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Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

1 Tabellenkalkulation

1.1 Einleitung

In den kaufmannischen und technischen Abteilungen moderner Unternehmen sind Tabellenkalkula-
tionsprogramme heute unverzichtbarer Bestandteil der Softwareausstattung. Sie leisten Dienste bei
der Erstellung von Angebotsvergleichen, Investitionsplanen, Statistiken, bei der Lagerverwaltung, Bi-
lanzanalyse, Kalkulation, Kostenrechnung, usw. Das Tabellenkalkulationsprogramm EXCEL von
Windows und Libre Office Calc sind professionelle Anwendungsprogramme mit vielen Méglichkeiten.

1.2 Einfihrung

Sie starten das Programm Uber Start Programme  Microsoft Office EXCEL oder
Uber das Symbol auf dem Desktop bzw. in der Taskleiste (Doppelklick)
Und Sie erhalten folgendes Fenster angezeigt:

Mappe! - Excel

Spaltenreiter

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q' Was méchten Sie tun?

< X Caphs n e =E=Ee- = [sunde . .-,- :‘.‘ ‘.4 E-.?;-Eln{ugen - Ev é i
2 Py B R i e Py sJﬂmf s ek © T Symbolleiste
1 A ' B : D E F G H I J K L M Menuleiste
?kltllve Eingabefenster
clie (Bearbeitungs-
Namenfeld, Zelladresse fenster mit Zell-
inhalt der aktiven
Zelle)
- Scroll-Leiste (vertikale ,
Zellenreiter (hervorgeho- Bildlaufleiste)
bene Zeile)

Horizontale Bildlaufleiste
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Eingabefenster

1.3 Zellen L

Text oder Zahlen in Zellen eingeben T a - 2

A B C D
Offnen Sie ein neues Tabellendokument und klicken Sie E L1
mit dem Mauszeiger ganz oben links in die erste Zelle. Anders als in Textdokumenten, sehen
Sie nicht den blinkenden Cursor als schwarzen Strich, sondern einen Rahmen um die Zelle. Das
bedeutet, die Zelle ist jetzt ausgewahlt:

Ist dieser Rahmen sichtbar, kdnnen Sie sich mit den Cursortasten von einer Zelle zur nachsten
bewegen. Sie kdnnen auch etwas in die ausgewéhlte Zelle eingeben: Der Rahmen verschwindet
dann und der normale Textcursor erscheint. Man nennt dies den Ze/l-Editiermodus, weil Sie in
diesem Zustand (= Modus) etwas editieren (= schreiben) kénnen. Alles, was Sie schreiben, er-
scheint automatisch auch im Eingabefeld fiir die ausgewahlte Zelle oberhalb der Tabelle. Sie kdn-
nen dort auch direkt mit dem Mauszeiger hinein klicken und etwas (in diesem Beispiel: ,,Adress-
liste") eingeben:

Mit der Eingabetaste ,bestédtigen” Sie lhre Eingabe, mit der Escape-Taste verwerfen Sie sie.

Beachten Sie: Wenn in einer Zelle schon etwas steht, was Sie erganzen wollen, sollten Sie nicht
einfach die Zelle anklicken und etwas eintippen: So wird namlich der bestehende Inhalt ge-
I16scht. Das vermeiden Sie, wenn Sie vorher einen Doppelklick in die Zelle machen oder die
Taste F2 driicken. Probieren Sie es aus, indem Sie hinter ,Adressliste” den Text ,,(Familie
und Freunde)“ eingeben.

Um vom Zell-Editiermodus wieder zur Darstellung der ausgewahlten Zelle mit Rahmen zu kom-
men, missen Sie die Eingabetaste driicken - die Zelle darunter wird ausgewahlt - und dann die
Zelle erneut anklicken.

Die ,Adresse" einer Zelle

Ihnen ist sicherlich schon aufgefallen, dass die Zeilen und Spaltenrander der Tabelle mit Zahlen
und Buchstaben gekennzeichnet sind. Die erste Zelle links oben in lhrer Tabelle befindet sich in
Spalte A und Zeile 1. Entsprechend hat diese Zelle die Adresse A1. Welche Adresse eine ausge-
wahlte Zelle hat, wird lhnen im Feld links neben dem Eingabefeld angezeigt.

