85 8,67
29.980 341 30,52 41,015 1,34 6,55 8,95
30.280 300 25,5 32,63 1,28 5,21 8,50
30.766 A86 40,5 53,3 1,32 8,51 8,33
31.265 499 43,85 55,25 1,26 8,82 8,79
31.637 372 30,12 38,48 1,28 6,14 8,10
32.121 484 40,57 54,99 1,36 8,78 8,38
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6. Tabellen bearbeiten

6.1 Tabellen sortieren

Beispieldatei: Tabellen sortieren.xlsx

Sie kdnnen Tabellen nach den Zellinhalten einer oder mehrerer Spalten
sortieren:
e Texteintrage alphabetisch von A bis Z oder von Z bis A,

e Zahlen in der GrbéBe aufsteigend oder absteigend,
e Datumsangaben chronologisch aufsteigend oder absteigend.

A B E D A B C D
1 Einsatzplan 1 Einsatzplan
2 2
3 |Name Vorname | Station |Dienst 3 Name Vormmame | Station |Dienst
4 |Pfaff Karl 2 Spat 4 Binsen Helena 2 Frih
5 |Binsen Helena 2 Frih 5 Braun Thomas 3 Spat
6 |Maurer Hanna 1 Frih 6 Grindel |Georg 1 MNacht
7 |Grindel |Georg 1 Nacht 7 Hark Lisa 4 Macht
8 Weber Bettina 3 Nacht 8 Heinicke [|Michaela & Frih
9 |Heinicke [Michaela 5 Frih 9 Klein Petra 2 Macht
10 |Muscheid |Eberhard 4 Spat 10 |Kuntz Eva 5 Nacht
11 |Klein Petra 2 Macht 11 Maurer Hanna 1 Frah
12 \Mélner |Gerhard 3 Frih 12 Molkner |Gerhard 3 Frih
13 |Seeler Klara 1 Spat 13 Muscheid [Eberhard 4 Spat
14 |Hark Lisa 4 Nacht 14 Pfaff Karl 2 Spat
15 |Wessing |Ute 4 Frih 15 | Seeler Klara 1 Spat
16 |Braun Thomas 3 Spat 16 ‘Thomann |(Berta & Spat
17 [Thomann |Berta 5 Spat 17 |\Weber Bettina 3 Nacht
18 |Kuntz Eva 5 Macht 18 Wessing |Ute 4 Frih
19 19
20 [ Unsortierte Tabelle ] 20 [Sc}rtierung nach Name]
21 21

e Aktivieren Sie in der Tabelle eine beliebige Zelle der Spalte, nach
der Sie sortieren méchten.

e Mobchten Sie beispielsweise den zuvor abgebildeten Einsatzplan
nach den Nachnamen der Mitarbeiter sortieren, markieren Sie
eine Zelle im Bereich A3:A18.

e Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf

A
Zl, um die Tabelle aufsteigend, bzw. auf Al , um sie absteigend
Zu sortieren.
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6.2 Spalten bzw. Zeilen einfligen oder I6schen

Beispieldatei: Spalten_Zeilen einfligen_loschen.xlsx

Spalten bzw. Zeilen einfligen

00~ | LB W N e

Spalten bzw. Zeilen ausblenden

Januar
Februar
Marz
April
Mai

Markieren Sie die Spalten- bzw. Zeilenkopfe.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Spalten-
bzw. Zeilenkopfbereich und wahlen Sie Zellen einfiigen.

¢ x Ausschneiden
Ost West By Koo
1524 2378 E Opieren
2344 2015 'y Einfiigeoptionen:
1563 1952
i 2188 Inhalte einfigen...
2748 1845

Zellen ginfiigen

Zellen lgschen

| F

=)

(=N IE - R R - FURRY S I

A

Januar
Februar
Mirz
April
Mai

B

C

D

~¥ost
1524
2344
1593
1721
2748

Markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen, die Sie ausblenden mdchten.

W e~ s WM

i g e
BwNR e

A B
Produ
Typ A 100,01
TypB 150,01
Typ C 170,0i
TypD 250,01

E

. West

2378
2015
1952
2188
1845

+

Ea

o

c

ktp ﬁ Ausschneiden

Kopieren
Einfiigeoptionen:
il

0
Inhalte einfugen...
Zellen ginfigen
Zellen léschen

Inhalte l6schen

Zellen formatieren...

Spaltenbreite...
Ausblenden

Einblenden

( 1 Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken

I L= - - )
[\ V]
=
=
=
s
%]
=
1]
=
=%
1]
=
=
o
o
e}
=0
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6.3 Ubungen

6.3.1 Ubung 1: Daten eines Kurierdienstes aufbereiten

1.

2.

Offnen Sie die Ubungsdatei Kurierdienst.xlsx.

Figen Sie am Anfang der Tabelle zwei Zeilen ein und erganzen Sie
in Zeile 1 die Uberschrift Kurierdienst Bern (13 pt, fett).

. Fligen Sie zwischen den Spalten B und C eine neue Spalte ein und

weisen Sie dieser die gleiche Formatierung wie der rechten
Nachbarspalte zu.

. Schreiben Sie in die Zelle C3 den Spaltentitel GroBpakete und tragen

Sie im Bereich C4:C7 die abgebildeten Werte ein.

. Addieren Sie die hinzugefiigten Werte in Zelle C8 mit einer

Summenfunktion.

. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kurierdienst-E.xIsx.

A B C D E

1 |Kurierdienst Bern

2

3 Briefe GroBpakete Kleinpakete Summe
4 |Innenstadt 83976 1148 3455 13579
5 |Zone1l 6750 856 3125 10731
6 |Zone 2 4225 804 2411 7440
7 |Zone 3 3985 288 2308 6581
8 |Summe 23930 3096 11299 38331
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6.3.2 Ubung 2: Daten eines Kurierdienstes aufbereiten

[ T R = I ¥ [ O R

1.

2.

Offnen Sie die Ubungsdatei Monitore.xlsx.

Flgen Sie Uber der Zeile 7 eine neue Zeile ein und tragen Sie die
unten abgebildeten Daten in die Zellen A7, B7und C7 ein. Die
Formel in Zelle D7 kénnen Sie mit der Ausflllfunktion erstellen.

. Markieren Sie die Spalte D und fligen Sie eine neue Spalte ein.

Wahlen Sie dabei Uber die Optionsschaltflache aus, dass die neue
Spalte das Format der Spalte rechts besitzen soll.

. Tragen Sie in die neue Spalte den Spaltennamen Gewinn ein und

berechnen Sie die entsprechenden Werte in der Spalte D in Euro
(=Verkaufspreis - Einkaufspreis).

A B C D E F
Produktpalette Monitore

FProdukt Einkaufzpraiz Varkaufspreiz Gowinn  Gewinn in %
Typ A 100,00 € 175,00 € 75,00 € 75%
Typ B 150,00 € 250,00 £ 140,00 € 93%
Typ C 170,00 € 295,00 € 125,00 € 74%
Typ Cx 179,00 € 325,00 £ 150,00 € 84%
Typ D 250,00 € 375,00 £ 12500 £ 50%

Ubungsdatei . Monitore.xlsx” nach dem E}bungsschrftr il

(e

=

1.
2.

Léschen Sie die Zeile 6 und die Spalte E.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Monitore-E.xIsx.

A B C D E
Produktpalette Monitore

Produkt Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn
Typ A 100,00 € 175,00 € 75,00 €
Typ B 150,00 € 290,00 £ 140,00 €
Typ Cx 179,00 € 329,00 € 150,00 €
Typ D 250,00 € 375,00 € 125,00 €
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7. Mit einfachen Funktionen arbeiten

Beispieldatei: Funktionen.xlsx

7.1 Aufbau und Eingabe von Funktionen

Funktionen sind spezielle vorgefertigte Formeln. Mit ihrer Hilfe lassen sich
schnell Standardberechnungen durchfliihren, etwa um Summen oder
Mittelwerte zu ermitteln.

A B C D E F G H |
1 Umsétze im ersten Quartal
2 Januar Februar Marz Gesamtumsatz 107.047€ +4— =SUMME(B3:D5)
3 Miiller 12.988 € 13.318€ 9.062 € Hochster Umsatz  14.268€ 4— =MAX(B3:D5)
4 Jaeschke 13.135€ 10.718 € 8.870€ Niedrigster Umsatz 8.870€ 4— =MIN(B3:D5)
5 Winter 14.268 € 10.930 € 13.758 € Durchschnittl. Umsatz 11.894€ 4— =MITTELWERT(B3:D5)
6 Anzahl der erfassten Umsatze 9 #4— =ANZAHL(B3:D5)

Umsatzauswertung mithilfe einfacher Funktionen

Bestandteile einer Funktion

Die Syntax einer Funktion legt die Bestandteile und die Schreibweise der
betreffenden Funktion fest. Funktionen sind in der Regel folgendermalBen
aufgebaut:

I FUNKTIONSNAME(Argumentl,Argument2;...

e Jede Funktion beginnt mit dem Funktionsnamen. Dahinter
werden in runden Klammern die Argumente der Funktion
angegeben.

e Wenn eine Funktion alleiniger Bestandteil einer Formel ist oder
am Anfang einer Formel steht, missen Sie vor dem
Funktionsnamen ein Gleichheitszeichen eingeben.

[ Funktionsname ] [Argument ]

! —5
E3 = fe | =MITTELWERT(B3:D3)
A L C D L r
1 Umsétze im ersten Quartal
2 Januar Februar Mirz Mittelwert
3 | miiller 12.988€  13.318€ 0.062€ [ 11.789¢ _|
4 Jaeschke 13.135 € 10.718 € 8.870€ 10.908 €
5 Winter 14.268 € 10.930 € 13.758 € 12.985 €

Berechnung des Mittelwertes mit einer Funktion
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Funktions- |Jede Funktion besitzt einen eindeutigen Funktionsnamen. Viele Funktionsnamen,
hame wie z. B. SUMME, stehen fiir das Resultat der Funktion.
v Den Funktionsnamen kdnnen Sie in GroR- oder Kleinbuchstaben eingeben.
Excel wandelt jeden Funktionsnamen automatisch in GroRbuchstaben um.
v Zwischen dem Funktionsnamen und der gedffneten Klammer dirfen keine
Leerzeichen stehen.
Argumente | Die meisten Funktionen bendtigen bestimmte Informationen (Argumente), um

Berechnungen durchfiihren zu kénnen.

v Anzahl, Art und Reihenfolge der Argumente sind fiir jede Funktion durch
deren Syntax festgelegt.

v Mehrere Argumente werden durch Semikolons (;) voneinander getrennt.

v Als Argumente kénnen z. B. Zahlen, Text (in Anfiihrungszeichen), Wahrheits-
werte (Wahr oder Falsch) oder andere Funktionen verwendet werden.

v Sie kdnnen als Argumente auch Zellbezlige nutzen, die auf die entsprechen-
den Zellinhalte (z. B. Zahlen oder Text) verweisen.

v Manche Funktionen bendtigen keine Argumente, z. B. die Funktion HEUTE().
Sie miissen jedoch auch bei diesen Funktionen hinter dem Funktionsnamen
die beiden runden Klammern eingeben.

7.2 Auswahl einfacher Funktionen

Haufig bendtigte Funktionen

Eine Galerie vertreibt einen Teil ihrer Kunstobjekte mithilfe eines
Onlineshops. Flr die Shop-Webseite wird automatisch jeden Tag erfasst,
wie oft die Seite aufgerufen wurde und wie viele Artikel je Aufruf bestellt
wurden. Die Bestellungen und Seitenaufrufe werden mit einfachen
Funktionen in Excel ausgewertet.

A B L& D E | F G | H
1 |Seitenaufrufe Bestellte Artikel
2 | 01.03.11:00 7 Gesamtzahl der Bestellungen @ 30 4— =SUMME(B2:B9)
3 | 01.03.12:15 |keine Bestellung Durchschnittliche Menge bestellter Artikel @ 6 4— =MITTELWERT(B2:B9)
4 | 01.03.14:30 |keine Bestellung Kleinste Menge bestellter Artikel @ 2 4— =MIN(B2:B9)
5 | 01.03.18:23 3 Grofte Menge bestellter Artikel @ 13 +— =MAX(B2:B9)
6 | 02.03.08:14 2] Anzahl der Seitenaufrufe mit Bestellungen @ 5 4— =ANZAHL(B2:B9)
7 | 02.03.10:53 13, Gesamtanzahl der Seitenaufrufe @ 8 44— =ANZAHL2(B2:B9)
8 | 02.03.14:41 5
9 | 02.03.16:20 |keine Bestellung

Syntax der Funktion Erlauterung

@ | SUMME(Zahl1;Zahl2;...) Summe der Zahlen in der Argumentenliste
@ MITTELWERT(Zahi1;Zahl2;...) | Mittelwert/Durchschnitt der Zahlen in der Argumentenliste
@ | MIN(Zahl1;Zahl2;...) Kleinste Zahl der Zahlen in der Argumentenliste
@ | MAX(Zahl1;Zahl2;...) GréRte Zahl der Zahlen in der Argumentenliste
® ANZAHL(Wert1; Wert2;...) Anzahl der Zahlen in der Argumentenliste
® | ANZAHL2(Wert1;Wert2;...) | Anzahl der Werte (= beliebige Daten) in der Argumentenliste
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Zahlen runden

Die Funktion RUNDEN rundet den RUNDEN (Zahl ;Anzahl Stellen)

Wert Zahl auf die im Argument

Anzahl_Stellen angegebene Stelle nach den Regeln des kaufmannischen
Rundens:

Bei einer Nachkommastelle, die kleiner als funf ist, wird
abgerundet ®. Ziffern, die groBer oder gleich finf sind, werden
aufgerundet.

Ein negativer Wert im Argument Anzah/_Stellen bewirkt ein
Runden an der entsprechenden Stelle vor dem Komma @.

Wenn Sie als Argument Anzahl_Stellen 0 angeben, wird die
entsprechende Zahl auf die nachste ganze Zahl auf- bzw.
abgerundet 3.

A B C D
1 Ausgangswert| Gerundet
2 17,214 @ 17,2| +— =RUNDEN(A2;1)
3 17,214 @1?,21 +— =RUNDEN(A3;2)
4 17,214 (2 20| «— =RUNDEN(A4;-1)
5 17,214 (3 17| «— =RUNDEN(AS;0)
6

7.3 Mit einfachen Funktionen rechnen

Einfache Funktionen Uber die Schaltflache Summe einfligen

Uber 2~

lassen sich neben der Funktion SUMME auch schnell die

Funktionen MITTELWERT, ANZAHL, MAX und MIN einfligen.

Markieren Sie die Zelle, in die das Ergebnis der Funktion
eingetragen werden soll.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil
von ="

Wahlen Sie im gedéffneten Feld eine Funktion, z. B. die Funktion
MITTELWERT.
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> Summe A | B C D E E G
Mittelwert 1| Umsitze im ersten Quartal
Anzahl % - 2 I Januar Februar Mirz Mittelwert
. 3 |miter |7 1298s€  13318€ 9.062€ !:errszmT[na:Dzb .
- 4_Jaescl1ke 13.135€ 10.718€ 8.870€ MITTELWERT(ZahI1; [Zahl2]; ...)
Min 5  Winter 14.268€  10.930€  13.758€

Einfache Funktionen Uber die Schnellanalyse einfligen

MITTELWERT

Sie moéchten im folgenden Beispiel mithilfe der Funktion MITTELWERT flr
das erste Quartal die durchschnittlichen monatlichen Umsatze in Zeile 6
bzw. Spalte E ermitteln. Hierzu nutzen Sie die Schnellanalyse.

So berechnen Sie in Zeile 6 die durchschnittlichen monatlichen Umsatze
fur alle Mitarbeiter:

A | B | & | D | E | F | G |
1 Umsitze im ersten Quartal
2 | Januar Februar Marz Mittelwert
3 Miiller 12.388 € 13.31B € 9.062 € [ Bereich markieren. der
4 Jaeschke 13.135€ 10.718 € B.B70 € |« L 1 ausgewertet werden soll J
5 Winter 14,268 € 10.930 € 13.758 €
6 |Mittelwert  13.464€ 11.655 € 10.563 € < { 2 autl 3] kiicken ]
7
: Formatierung Diagramme Ergebnisse -[ 3 Ergebnisse anklicken ]
10
n as BE ER & Em H b
12_ Summe Durchschnitt Anzahl % Gesamt Laufende... Summe |’ . }
13 b % | 4 Durchschnitt anklicken
14
15 Mit Formeln konnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

Um in Spalte E die durchschnittlichen monatlichen Umsatze fur die
einzelnen Mitarbeiter zu berechnen, gehen Sie folgendermaBen vor:

A | B = D E F G |
1 Umsédtze im ersten Quartal
2 | Januar Februar Mairz Mittelwert
3 |Miiller 12.988 € 13.318€ 9.062€)  11.789€ | 1 Bereich markieren, der
4 |laeschke 13.135€ 10.718€ 8.870 € 10.908 € | ausgewertet werden soll
5 Winter 14268 £ 10.930 € 13.758 € 12,985 €
5 Mittelwert - [ 2 auf| ) Kiicken ]
7
8 Formatierung Diagramme Ergebnisse Ergebnisse anklicken
9 2 und dann am rechten
10 Rand auf » klicken
n ‘ Ej Dz [ [EI [EI E 0
12_ Laufende... Summe Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende... f . .
13 k -t | 4 Durchschnitt anklicken ]
14
15 Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.
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Prozentuale Anteile am Gesamtergebnis berechnen

So berechnen Sie in Zeile 6 die jeweiligen prozentualen Anteile am
Gesamtergebnis:

A | B | G | D | = | F | G |
1 Ums&tze im ersten Quartal
Januar Februar Marz Anteil am

2 Quartalsumsatz
3 Miiller 12.988 € 13.318€ 9.062 € [' Bereich markieren. der
4 |Jaeschke 13.135€ 10.718 € 8.870€ |+ L 1 ausgewertet werdén soll ]
5 |Winter 14._268 € 1_0.930 € 13.758 €

Anteil am 37,73% 32,66% 29,60% 75 [ 2 Auf[E] kiicken ]

Quartalsumsatz L

6
1
7] . Formatierung Diagramme Ergebnisse 4+—TFabell Cparkhres [ 3 Ergebnisse anklicken ]
8 |Gesamtumsatz im er L
9

B B B RER B B

»
Summe Durchschnitt  Anzahl % Gesamt = Laufende.. Summe [
12 N |
13

14_ Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

4 9% Gesamt anklicken ]

Sie kdnnen eine Funktion bei Bedarf auch im Funktions-Assistenten
wahlen, der sich Uber Je in der Bearbeitungsleiste 6ffnen lasst.