Aufgabe:
1. Offnen Sie das Tabellenkalkulationsprogramm!
2. Erstellen Sie eine erste Tabelle mit folgendem Inhalt als Spalteniberschriften:
Umsatzerlése, Region Nord (Krimer), Region West (Briickner), Region Ost (Wegener),
Region Siid (Huber), Quartal 1 Summe

Dabei ist nun ein Problem aufgetreten:
Der liber den Spaltenrand hinausgehende Zellinhalt wird nicht mehr angezeigt.

i - f\

A B A D> E F G

1 Umsatzerlés Region Mord Region West Region Ost (' Region S4d ( Quartal 1 Summe
7

Losung:
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Aufgabe:
1. Geben Sie nun die Umsatzerldse der Regionen ein:
Nord: 65000, West: 54000, Ost: 58000, Sud: 73000
2. Bilden Sie die Summe! (Sie haben mehrere Mdglichkeiten)

Maoglichkeiten, um die Summe zu bilden:

1.4 Ordnungssystem

Eine Datei in EXCEL wird auch als Arbeitsmappe bezeichnet. i)
Diese Arbeitsmappe kann mehrere Tabellenblatter besitzen. In
einer neuen Datei/Arbeitsmappe existiert nur 1 Tabelle. Durch
Anklicken des + Symbols lassen sich neue Tabellen hinzufligen, Yerschieben oder kopieren..
die auch umbenannt werden kénnen. Mithilfe der Laufpfeile &l Codeanzeigen

koénnen Sie sich in der Arbeitsmappe zwischen den angelegten [ Blatt schutzen...
Registern bewegen.

Einfdgen...
Laschen

Umbenennen

Begisterfarbe »
- Ausblenden
&
Tabelle +
Alle Blatter auswihlen
ereit X \ e
Cursortasten, um in den Aktive Tabelle Eine neue Tabelle
Tabellen weiter zu blattern

Vorgehensweise:
e Markieren der Tabelle
e Rechte Maustaste
e Im Untermeni den Befehl ,Umbenennen” wahlen!

Aufgabe:
1. Geben Sie dem ersten Tabellenblatt den Namen regional!
2. Geben Sie dem zweiten Tabellenblatt den Namen diberregional!
3. Flgen Sie ein drittes Tabellenblatt ein!

1.5 Formatieren

1.5.1 Formatieren mit den Formatierungssymbolleisten

Ab der Version Microsoft Office 2007 gibt es einige Anderungen zu den vorhergehenden
Versionen. Eine Anderung, die sofort bemerkbar ist, ist die Einflihrung von unterschiedli-
chen Symbolleisten unter den verschiedenen Reitern.

Unter dem Reiter ,Start" befinden sich unter anderem Formatierungen fiir Schrift und die
Ausrichtung der Tabellen. Diese Symbole haben fast alle Office Dokumente gemeinsam.

von StR. Langer 5



Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

Hier kdnnen Sie nun die Schrift, die sich in den Zellen befindet, formatieren. Dazu missen
Sie zuerst entweder die Zelle anklicken oder den Inhalt mit der linken Maustaste markie-

ren

Die Zelle(n) mit einem Rahmen

versehen . Map

Leitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht 0D ra

| Zeilenumbruch: Die
Worter werden un-

1 A = - + Standard . .
* 4 tereinandergeschrie-
¥ = = - 00 G 0 .
— " ben, falls die Spal-
Schaiftart ] Ausrichtung ] Zahl " . .
tenbreiten nicht aus-
reichen.
Schriftformatierun- rechtsbiindig, links- Hiermit kénnen
gen: fett, kursiv, un- blindig, zentriert, mehrere Zeilen oder
terstrichen, Textart, Blocksatz Spalten miteinander
-grofle usw. verbunden werden.
H-pA- =E== == Dezimalstelle hinzu oder
4 Rahmenlinien |6schen
{41 Rahmenlinie unten
Rahmenlinie gben |
Rahmenlinie links ] Standand l .
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen A Q5 00 'lLE |""
Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufien H Tahl L

E B H

Dicke Rahmenlinie aulen

D Ite Rah lini t . .
SppeRe e B Sowohl bei der Umrandung als auch bei der Zellfarbe er-
Dicke Rahmenlinie unten . . . .

scheint durch Benutzung des Langklicks ein weiteres Fens-
ter, indem die weiteren Rahmungsmoglichkeiten dargestellt
werden.

Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

m‘ Rahmenlinie zeichnen

I_T," Rahmenraster zeichnen
Rahmenlinie entfernen

E Linienfarbe 3
Linienart 3

HH Weitere Rahmenlinien...

Ein wichtiger Bereich ist die Zahl-Formatierung, bei der den Zellen bestimmte Formate

ubertragen werden konnen.
Bei der Prozentformatierung sollte man zuerst die Zelle als Prozent formatieren und an-

schlieBend die Werte eingeben, da sonst EXCEL die Werte mit 100 multipliziert!

Unter dem Reiter ,Einfligen“ existieren mehrere verschiedenartige Objekte. Wir werden
im weiteren Verlauf uns lediglich mit den Diagrammen beschaftigen.

Anmelden £ Freigeben

Datei Start [DELUCILN Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie

B B D g 2 s I AR [N Vel T DG 4 Thme

Bl - -
PivotTable Empfohlene Tabelle  Bilder Onlinegrafiken ® Meine Addns - | Empfahlene b Wi iChert | 30 | Linie Siule Gewinry | Datenschritt Zeitachse | Link
PivotTables ai Diagramme W b2~ B - Karte - Verlust

Text

Tabellen lllustrationen Add-Ins Diagramme & Touren Sparklines Filter Link Symbole ~

Ein weiterer Reiter betrifft das Seitenlayout. Hier konnen entweder die Seitenrander ge-
andert werden (insbesondere beim Drucken wichtig) oder die Zeilenhéhe bzw. die Spal-
tenbreite konnen geandert werden.
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Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ Was méchten Sie tun?
j I:l Farben = E D“ ]E IEEI E:D':‘ E Breite:  Automatis ~ | Gitternetzlinien Uberschriften J1Ebene nachvarne - ¢ Ausrichten ~
= Schriftarten = D = - = E[l Hahe:  Automatis ~ | |¥| Anzeigen v| Anzeigen 01 Ebene nach hinten -
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Hintergrund Druck- = &
- [Dletfekte - rinder - - - bereich- titel [ Skalierung: [100% Drucken Drucken | [fy Auswahlbereich
Designs Seite einrichten  An Format anpassen ] Elattoptionen ] Anordnen

Auf die anderen Reiter und die daraus resultierenden Méglichkeiten werden wir spater
eingehen.

Daneben existieren bei den Tabellenkalkulationsprogrammen eine Vielzahl von weiteren
nitzlichen Symbolen zum Formatieren oder Bearbeiten der Zellinhalte.

1.5.2 Markieren

Einer der wichtigsten Funktionen beim Arbeiten mit einem Tabellenkalkulationsprogramm
ist das Markieren. Alle Befehle, die mehrere Zeilen betreffen (z.B. Formatierung, Loschen,
Verbinden, usw.), erfordern das vorherige Markieren der betroffenen Zellen. Aktivieren
Sie mit der Maus die Zellen B3, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie
zur Zelle F3. Sie konnen jetzt flir den markierten Bereich die Formatierung vornehmen,
indem Sie auf die Schaltflache fiir fett und zentrieren klicken. Wenn sie die Zellen mit der
Tatstatur markieren wollen, aktivieren Sie die Zelle B3 mithilfe der Pfeiltasten. Halten Sie
die Shift Taste gedriickt, wahrend Sie mit den Pfeiltasten markieren.