Funktionsargumente ? Argumente in die entsprechenden Felder
MITTELWERT eingeben
zahin || 52:02 []| - 1100125150} 1 oder
zahi2) | = - Zahi In ein Feld klicken und im Tabellenblatt
— die Zelle bzw. den Zellbereich mit den
= 125 bendtigten Daten markieren

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel} der Argumente zurick, bei denen es sich um Zahlen oder Namen,
Arrays oder Bezlge handeln kann, die Zahlen enthalten.

Zahl1: Zahl1:Zahl2:... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert 4—[ Erlauterung der Argumente ]
Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 125 4—[ Funktionsergebnis J

Hilfe 10r diese Funition «—| Offnet Hilfetext zur ] 4[ 2 Mit OK bestatigen J

kgewahlten Funktion J
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7.4 Ubungen
7.4.1 Ubung 1: Kaufgebote auswerten

1.

2.

Do =] Ll

=
(=]

Offnen Sie die Ubungsdatei Immobilien.xlsx.

Erstellen Sie in Zelle C5 eine Formel, die die Provision zum
Angebotsbetrag hinzuaddiert. Die Provision errechnet sich aus dem
Provisionssatz in Zelle E10 und dem Gebot. Achten Sie dabei auf die
richtigen Bezugsarten, damit die Formel im Anschluss problemlos
kopiert werden kann. Erzeugen Sie mit der Ausflllfunktion die
restlichen Ergebnisse der Spalte C.

. Berechnen Sie in Spalte E das hochste, niedrigste und

durchschnittliche Gebot und flihren Sie in Spalte F die gleichen
Berechnungen flir die Gebote inklusive Provision durch. Verwenden
Sie hierflir die Schaltflache Summe.

. Ermitteln Sie die Anzahl der Angebote in Zelle E8. Geben Sie die

betreffende Funktion mithilfe der Funktionsbibliothek ein (Mehr
Funktionen - Statistisch).

. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Immobilien-E.xIsx.

A B C D E F

Interessenten  Gebote inkl. Provision ohne Provision inkl. Provision
Kurt Schneider AR0.000,00 € 504.000,00 € Hochstes Gebot 600.000,00 € 630.000,00 €
Heinz Semmel 430.000,00 € 451.500,00 € Niedrigstes Gebot 350.000,00 € 367.500,00€
Lorenz Braun 350.000,00 € 367.500,00 € Mittelwert A66.000,00 € 489.300,00 €
Margarete Krige  600.000,00€  630.000,00€ Anzahl der Gebote 5

Karl Knepel A70.000,00 € 493.500,00 €

Provisionssatz 5%
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7.4.2 Ubung 2: Léhne berechnen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Lohnberechnung.xlsx.

A B C ] E F G

1 Lohnberechnung
2
3 Fester Stundenlohn: 22,50€
4

Anwesenheit in
~ Name Vorname Lohn
5 Stunden
6 |Weber Bettina 80 1.800,00 € Gesamtléhne:
7 |Kuntz Eva 120 2.700,00 € Durchschnittslohn:
8 |Thomann Berta 66 1.485,00 € Anzahl der Mitarbeiter:
g |Grundel Georg 136 3.060,00 € Hachster Lohn:
10 |Klein Petra 142 3.195,00 € Niedrigster Lohn

2. Ermitteln Sie mithilfe passender Funktionen die Ergebnisse in Spalte
G wie folgt:

e G6:
o G7:
o G8:
o G9:

Berechnung der Summe
Berechnung des Lohn-Mittelwertes

Berechnung des Lohn-Maximalwertes

e G10: Berechnung des Lohn-Minimalwertes

Berechnung der Anzahl der Eintrage in der Spalte Name

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Lohnberechnung-E.xlIsx.

A B C ] E F G
1 Lohnberechnung
2
3 Fester Stundenlohn: 22,50 €
4

Anwesenheit in

~ Name Vorname Lohn
5 Stunden
6 |Weber Bettina 30 1.800,00 € Gesamtléhne: 30.465,00 €
7 |Kuntz Eva 120 2.700,00 € Durchschnittslohn: 2.031,00 €
8 |Thomann Berta 66 1.485,00 € Anzahl der Mitarbeiter: 15
g |Grundel Georg 136 3.060,00 € Hachster Lohn: 3.420,00 €
10 |Klein Petra 142 3.195,00 € Niedrigster Lohn £
11 ‘Wessing Ute 1] €
12 |Binsen Helena 97 2.182,50€
13 |Hark Lisa 103 2.317,50€
14 |Pfaff Karl 46 1.035,00€
15 |Heinicke Michaela 32 1.845,00 €
16 \Muscheid Eberhard 152 3.420,00 €
17 |Braun Thomas 143 3.217.50€
18 |MaBner Gerhard 0 £
19 |Maurer Hanna 102 2.295,00€
20 |Seeler Klara 85 1.912,50 €
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7.4.3 Ubung 3: Léhne berechnen

. Offnen Sie die Ubungsdatei Wasserverbrauch.xlsx.

. Berechnen Sie in der Zelle H4 den Mittelwert flir die Anlage Nr. 1.

Verwenden Sie zum Einfligen der benétigten Funktion die
Schaltflache Summe und achten Sie auf den richtigen Zellbezug fur
das Argument der Funktion.

. Berechnen Sie anschlieBend in der Zelle 14 den maximalen Wert und

i_|_'1 Zelle J4 den mini-malen Wert. Gehen Sie dabei wie im 2.
Ubungsschritt beschrieben vor.

. Kopieren Sie im Anschluss die erstellten Formeln in die tbrigen

Zellen der Spalten H, I und J.

. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Wasserverbrauch-E.xlIsx.

A B C D E F G H | J

Wasserverbrauch der betrieblichen Anlagen in Litern

3 Mo Di Mi Do Fr Gesamt Mittelwert Max. Wert  Min. Wert
4 Nr.1 505 469 4584 501 451 2.420 434 505 4p1

5 Nr. 2 6596 671 676 627 601 3.271 654 656 601

6 Nr. 3 1021 945 973 918 834 4.691 938 1.021 834

7 Nr. 4 593 543 474 536 503 2.649 530 593 474

g Nr.5 769 694 733 789 675 3.660 732 789 675

o Nr. 6 1111 1022 1082 1152 1003 5.370 1.074 1.152 1.003
10| Nr. 7 500 867 879 970 830 4.446 889 970 830

11 | Gesamt  5.505 5.211 5.301 5.493 4,907 26.507
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7.4.4 Ubung 4: Wetterdaten auswerten

W = e e W

. Offnen Sie die Ubungsdatei Wetter.xlsx.

. Berechnen Sie im Zellbereich 04:09 die monatlichen Mittelwerte der

taglichen Sonnenscheindauer fir die einzelnen Stadte. Nutzen Sie
hierzu das Schnellanalyse-Tool.

. Lassen Sie die Werte der Spalte O mit zwei Dezimalstellen anzeigen.

. Berechnen Sie in Zelle P4 flr Stuttgart den auf null Dezimalstellen

gerundeten monatlichen Mittelwert der taglichen
Sonnenscheindauer.

5. Kopieren Sie die Formel in den Zellbereich P5:P9.
6. Formatieren Sie die Eintrage im Bereich P4:P9 fett.
7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Wetter-E.xIsx.
A B C D E F G H | J K L I M Q P
Sonnenscheindauer Langjahrige Mittelwerte; Quelle: Deutscher Wetterdienst (www.dwd.de)
Mittlere Tagessumme (h)
. @é‘a\ &
"
SR R N R R N R & o
@Q
Stuttgart Deutschland 1,7 2,7 4,1 5.3 6,6 7 7.5 6,8 5.8 4,2 2 1,6 4,61 5
Madrid Spanien 4,6 5,7 6,4 8 9,5 10,8 12,3 114 8.6 6,6 5,2 4,5 7,80 8
Kairo Egypten 7.1 7.5 8,6 9,2 10,2 11,9 11,3 10,9 9,4 9,4 8,1 6,4 9,17 9
Ziirich Schweiz 1,4 2,7 3,8 4,7 5,4 5,9 6,8 6,2 5,3 3,4 1,9 1,2 4,06 4
las Vegas USA 7,9 8,7 10,2 1L5 12,5 134 12,6 119 11,2 9,8 8,2 7,6 10,46 10
Lerwick GroRbritannien 0,7 1,9 2,8 4,3 4,7 5 4 4 3,1 2 1 0,4 2,83 3
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8. Spezielle Funktionen einsetzen

8.1 Verschachtelte Funktionen erstellen
Beispieldatei: Verschachtelte Funktionen.xlsx

Beispiel: Sie mdochten den Mittelwert des Bereichs B2:B5 ermitteln und
das Ergebnis auf eine ganze Zahl runden. Diese Berechnungen lassen sich
in einer einzigen Formel durchflihren. Hierzu nutzen Sie die Funktionen
RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen) und MITTELWERT(Zahl1,Zahl2;...).