1.5.3 Ubungen

A B £ D E F G
1 |Grundrechnungen
2
3 Ergebnis
4 |Addition 1000 1000 1000 1000
5 500 500 500 500
6 50 50 50 50
7 100 100 100 100
8
E)
10 Ergebnis
11 |Subtraktion 10000 1000 1000 1000
12 5000 500 500 500
13 100 30 30 30
14 1000 100 100 100
15
16
17 Ergebnis
18 | Multiplikation 10000 10 10 10
19| 5000 5 5 5
20 100 50 50 50
21 1000 2 2 2
22
23
24 Ergebnis
25 |Division 10000 100 100 100
26 5000 50 50 50
27 100 30 30 30
28 1000 10 10 10
29
30
31 |Beachte 2+3%4
32 [2+3)*a
33

von StR. Langer 7
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Datum:

LUD Tabellenkalkulation mit MS EXCEL
1. Umsatziibersicht

A B C D E

Filiale Standort Land Umsatz Monat/Jahr
1 Pilsen | Tschechien 40.000,00 € | Februar 19
2 Salzburg| Osterreich 450.000,00€ | Marz 19
2 Salzburg| Osterreich 60.000,00 € | April 19
3 Munchen | Deutschland 150.000,00 € | Januar 19
3 Munchen | Deutschland 185.000,00€ | Marz 19
4 Berlin |Deutschland| 250.000,00 € | Januar 19
4 Berlin |Deutschland 260.000,00 €| Marz 19
5 Hamburg | Deutschland 85.000,00 € | Februar 19
5 Hamburg | Deutschland 70.000,00 € | April 19
6 Prag Tschechien 180.000,00 € | Februar 19
6 Prag | Tschechien 220.000,00 € | April 19
7 Wien Osterreich 40.000,00€ | Marz 19
8 Pilsen | Tschechien 90.000,00 € April 19

Erstellen Sie folgende Tabelle und lassen Sie EXCEL die fehlenden, nicht ausgefiillten

PR WN 20 ©0o~NOo s WN =

Geben Sie die nebenstehende Tabelle in ein EXCEL-Tabellenblatt ein.
Zentrieren Sie alle Spalten!
Formatieren Sie die Tabelle mit der Schriftart ,Tahoma"“ und 12!
Formatieren Sie die Uberschriften fett!
Formatieren Sie die Spalte ,Umsatz" mit Wahrung (€)!
Berechnen Sie die Summe liber alle Umsatze!

Fligen Sie eine weitere Spalte mit der Uberschrift ,Bonus* ein!
Berechnen Sie in der Spalte den Bonus:

o 7,5% vom Umsatz

Berechnen Sie die Summe aller Boni!
2. Einkauf

Zellen berechnen!

A

B

C D

1 |Relative Beziige - Einkauf

2
3

4
5
6
7
8
9
1o

11
12

BetragEmh. Stiick Preis Semmel Stiick Preis Obst Liter Preis Kakao Gesamtbetrag
Maontag 10 0,28 € 108 0,35€ 45 1,20€
Dienstag 13 0,32€ 120 0,36 € 15 1,21€
Mittwoch 11 0,30 € 80 0,33€ 23 1,19€
Donnerstag 15 0,29€ 110 0,30€ 28 1,22 €
Freitag 18 0,25 € 150 0,31€ 46 1,24€
Samstag 30 0,32€ 210 0,35€ 73 1,25 €

von StR. Langer
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3. Taschengeld

Deine Mutter stellt Dir eine Erhhung Deines Taschengeldes in Aussicht. Leider ist diese
Taschengelderhohung noch nicht sicher, so dass Du fiir den nachsten Monat zwei Pla-
nungen erstellen musst.