A B C
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 1. Klasse 75
3 2. Klasse 89
4 3. Klasse 62
5 |4. Klasse 71
6 |Mittelwert (gerundet) I 74 l
7 1+
8 =RUNDEMN({MITTELWERT(B2:B5);0)
9

Wichtig fur die korrekte Berechnung ist die richtige Reihenfolge der
Funktionen: Beschreiben Sie zuerst die Funktion, die zuletzt ausgefihrt
werden soll:

1. Der Wert soll gerundet werden, z. B. auf eine ganze ~RUNDEN(Zah/:0)

Zahl.
| 1
2. Der Mittelwert aus dem Bereich B2:B5 soll berech- =RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5);0)
net und anschlieRend auf eine ganze Zahl gerundet t

werden [Verschaohtelte Funktion ]
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Verschachtelte Funktionen manuell eingeben

A . B
Klassenstufe Anzahl Kinder
1. Klasse 75

|

2. Klasse 89 Zelle aktivieren, Gleichheitszeichen = und
4 3, Klasse 62 1 anschlieend erste(n) Buchstaben des
5 |4, Klasse 71 Namens der Funktion eingeben, die zuletzt

1
2
3
—J Mittelwert (gerundet) E < ' ausgefuhrt werden soll

6
LA M 2 RUNDEN anklicken und driicken
A | B | C |
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse 89
4 3. Klasse 62
5 |4.KI 71 s
p M'ttassl:ert e ——— 3 Erste(n) Buchstaben des Namens der

e (gerundet) |:‘-‘ (mit 1= verschachtelten Funktion eingeben

7 | RUNDEN(Zahl Anzahl_Stellen) .
8 % L 4 MITTELWERT anklicken und
9 ‘q .
' ® MITTELWERTA dricken
A . B8 , c |
1 Klassenstufe L Anzahl Kinder L
2 |1.Klasse 75
B2 Kiasse = [ Bereich markieren, der durch die
’ + 5 verschachtelte Funktion ausgewertet
4 |3.Klasse 62 l werden <ol
5 |4.Klasse E____mn____1i
ﬁ_—l Mittelv —RUNDEN(MITTELWERT(B2:85
A | B , C |
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 (1. Klasse 75
32 Klasse 89
4 |3.Klasse 62
5 |4.KI 71 _

N 355€ Formel durch Eingabe von );0)
B—JMIHEN =RUNDEN[Mrl'l'ELWERT[ElZ:BS];U] 6 vervolistandigen und driicken
5 4.Klasse 71
6 |Mittelwert (gerundet) 74 )
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8.2 WENN-Funktion

Beispieldatei: Einfache WENN-Funktionen.xlIsx

Mit der Funktion WENN kénnen Sie die
Ausflihrung einer Formel von dem Eintreten

einer Bedingung abhangig machen. Je nachdem,

ob diese wahr oder falsch ist, liefert die WENN-
Funktion unterschiedliche Ergebnisse.

Die WENN-Funktion finden Sie im Register
Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, in der
Liste der Schaltflache Logisch.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle werden
die Provisionen flr die Mitarbeiter in
Abh&ngigkeit vom erzielten Umsatz berechnet.

A B C
1 Provisionsberechnung
A
3 Name Umsatz Provision
4 Blohme 250.000 € 12.500€
5 Schulz 350.000 € 35.000 €
6 Miiller 300.000 € 30.000€

. . . . h 4
Dabei werden zwei unterschiedliche Ergebnis: Ergebnis:
Provisionssatze gezahlt: Ba™s% B4*10%
Betragt der Umsatz weniger als 300.000 €, v
werden 5 % Provision gezahlt, sonst 10 %. m—
Syntax: |WEN‘N(Prﬁfung;Dann_Wert;Sonst_Wert) I
[Pr{ifung ][ Dann_Wert ][ Sonst_Wert ]
| I I
Beispielformel in Zelle C4:  =WENN(B4<300000;B4*5%;B4*10%)
Argument Erlauterung
Priifung Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen.

(Bedingung) | Hierzu verwenden Sie Vergleichsoperatoren:

v =(gleich) v < (kleiner) v
v <> (ungleich) v >(gréRer) v

<= (kleiner oder gleich)

>= (gréRer oder gleich)

Das Ergebnis einer Priifung wird mit den Wahrheitswerten Wahr (= Bedingung
erflillt) bzw. Falsch (Bedingung nicht erflillt) ausgedriickt.

oder eine Formel einsetzen.

Dann_Wert | Wenn die Bedingung erflllt ist, wird das Argument Dann_Wert ausgefiihrt.

v Als Argument Dann_Wert kénnen Sie einen Wert (z. B. eine Zahl oder Text)

v Sollin der Ergebniszelle ein Text ausgegeben werden, missen Sie diesen im
Argument Dann_Wert in Anflihrungszeichen setzen (z. B. "keine Provision").

v  Soll das Ergebnis eine leere Zelle sein, tragen Sie als Argument Dann_Wert
zwei Anflihrungszeichen direkt hintereinander ein ("").

Sonst_Wert | Wenn die Bedingung nicht erflillt ist, wird das Argument Sonst_Wert ausgefiihrt.
Fir dieses gelten die gleichen Regeln wie fiir das Argument Dann_Wert.
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8.3 Verschachtelte WENN-Funktion
Beispieldatei: Verschachtelte WENN-Funktionen.xlIsx

WENN-Funktionen verschachteln

Manche Problemstellungen erfordern
mehrere Bedingungen. In solchen
Fallen missen WENN-Funktionen
ineinander verschachtelt werden.

Zur Berechnung der nebenstehend
abgebildeten Provisionen werden

beispielsweise folgende Bedingungen

aufgestellt:

WENN UmsatZ kleiner 50.000 €
- SONST WENN Umsatz kleiner 200.000 €
- SONST 10 % des Umsatzes

il B C
1 Provisionsberechnung
2
3 |Name Umsatz Provision
4 |Blohme 250,000 € 25.000 €
5 |Schulz 150.000 € 7.500 €
6 Miiller 30.000 € 0£
- DANN  keine Provision
= DANN 5 % des Umsatzes

[Pr{}fung 1 ][ Dann_Wert 1 ][Pr{}fung 2 ][ Dann_Wert 2 ][ Sonst_Wert 2]
| | |

Beispielformel in Zelle C4:

Die duBere WENN-Funktion stellt
die Bedingung B4<50000. Ist die
Bedingung erfullt, wird eine 0
ausgegeben.

Wenn die Bedingung B4<50000
nicht erfullt ist, wird das Argument
Sonst_Wert durchgeflihrt, das aus
einer weiteren WENN-Funktion
besteht.

Die zweite WENN-Funktion stellt
die Bedingung B4<200000.
Zwei mogliche Ergebnisse
erfordern eine Bedingung

(eine WENN-Funktion); drei

I U] 11 1
=WENN(B4<50000;0; WENN(B4<200000;B4*5%;B4*10%))
L J

Sonst_Wert 1

Beginn

Ergebnis:
B4*5%

Ergebnis:
B4*10%

madgliche Ergebnisse erfordern zwei Bedingungen (zwei verschachtelte
WENN-Funktionen). Sie kdnnen bei Bedarf bis zu 64 WENN-Funktionen

ineinander verschachteln.
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8.4 SVERWEIS und WVERWEIS
Beispieldatei: SVERWEIS_WVERWEIS.xIsx

Manchmal hangt das Ergebnis einer Berechnung von einer Vielzahl
verschiedener Kriterien ab. Flr solche Berechnungen setzen Sie die
Funktion SVERWEIS bzw. WVERWEIS ein. Sie finden die Funktionen im
Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, unter Nachschlagen und
Verweisen.

SVERWEIS

Beispiel: Sie mdchten die diesjahrigen Provisionen flr die
AuBendienstmitarbeiter Ihrer Firma berechnen. Die Provision hangt dabei
vom jeweils erzielten Umsatz ab. Bei einem Umsatz zwischen 100.000 €
und 199.999 € werden z. B. 5 % des erzielten Umsatzes als Provision
gezahlt.

A B C D E B G H 1
1 Name Umsatz Provisionssatz | Provision Provisionstabelle
2 Miiller 300.000 € 15%| 45.000€ Umsatz Provisionssatz
3 Graf 157.000 € 5% 7.850 € 100.000 € 5%
4 Reich 515.000 € 25%| 128.750 € 200.000 € 10% -
5 Klos 262.000 € 10%| 26.200€ 300.000 € 15% ?éirgrfbereich)
6 Bieber 473.000 € 20%| 94.600€ 400.000 € 20%
7 Wagner 98.000 € NV #NV 500.000 € 25%
8 Erikson 310.000 € 15%| 46.500€
g : ;
10 [Spalte mit J [Spa Ite mit der J
11 Suchkriterien | | Funktion SVERWEIS

Syntax: | SVERWEIS (Suchkriterium;Matrix; Spaltenindex;Bereich Verweis) I

[ Suchkriterium J [ Matrix J[ Spaltenindex ]

v !
Beispielformel (in Zelle C2): =SVERWEIS(B2;SF$3:5GS$7;2)

e Die Funktion SVERWEIS durchsucht die erste Spalte der Matrix
(Bereich $F$3:$G$7) nach dem Suchkriterium (Wert in Zelle B2).

e Als Ergebnis liefert die Funktion den zugehdrigen Wert in der - im
Argument Spaltenindex angegebenen - Spalte der Matrix (Spalte Nr. 2).

e Das Argument Matrix wird hier als absoluter Bezug angegeben, damit
die Formel problemlos kopiert werden kann.
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WVERWEIS

Die Funktion WVERWEIS arbeitet ahnlich wie die Funktion SVERWEIS. Der
einzige Unterschied besteht darin, dass bei der Funktion WVERWEIS die
erste Zeile einer Matrix nach einem festgelegten Suchkriterium

durchsucht wird.

A B C D E F G H [
Provisionstabelle
| | Matrix I Umsatz 50.000 € | 100.000€ | 150.000€ | 200.000 € | 250.000 € | 300.000 € «‘ Zeilen- ]
(Suchbereich) | provisionssatz 3% 5% 7% 9% 11% 13% index

CYRE- AR i TR
I I

Provisionssatz 7%
Provision 12.600 €

Umsatz 180.000 € 4—( Suchkriterium

)

Zelle mit der Funktion
WVERWEIS

)

Syntax: | WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex; Bereich Verweils) I

[Suchkrften’um ][Mam’x ][ Zeilenindex ]

o _ Y —1—
Beispielformel (in Zelle C6): =WVERWEIS(C5;5CS$2:5HS3;2)
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8.5 Ubungen

8.5.1 Ubung 1: Bonus fir erfolgreiche Mitarbeiter ermitteln

[T = = R B = IR R A

[
=

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus.xIsx.

A

B

E

Bonus fur erzielte Umsatze

Filiale Filialleiter/in |Jahresumsatz | Bonus
Berlin Fr. Heine 280.000 €
Frankfurt Hr. Schrenk 549.000 €
Innsbruck Hr. Wulf 310.000 €
Ludwigshafen [Hr. Boning 250,000 €
Minchen Fr. Seifert 405.000 €
Zirich Fr. Warnecke 647.000 €

F G H
Bonusstaffel
Betrag Bonus
unter 300.000 € 0%
ab 300.000 € 2%

2. Bei einem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2
% betragen. Bei einem geringeren Jahresumsatz soll kein Bonus (0
%) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D mithilfe der WENN-
Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus-E.xIsx.

G H
Bonusstaffel
Betrag Bonus
unter 300.000 € 0%
ab 300.000 € 2%

A B C D
1 Bonus fur erzielte Umsatze
2
3 |Filiale Filialleiterfin |Jahresumsatz | Bonus
4 |Berlin Fr. Heine 280.000 € 0%
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 549,000 £ 2%
6 | Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2%
7 |Ludwigshafen |Hr. Boning 250.000€ | 0%
& [Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%
9 |Zirich Fr. Warnecke 647,000 € 2%
10
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8.5.2 Ubung 2: Gestaffelten Bonus ermitteln

[S= = BN I = T R R T

Y= = R I = R L ]

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus2.xlsx und aktivieren Sie das
Tabellenblatt Umsatz.

2. Bei einem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2
% betragen. Bei einem Jahresumsatz von mindestens 500.000 € soll
der Bonus 3 % betragen. Ansonsten soll kein Bonus (0 %) bezahlt
werden. Berechnen Sie in Spalte D mithilfe einer verschachtelten
WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus2-E.xlIsx.

A B C D E F G H
Bonus fur erzielte Umsatze

Filiale Filialleiter/in |Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel

Berlin Fr. Heine 280.000 € 0% Betrag Bonus
Frankfurt Hr. Schrenk 549.000€ | 3% unter 300.000 € 0%
Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2% ab 300.000 € 2%
Ludwigshafen [Hr. Boning 250.000 € 0% ab 500.000 € 3%
Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%

Zirich Fr. Warnecke 647.000 € 3%

4. Aktivieren Sie in der Datei Bonus2-E.xIsx das Tabellenblatt Alter.

5. Neuerdings erhalten die Filialleiter nur noch einen Bonus, wenn sie
die bisherigen Kriterien erfullen und mindestens 45 Jahre alt sind.
Um die entsprechenden Bedingungen abzufragen, kénnen Sie diese
innerhalb einer WENN-Funktion mit der Funktion UND verknupfen.

6. Speichern Sie die Datei erneut unter dem Namen Bonus2-E.xlIsx.

A B C D E F G H |

Bonus fur erzielte Umsatze Bonusstaffel
Betrag |Bonus

Filiale Filialleiter/in | Alter |Jahresumsatz |Bonus unter | 300.000€ | 0%
Berlin Fr. Heine 37 280,000 € 0% ab 300.000€ | 2%
Frankfurt Hr. Schrenk 35 549.000€ | 3% ab 500.000€ [ 3%
Innsbruck Hr. Wulf 43 310.000€ | 2%
Ludwigshafen [Hr. Bdning 42 250.000€ | 0% Bonusstaffel
Minchen Fr. Seifert 34 405.000€ | 0% Alter
Zirich Fr. Warnecke | 51 pA7.000€ | 3% ab 45
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8.5.3 Ubung 3: Bearbeitungsgebiihr anmahnen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gebiihr.xIsx.

2. Prufen Sie in Zelle C4 mithilfe der Funktion WENN, ob die
Bearbeitungsgeblhr bezahlt ist. Falls ja, soll in Zelle C4 die Zeichen
-- und falls nein, soll der Text Mahnung schicken! ausgegeben
werden.

3. Kopieren Sie die Formel aus Zelle C4 in die Zellen C5 bis C12.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gebuihr-E.xlIsx.

A B C A B (€
1 Bearbeitungsgebiihr 1 Bearbeitungsgebiihr
2 2
3 Name Bezahlt Mahnung 3 Name Bezahlt Mahnung
4 Herr Muller la 4 Herr Miller Ja -
5 Herr Franz Nein 5 Herr Franz Nein [ Mahnung schicken!
& Frau Bethke Main 6 Frau Bethke Mein  |Mahnung schicken!
7 |Herr Schulz Nein 7 Herr Schulz MNein | Mahnung schicken!
& Frau Otto la § Frau Otto Ja -
9 Frau kern Meln 9 Frau Kern Mein | Mahnung schicken!
10 Frau Kulle la 10 Frau Kulle Ja -
11 Herr Fies la 11 Herr Fies Ja
12 Herr Papier la 12 Herr Papier Ja
Ubungsdatei ,, Gebiihr.xlsx* Ergebnisdatei ,, Geblihr-E.xIsx"
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8.5.4 Ubung 4: Bearbeitungsgebiihr anmahnen

Sie haben die Noten von Klassenarbeiten und Referaten in einer Tabelle
erfasst. Zunachst mdchten Sie flir jeden Schiiler den Mittelwert der Noten

aller Klassenarbeiten sowie den Mittelwert der Noten aller Referate

berechnen. Aus diesen beiden Werten ergibt sich die Endnote.

PR =

[T= - . ]

10
11
12
13

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Noten.xlsx.

2. Berechnen Sie in den Spalten E und H die Durchschnittsnoten der
Klassenarbeiten sowie der Referate.

3. Ermitteln Sie in Spalte I die Endnoten. Diese Werte errechnen sich

aus den Mittelwerten der Spalten E und H und mussen ohne
Dezimalstelle aufgerundet werden. Verwenden Sie hierzu eine

verschachtelte Funktion.

4. Berechnen Sie in der Zeile 14 die Mittelwerte der einzelnen Spalten.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Noten-E.xIsx.

A B C D E F G H |
Klassenarbeiten Mittelwert Referate Mittelwert Endnote

Name KAl KA2 KA3 KA R1 R2 R

Schiller A 2 4 3 3,0 2 3 2,5 3
Schiler B 2 3 2 2,3 3 2 2.5 2
SchilerC 3 3 5 3,7 2 1 1,5 3
Schiler D 2 3 2 2,3 3 2 2.5 2
SchillerE 2 2 3 2,3 2 1 1,5 2
Schiler F 2 3 3 2,7 1 2 1,5 2
Schiler G 4 4 5 4,3 4 3 3,5 4
Schiller H 5 4 4 4.3 4 3 3,5 4
Schiler | 2 1 1 1,3 1 2 1,5 1
Schiler ) 3 2 4 3,0 3 4 3,5 3
Mittelwert 2,7 2,9 3,2 2,9 2,5 2,3 2,4 2,6
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8.5.5 Ubung 5: Prédmien berechnen

S VT I N

[ =R N = R

-SRI e

0o =] nooun

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Préamie.xIsx.
A B C D E F G
Pramienberechnung
Name Umsatz Grundgehalt | Primiel Primie2 Primie3 Gesamt
Maier 10.000,00 € 2.700,00 €
Miller 13.600,00 € 3.400,00 €
Schneider 30.000,00 € 3.600,00 €
Baumann 8.000,00 € 3.200,00 €
Summe
2. Erstellen Sie mithilfe der WENN-Funktion die Formeln in den Spalten

Prémiel, Prédmie2, Prémie3 wie folgt:

e Wenn der Umsatz gréBer als 20.000 € ist, dann soll die Pramiel in
Spalte D 340 € be-tragen.

e Wenn der Umsatz mindestens viermal so hoch ist wie das
Grundgehalt, dann soll die Préamie2 in Spalte E 2 % vom Umsatz
sein.

e Wenn keine der beiden anderen Pramien erreicht wird, soll die
Pramie3 in Spalte F 100 € betragen.

3. Berechnen Sie die Summen flr die Spalte Gesamt sowie flur die

Zeile Summe.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Prémie-E.xlIsx.

A B C D E F G
Pramienberechnung

MName Umsatz Grundgehalt | Primiel Primie2 Primie3 Gesamt
Maier 10.000,00 € 2.700,00 € - £ - €| 100,00€ 2.800,00 €
Miiller 13.600,00 € 3.400,00 € - €| 272,00€ £ 3.672,00 €
Schneider 30.000,00 € 3.600,00€ | 340,00€| 600,00€ £ 4.540,00 €
Baumann 8.000,00 € 3.200,00 € . - €| 100,00€ 3.300,00 €
Summe 61.600,00€ | 12.900,00€ | 340,00€  872,00€  200,00€| 14.312,00€
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9. Diagramme
9.1 Basiswissen Diagramme

Beispieldatei: Diagrammtypen.xlsx
Wozu dienen Diagramme?

Mithilfe von Diagrammen lassen sich Zahlenwerte einer Tabelle
Ubersichtlich grafisch darstellen.

Einheiten der y-Achse ]
(Wertachse) J

Umsatziibersicht «—{ Diagrammtitel |

800

2
=
i
E 400 = Filiale 1
3 " Filiale 2«
=
I 200 = Filiale 3
0 Kategorien der
Januar Februar Mérz < x-Achse (Kate-
i orieachse
(Titel der y-Achse | 1. Quartal 2016 «— Titel der x-Achse | J )

Elemente eines Diagramms

Diagrammtypen

Sie kdénnen eine Vielzahl verschiedener Diagrammtypen nutzen, um aus
den Zahlen Ihrer Tabellen aussagekraftige Diagramme zu erstellen. Fur
jeden Diagrammtyp lassen sich zusatzlich verschiedene Varianten
(Diagrammuntertypen) wahlen. So haben Sie die Mdglichkeit, genau die
passende Darstellung flir Ihre Daten auszusuchen.

- Be- - Diagramm-

2D-Kreis

4 A
b o QE
3D-Kreis -

~ Diagramm-
@ untertypen
Ring

Ilr ( 3y
A\ A
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Diagramme Uber das Menlband bearbeiten

Bei aktiviertem Diagramm-Bearbeitungsmodus werden im Menlband die
zusatzlichen Register Entwurf und Format angezeigt. Uber die dortigen
Elemente haben Sie Zugriff auf fast alle Befehle zur Formatierung bzw.
Bearbeitung von Diagrammen.

| Entwurf |
L —
0
[ il ., |||i Hiin e . i il (o]
Dizgrammelement Schnelllayout  Farben 1l I HE I E 2 8 B8 ||| ZeilefSpalke Daten Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen = hd indern = wechseln  auswihlen andem verschieben
Diagrammizyouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort
| Format |
Diagrammbzereich | EE ™S~ — — Q - A.‘ A - Ebere nach vorne E- g--] B om -
En -
%Y Auswahl farmatieren ool Abc | Abc | ‘ abc | |- L2 - & A - Ebene nach hinten
= } _| Fommn . J — Schnell- - X =2 em -
2] Auf Formatvorl zuriicks. ALTLF indern Q- formatvoriagen = By - El; Auswahlbereich Gl hd
Aktuelle Auswahl Formen ginflgen Formenarten & WordArt-Formate [F] Anordnen Groke ]

Diagramme Uber Schaltflachen bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus werden rechts neben dem Diagramm spezielle
Schaltflachen angezeigt, Uber die sich das Erscheinungsbild bzw. der
Inhalt des Diagramms anpassen lassen.

O o) Diagrammelemente (z. B. Achsent\telj]
Variable Kosten im ersten Quartal =k hinzufugen, entfernen oder éndern
2.500 € V] Andere Diagrammformatvorlage bzw
= anderes Farbschema wahlen

2-000€ T 4—{ Diagrammdaten filtern ]
1.500 €
1.000 € Y

Diagramme Uber einen Aufgabenbereich bearbeiten

Sie kénnen den Aufgabenbereich einblenden, indem Sie z. B.
e ein Diagrammelement doppelt anklicken,

e im Register Format auf eine der dort vorhandenen Schaltflachen
klicken.

Der Aufgabenbereich bietet unterschiedliche Bearbeitungsoptionen,
abhangig vom zuvor gewahlten Diagrammelement. Da er so lange
angezeigt wird, bis Sie ihn schlieBen, kdnnen Sie in einem Arbeitsgang
nacheinander mehrere Diagrammelemente formatieren bzw. bearbeiten.

Bearbeitungsoptionen eines W Achse formatieren v X ‘
anderen Diagrammelements ‘ Beschriftungselementen besondere
anzeigen Achsenoptionen ¥  Textoptionen Textformatierungen zuweisen

stellungsoptionen der zugehdrigen
Kategorie anzuzeigen

R N — [r X . . X .
[(\’3’ ] I8 III] Schaltflache anklicken, um die Ein J

4 Achsenoptionen

Bei Bedarf durch Verschieben Grenzen
der Trennlinie die Gréfie des

: - ini 0,0
Aufgabenbereichs andern e d A

Maximum 3000,0 Auto
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9.1 Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften

Beispieldatei: Datenbeschriftungen.xlsx

Datenbeschriftungen einfligen

Datenreihen und Datenpunkte
lassen etwa mit den
jeweiligen Werten oder
Kategorienamen beschriften.

Sie mdchten beispielsweise
die Werte der einzelnen
Datenpunkte wie im
abgebildeten Diagramm
innerhalb der entsprechenden
Saulen anzeigen und
ausrichten.

- £

Variable Kosten im ersten Quartal

2500€

2.000€ A

1.500€ A

1.000€ A

500€ A

Einkauf

Verkauf

Marketing

B anuar MFebruar ®WMErz

Um wie im zuvor abgebildeten Beispiel alle Datenreihen mit den
jeweiligen Werten zu beschriften, klicken Sie auf eine freie Stelle des

Diagramms.

oder Moéchten Sie lediglich eine einzelne Datenreihe oder einen
Datenpunkt mit den jeweiligen Werten beschriften, markieren Sie das

entsprechende Diagrammelement.

[ 1 Schaltflache anklicken ][

o O
Variable Kosten im ersten Quartal

2500€

2.000¢€
1.500€
O 1000€

500€

Einkauf

Verkauf Marketing

®Januar ™Februar ™ Marz

O O O

&

A

&

Y

DIAGRAMMELEMENTE

]

OrRROO0O®

Achsen
Achsentitel

Diagrammtitel

L 4
Datenbeschriftungen 4

Datentabelle
Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende
Trendlinie

o Auf Datenbeschrir- £3 AU b Klicken
tungen klicken

4 Position wahlen (im

[ Beispiel Zentriert)

|

v

Zentriert
Am Ende ir%erhalb
Am Anfang innerhalb

Am Ende auBerhalb

Datenlegende

Weitere Optionen...

Da sich im Beispiel die einzelnen Datenbeschriftungen lGberlappen, andern
Sie nun die Ausrichtung der Beschriftungen. Dies mUlssen Sie flr jede
Datenreihe einzeln erledigen, da es nicht méglich ist, alle im Diagramm
eingefligten Datenbeschriftungen auf einmal zu bearbeiten.
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Art und Ausrichtung der Datenbeschriftungen festlegen

Klicken Sie doppelt auf die Beschriftung
einer Datenreihe, um den Aufgaben-
bereich mit aktivierter Kategorie

Beschriftungsoptionen il 2y sffnen.
Sie kénnen hier z. B. die Art der
Beschriftungen ©® dandern. Bei
Kreisdiagrammen steht Ihnen hier
zusatzlich die Option Prozentsatz zur
Verfligung.

Lassen Sie im vorliegenden Beispiel die
Einstellungen in der Kategorie

Beschriftungsoptionen il unverandert
und wechseln Sie zur Kategorie GréBe

und Eigenschaften 8.

Hier kdnnen Sie z. B. die vertikale
Ausrichtung ® und die Textrichtung
@ andern sowie den Text in

einem beliebigen Winkel drehen ©®.

Im vorliegenden Beispiel wahlen Sie im
Feld ® Text um 90 Grad drehen.

Datenbeschriftungen format... ¥ %
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
7 S —
WIOR- 6
4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen
Datenreihenname J)
Rubrikenname
v| Wert I
Datenbeschriftungen format... ™ X
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
Lt v ‘. —
O g o= ol
- Grosse
4 Ausrichtung
Vertikale Eusrlchtung Mitte zentr... @
Textrichtung Horizontal @
Benutzerdefinierter Winkel o @

Klicken Sie im Diagramm auf die Beschriftung einer anderen Datenreihe
und wiederholen Sie den letzten Arbeitsschritt.

Richten Sie entsprechend auch die Beschriftung der verbleibenden
Datenreihe(n) aus und blenden Sie den Aufgabenbereich Uber das

SchlieBfeld * aus.
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9.2 Ubungen

9.2.1 Ubung 1: Saulendiagramm mit Umweltdaten beschriften

Tage mit Grenzwertiiberschreitungen

120

Offnen Sie die Ubungsdatei Feinstaub.x/sx und wechseln Sie zum
Diagrammblatt Feinstaubbelastung (Diagramm).

Beschriften und formatieren Sie das Diagramm entsprechend der
folgenden Abbildung.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Feinstaub-E.xlIsx.

Feinstaubbelastung im Vorjahr

112

63

30

]
W

21

Ulm

b3
Karlsruhe - 15
Mannheim - b

&

Heidelberg
Leonberg
Stuttgart
Pforzheim

Ludwigsburg
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9.2.2 Ubung 2: Kreisdiagramm beschriften

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Sitzverteilung2.x/sx.

2. Fugen Sie fur das Kreisdiagramm den Diagrammititel Sitzverteilung
im 17. Deutschen Bundestag Uber dem Diagramm ein. Formatieren
Sie den Diagrammtitel mit weiBer Schriftfarbe.

3. Blenden Sie flr die Kreissegmente zentrierte Datenbeschriftungen
ein und formatieren Sie diese fett in der SchriftgréBe 12 pt.
Formatieren Sie die Datenbeschriftung des Datenpunkts CDU/CSU
mit weiBer Schriftfarbe.

4. Platzieren Sie anschlieBend die Legende unterhalb des Diagramms
und weisen Sie den dortigen Eintragen die SchriftgréBe 12 pt zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Sitzverteilung2-E.xlIsx.

A | B | C | D ‘ E 1 F |

, |Sitzverteilung im 17. Deutschen Bundestag

2

3 |Fraktion Sitze

4 Chu/csu 237

5 |SPD 146

6 |FDP 93

7 |DIE LINKE 76

8 |BUNDNIS 90/DIE GRUNEN 68

U mSPD

5 A% A . T NS
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9.2.3 Ubung 3: Kriminalstatistik als Diagramm

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kriminalstatistik.xlsx.
2. Erzeugen Sie fur den Datenbereich C3:C12 ein Liniendiagramm vom

Typ Linie mit Daten-punkten. Das Diagramm soll den Diagrammtitel
Kriminalstatistik in Deutschland anzeigen (SchriftgréBe 16 pt) und
keine Legende enthalten.

. Ubernehmen Sie folgendermaBen die Jahreszahlen als Beschriftung

der Rubrikenachse:

e Klicken Sie im Register ENTWURF, Gruppe Daten, auf Daten
auswaéahlen.

e Klicken Sie anschlieBend im Bereich Horizontale
Achsenbeschriftungen (Rubrik) auf Bearbeiten.

e Markieren Sie den Bereich A3:A12, um die Jahreszahlen als
Beschriftung festzulegen.

. Beschriften Sie die ersten vier Datenpunkte mit den jeweiligen

Werten in fetter Schrift.

. Verschieben Sie das Diagramm unter die Tabelle.
. Um auch die geringeren Unterschiede besser herauszustellen,

fertigen Sie entsprechend der oben beschriebenen Vorgehensweise
ein weiteres Liniendiagramm mit dem Titel Erfasste Félle seit 2004
an, das die Werte von 2004 bis 2009 zeigt.

. Verschieben Sie die Datenbeschriftungen so, dass sie gut lesbar

sind.

. Verschieben Sie das Diagramm rechts neben das erste Diagramm.
. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kriminalstatistik-E.xIsx.

A B c D E F G H J K
Kriminalitétsfélle in der Bundesrepublik Deutschland

Haufigkeitszahl pro

5.000.000 > 413,586

2 000000 £.000.000

Jahr Einwohner  Erfasste Fille  100.000 Einwohner Quelle: www. bika. de

1570 61.508.400 2.413.586 3.924

1380 61.560.700 3.B15.774 G.198

1550 63.765.300 4,455.333 T.108

2000 82.163.500 6.264.723 7.625

2004 82.33L.700 . 633.156 8.037

2005 82,501,000 §.29L.713 T.747

2006 82.438.000 5,304,223 7.647

2007 82,314,500 G, 284.661 7.635

2008 82,217,800 6,114,128 7436

2009 82.002.400 6.054.330 7.383

Kriminalstatistik in Deutschland Erfasste Falle seit 2004
[ E.700.00¢
onooo 6.254.723 S 6633156
£.600.000
a0 a0
E.500.000
5000 500 4.455.343 5400000
6.264.561
3.815.974 E.300.000 639171

200000 5.304.223

E.100.000

5.900.000
5 RO0.O00

o 5700000
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9.2.4

1.
2.

Killer
Meinhards
Kramer
Korella
Kline

Jung
Hansen
Gottschalk
Glaser
CCCCCCC
Erauchitsch

Beming

Ubung 4: Punkteverteilung Uibersichtlich darstellen

Offnen Sie die Ubungsdatei Punkteiibersicht.xlsx.

Erzeugen Sie ein Diagramm, das nicht nur die beste
Gesamtpunktzahl der Klasse deutlich macht, sondern zugleich auch
die Punkte in den einzelnen Fachern wiedergibt. Verwenden Sie
hierflir ein Balkendiagramm vom Typ Gestapelte 3D-Balken.

Verschieben Sie das Diagramm auf ein gesondertes Diagrammblatt.
Weisen Sie dem Diagramm das Schnelllayout Layout 4 zu.

Flgen Sie den Diagrammititel Punktelibersicht Giber dem Diagramm
ein.

Formatieren Sie die Datenbeschriftungen in weiBer Schriftfarbe,
fett und in 12 pt.

VergroBern Sie den Schriftgrad der Legende auf 14 pt.

Weisen Sie dem Diagramm eine beliebige Flllfarbe zu.

Lassen Sie die vertikalen, primaren Gitternetzlinien anzeigen und
formatieren Sie diese in schwarz.

.Speichern Sie die Datei unter dem Namen Punktelibersicht-E.xlIsx.

Punkteiibersicht

ili} 20 30 40 50 &

m Deutsch  ®Englisch  ®m Mathe Physik
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10. Individuelle Einstellungen
10.1 Kopf- und FuBzeilen

Beispieldatei: Kopf- und FuBzeilen.xlsx
Seitenlayoutansicht nutzen

Excel bietet Ihnen mit der Seitenlayoutansicht eine spezielle Ansicht, in
der Sie das Seitenlayout Ihrer Tabellenblatter kontrollieren und den Inhalt
von Kopf- und FuBzeilen festlegen kdnnen. In dieser Ansicht werden Ihre
Daten so angezeigt, wie sie auf den Druckseiten erscheinen.

Um zur Seitenlayoutansicht zu wechseln, klicken Sie in der Statusleiste in
der & — Ansichtssteuerung auf .

A B c D E F
1 Kassenbuch: Firma XYZ, KaiserstraRe 123, 60329 Frankfurt | Okt./Nov.
2
3 Anfangsbestand: 2.946,10 €| Eingang 5.234,00 €
a Endbestand: 3.401,07 €] Ausgang 4.779,03 €
5
6 Lfd. Nr.| Datum |Posten ‘ Eingang | Ausgang Neuer Bestand
7 1 01. Okt ostwertzeichen 8,70€ 2.937,40€
8 2 02,0kt [Treibstof 42,80€ 2.894,60€
9 3 03. Okt rh 3,00€ 2.891,60 €
10 a4 05. Okt ostwertzeichen 7,00€ 2.884,60 €
u 5 06. 0kt |Fachli 98,00€ 2.786,60€
o 12 6 07. Okt 1.234,00€ 4.020,60 €
13 7 07. 0kt 1.000,00€ 3.020,60€
L 14 8 08. Okt 27,50€ 2.993,10€
15 9 08. Okt 0 5,20€ 2.987,90 €
Originaltabelle | ... (&

Uber ¥ in der Ansichtssteuerung gelangen Sie zuriick zur Normalansicht.

Kopf- bzw. FuBzeilen einfligen

Mithilfe von Kopf- bzw. FuBzeilen legen Sie fest, dass ein bestimmter Text,
z. B. ein Titel oder die Seitenzahl, auf jeder Seite am oberen bzw. unteren
Seitenrand gedruckt wird. Sie kdnnen fur jedes Tabellenblatt eine
Kopfzeile sowie eine FuBBzeile gesondert definieren.

Hierzu steht IThnen das zusatzliche Register Entwurf zur Verfligung.

| Entwurf
- - IE=N LY ! - -
D |__L| E rF‘ | L ) D ﬂ O r| Erste S=ite anders
Kopfzeile Fufizeile = Seitenzahl i'.n?a.hl Aktuelles i:\k'hl=|.|F Dateipfad Dateiname Blattname  Grafik Zu FuBzeile Gerade & ungerade Seiten urtersch,
= = der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf-und FuBzzile Kopf- und Fulzeilenelemente MNavigation Optionen
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Individuelle Kopf-/FuBzeilen einfligen

Aktivieren Sie das betreffende Tabellenblatt und wechseln Sie zur
Seitenlayoutansicht.

Klicken Sie am oberen bzw. unteren Seitenrand an der gewilinschten Stelle
auf den Platzhalter Kopfzeile hinzufiigen bzw. FuBzeile hinzufiigen.

Je nachdem, an welcher Position Sie den Mausklick ausgefuhrt haben,
kdnnen Sie nun in der Kopf- bzw. FuBzeile linksblindige ®, zentrierte @
oder rechtsbiindige ® Eintrage festlegen.

Kopfzeile

@ @ ®

Geben Sie die gewunschten Eintrage ein.

oder Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Kopf- und
FuBzeilenelemente, auf eine Schaltflache, um vordefinierte Platzhalter flr
bestimmte Textelemente einzufligen.

" N =y == FH
Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname

der Seiten Datum Uhrzeit
Kopf- und FuBzeilenelemente

‘ [ Individuell eingegebener Text ]
¥ +
Kassenbuch Okt.-Nov. 19.11.2015 Seite 1 von 2
F 3
Blattname Aktuelles Datum Seitenzahl || Anzahl der
Seiten

Besondere Mdglichkeiten flir Kopf-/FuBzeilen in Tabellenblattern

e Klicken Sie in der Seitenlayoutansicht in eine Kopf- bzw. FuBzeile.

e Aktivieren Sie im Register Entwurf, Gruppe Optionen, das
gewunschte Kontrollfeld.

Ist das betreffende Kontrollfeld aktiviert, ...

.. wird die SchriftgrélRe in
den Kopf-/Fullzeilen beim

... konnen Sie fir die erste L ) A ar . Skalieren des Tabellen-
Seite eine andere Kopf- Erste Seite anders Mit Dokument skalieren 4+—— blatts an die SchriftgroRe
\ bzw. FuBzeile definieren. Gerade & ungerade Seiten untersch. An Seitenrdndern ausrichten der Daten auf dem .
A A Tabellenblatt angeglichen.
Optionen

(... k6nnen Sie unterschiedliche Kopf-/
Fulizeilen fur gerade und ungerade
Seiten verwenden.

Rand der Kopf-/Fulzeilen mit dem rechten und
linken Seitenrand Ubereinstimmt.

[ gewahrleisten Sie, dass der rechte und linke
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10.2 Spalten- und Zeilentitel festlegen

Beispieldatei: Spalten- und Zeilentitel festlegen.xlsx

Bei mehrseitigen Tabellen sollten die auf dem Tabellenblatt vorhandenen
Spalten- ® bzw. Zeilentitel auf jeder Seite des Ausdrucks wiederholt
werden. Hierzu kénnen Sie im Dialogfenster Seite einrichten einen
Drucktitel definieren. Drucktiteldefinitionen werden zusammen mit der
Arbeitsmappe gespeichert.

Aktuelle Abfliige Aktuelle Abflige

Flug Ziek planmiBiz | erwartet | Terminal | Flugsteig Flug | Zielfl erwartet | Terminal | Flugsteig
AH2071 |Algier 0930 10:00 B Gate D30 QU413 |Split 11:45 12:10 1B Gate A13
LH3972 |Saarbriicken 09:33 05:45 1 Gate 53 TR1538 (Istanbul 11:45 11:.45 1B Gate B15
LH590  |AddisAbeaa 10620 10:25 1A Gate AB2 Us78l  [prctsburgh 11:45 12:15 2E Gate E4

MWO051  |Detroit 1020 10:40 2E Gate E2 YPA272 |Hurghada 14:20 11:45 20 Gate E14
LHA44  |Atlanta 10:25 11:00 1A Gate BAG DL106  |Mumbsi 11:50 11:50 D Gate D11
LH1602 |Berlin 135 10:25 1A Gate AlZ LH3534 |Augsburg 1150 1150 1A GateE13
LH448  |Phoenix 130 10:35 1A Gate B4l RO1304 |Bukarest 1150 11:50 1B GatzE12
MA521  |Budapsst 10:30 10:45 2E Gate D6 LH2038 |Dortmund 11:55 11:55 14 Gate AGI
LH330 [Bogota 10:35 10:50 1A Gate AGO BALTSS |Edinburgh 12:00 13:00 2E Gate ASS
LH3294 [Moskau 135 11:15 1A Gate AB3 [AEODBZ  |Taloeh 1205 12:20 D Gate D30
LHABdE [Manchester 10:35 i0:40 1A Gate ASS AZA03  |Rom 12:05 12:05 1B Gate D27
LO3B2  |[Warschau 10:35 10:40 2E Gate D30 LHO32  |Hamburg 13:.05 12:05 1a Gate D30
AF1315 |Paris 140 11:05 2D Gate D27 LH133 [Minchen 12:05 12:05 1A Gate B23
AYE22  [Helsinki 140 10:55 ZE Gate D30 LH2144 |Pacderborn 12:05 12:15 14 Gate B25
DE4196 |Cdelwvilz 10:40 10:55 1B Gaie B23 LH53576 [Florenz 12:05 12:20 14 Gate Bdd
LHADD  |Mew York 140 10:45 1A Gate B25 LHE9a  [Berlin 12:10 12:10 1A Gate ASE

Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, auf
Drucktitel.

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrander  Kopfzeile/FuBzeile |
Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links:

Drucken
[] Gitternetziinien Kommentare:
[] sehwarzweiBdruck
[] Entwurfsqualitat
[[] zeilen- und Spaltenuberschriften

Fehlerwerte als:

Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts
O Seiten nach rechts, dann nach unten

Drucken...

Horizontalen Drucktitel (Spaltentitel) festlegen:
hier klicken und in der Tabelle die Zellen mar-
+—————— kieren, die zum Drucktitel gehdren sollen

+—+«——— Vertikalen Drucktitel (Zeilentitel) festlegen
hier klicken und in der Tabelle die Zeilen mar-
kieren, die zum Drucktitel gehdren sollen

(Keine)
dargestelit v
Seitenansicht Optionen...
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10.3 Ubungen

10.3.1 Ubung 1: Kassenbuch drucken

1.

Offnen Sie die Ubungsdatei Kassenbuch.xlsx, blenden Sie die
Druckvorschau ein und blattern

. Sie durch die einzelnen Druckseiten.
. Legen Sie fest, dass der Ausdruck der Tabelle eine Seite breit und

zwei Seiten hoch ist.

. Definieren Sie die ersten funf Zeilen der Tabelle als Drucktitel und

Uberprifen Sie das

. Ergebnis in der Druckvorschau.
. Drucken Sie die Tabelle und speichern Sie die Datei unter dem

Namen Kassenbuch-E.x|sx.

[Kassenbuch: Firma XYZ, KaiserstraRe 123, 60329 Frankfurt | Okt./Nov.
Anfangsbestand: 2.946,10 € Eingang 5.234,00
Endbestand: 3.401,07€|  Ausgang 4.779,03
Lfd. Nr. Datum Text Eingang Ausgang Neuer Bestand|
49 2610 Parkgebihren 1,50€ 411219¢€
0 27.10. Postwertzeichen 1,40€ 4.11079%

Ergebnisdatei ,,Kassenbuch-E.xIsx” (Seite 2, Ausschnitt)

7.

(o))

Entfernen Sie den Drucktitel und definieren Sie den Bereich Al1:G4
als Druckbereich.

. Wechseln Sie in die Seitenlayoutansicht und fligen Sie in der

Kopfzeile am rechten Rand das

. aktuelle Datum ein.
. Prifen Sie das Aussehen der Druckseite in der Druckvorschau.
. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kassenbuch-E1.xlIsx.

19.11.2015

|kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrae 123, 60329 Frankfurt I Okt./Nov.
Anfangsbestand: 2.946,10 € Eingang 5.234,00 ¢
Endbestand: 3.401,07 € Ausgang 4.779,03 €

Ergebnisdatei ,Kassenbuch-E1.xlsx”
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10.3.2 Ubung 2: Seitenlayout &ndern

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gebrauchtwagen1.xIsx.
2. Lassen Sie fur das Tabellenblatt die Druckvorschau anzeigen.

3. Andern Sie zunéichst die Ausrichtung in Querformat und blattern Sie
durch die Druckseiten.

4. Wahlen Sie im Listenfeld fur die Skalierungsoptionen den Eintrag
Blatt auf einer Seite darstellen.

5. Prifen Sie anschlieBend, ob das Tabellenblatt nun nur noch eine
Druckseite enthalt.

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gebrauchtwagen1-E.xIsx.

Gebrauchtwa genverkiufe des letzten Jahras

stand: 4. Quartal

Marke  Jan Feb  Ma A Mal  Jun W Awg Sep  m Hew  Der
AL 202 190 185 189 120 178 154 106 158 186 185 162
BV 54 50 22 7 36 an 4 S8 132 145 154 [T
FLAT 321 354 286 181 164 322 289 183 70 293 284 265
FORD 562 452 604 465 412 406 451 482 456 498 452 433
HOMDA 187 a5 122 103 113 88 132 164, 118 138 144 128
WA TDA 284 296 372 790 395 375 355 413 385 355 372 236
WERCEDES a0 a0 101 121 151 122 185 166 134 161 150 112
OPEL 252 425 285 397 %8 165 a5 405 366 a5 420 a7
PORSCHE 3 I F] 5 7 12 17} 12 10 7 ] 3
REMAULT 28 &5 50 56 &5 81 B a5 102 105 125 115
TOYQTA 252 z12 264 258 20 305 295 185 275 285 298 265
T 561 674 579 58 gas 21 579 85 650 652 534 584
Ergebnis 2996 2925 5187 2813 2756 217 1889 1284 3236 3230 3187 731

QUARTALSIBERSICHT

Marke  LOwar.  2.Quar,  L0uam, A Qwart,

ALD| 577 557 558 533

BAIYWY 126 175 74 a7

FLaT 961 677 852 842

FORD 1533 1233 1383 1383

HOMDA a0a 30s i14 a1

MATDA 452 1160 1185 473

MERCEDES 7 334 455 423

PEL 1363 1855 1255 1142

PORSCHE 6 5 3z 22

REMALLT 173 208 FLk 345

TOYOTA 728 B:7 B55 B48

Vil 1914 1024 1854 1850

Ergebais 9108 A6 76 9519 9128

Ergebnisdatei ,,Gebrauchtwageni-E.xlsx” in der Druckvorschau
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10.3.3 Ubung 3: Verkaufszahlen drucken

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gebrauchtwagen?2.xIsx.

2. Definieren Sie folgende Kopf- und FuBzeile:

e Kopfzeile: rechts: Angabe der Seitenzahl und der
Gesamtseitenzahl

e FuBzeile: links: Angabe des Dateinamens; rechts: Angabe des
aktuellen Datums

3. Zeigen Sie die Tabelle in der Druckvorschau an.

4. Richten Sie die Seiten so ein, dass die Zeilennummern und die
Spaltenbuchstaben sowie die Gitternetzlinien auf dem spateren
Ausdruck zu sehen sind.

5. Legen Sie fest, dass alle Spalten auf einer Seite gedruckt werden.

6. Blattern Sie durch die Druckseiten. Da die dritte Tabelle auf zwei
Seiten verteilt ist, wechseln Sie in die Ansicht Umbruchvorschau und
legen Sie den Seitenumbruch so fest, dass die dritte Tabelle auf
einer neuen Seite beginnt.

7. Legen Sie abschlieBend die erste Zeile als Drucktitel fest und
kontrollieren Sie die Druckseiten in der Druckvorschau erneut.

8. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gebrauchtwagen2-E.xlIsx.

Rl EEEEL R R

LR
]

88 O 8 N O O N N N W

T Ela e BB OEE &N s i

Flelp R R
A

......... = et macms

Ergebnisdatei ,,Gebrauchtwagen2-E.xlsx” in der Druckvorschau
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