Stelle zwei Berechnungen an, um mit Deinem

; AEinnahmen : : Taschengeld zu haushalten! Bereite die ganze
Tabelle optisch ansprechend auf!
2 | Taschengeld alt 80,00 € Taschengeld alt: 80 Euro, Taschengeld neu: 85
3 Taschengeld neu 85,00 € Euro.
4 Du gehst mal ins Kino, das 8 Euro kostet, ein
5 Ausgaben Monat1i |Monat 2 Eis 2,50 Euro und Du brauchst noch Drogerie-
: artikel, die wahrscheinlich um die
‘ K,mo - S00¢ 10 Euro kosten werden. AuBer-
7 |Eis 2,50 € 3.9°€ | dem brauchst Du - wahrschein-
8 Blumen 10,00€ | 10,00€ | |Jich eine neue Handy-Karte fiir
9 Klamotten 20,00€ | 18,00¢ 15 Euro, die aber wiederum
10 Drogerieartikel 8,co€ | 12,00€ | 2zwei Monate reichen wird. Notiere
11 Cafeteria 12 00 € g00€ | - aus Deiner Erfahrung - weitere
- - Kosten.
12| Handy-Karte 15,0085 -—~ €| Aufgabe: Erstelle eine Tabelle, die die Einnah-
E men und Ausgaben auflistet. Lass EXCEL die
14 [ Summe der Ausgaben ausrechnen. Anschlie-
15| Uberschuss (alt) \ Bend sollen die Ausgaben von den Einnahmen
16| Uberschuss (neu) abgezogen werden.

Mit Formeln berechnen lassen
3. Party

Party ist angesagt! Du planst eine Riesenfete fiir Deine Gaste.
Bitte erstelle eine Tabelle mit den Kosten insgesamt und pro
Person. AuBerdem sollen sich Deine Gaste daran beteiligen.
Bereite die Daten optisch ansprechend auf

Erstelle eine Berechnung

== Tﬁanyberechnun; : mit einer Personenzahl

2| 15|Gaste incl. Gastgeber von 14 Gasten. Vielleicht

3| 1,5|Liter Bier /\ LiterBier | kommen aber auch 20

4 o8|Liter Cola / \lLiter Cola | G&ste. Deshalb wollen wir

5 eine Berechnung durchflihren, die sie Kosten pro

[ 1|Kasten Cola 13,90 € :

7 Kosten pro Liter

& | 1[KastenBier 1s99€ || 10l poten: Mit Formeln berechnen lassen

¢ Ausgaben Du sorgst fir die Getranke, gehe von folgenden

L Kasten Bier Zahlen aus: Jeder der Gaste trinkt 1,5 Liter Bier, ein
:; ::_';?;SCO'E’ Kasten mit 20 Flaschen 0,5 Liter kostet 15,99 Euro.
- Kihlgerst 15,00 € Softgetranke wie Cola und Fanta kosten pro 12er-
14 Schaden 10,00 € Kasten 13,90 Euro, jeder trinkt vielleicht zwei Glaser
15 Endreinigung \ 10,00 £ / von 0,4 Litern. Chips und Knabbereien schlagen

16 Kosten gesamt | wahrscheinlich mit 0,50 Euro pro Person zu Buche
7 und schlieBlich musst Du noch ein Kiihlgeréat auslei-
) [KostenproPerson [N __/] hen, das 15 Euro kosten wird. Vielleicht planst Du

10

auch noch Kosten fiir die Reinigung ein und - zur Si-
cherheit - einen kleinen Betrag fiir kaputte Glaser etc.

von StR. Langer 9
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4. Das neue Zimmer:

Sven wird bald 14. Sein Wunsch: Raus mit der alten Kinderzimmereinrichtung! Fiir sein
neues Zimmer mochte er ein Regalsystem haben, bei dem sich die Einzelteile beliebig
kombinieren lassen. Wie das aussehen soll, hat er sich auch schon genau liberlegt. Seine
Eltern finden die Idee gut, wollen aber

. A B c D
Esg’?e unv;noslTen, was das ganze System 1 Bauteile Anzahl Preis Kosten
Berechne die Gesamtkosten des Re- j Eﬁ::z:;;il den_ breit i li’ggg
galsysFtems. IDu : rs:chstfd;fungenau + Einlegeboden, mittelbreit | 3 6,50 €
zwei Formeln. Achte auf die Forma- — "Eqpoq0n ) 10,70 €
tlerunglen (zentriert, Wahrung, graue | g bladenblock > 39,50 €
Zellen)  Holzlasur 3 3,00 €

E Gesamtkosten :

5. Zinsen und Zinseszins

Maria bekommt zu ihrem Geburtstag 800 € geschenkt und will das Geld fiir fiinf Jahre
anlegen. Sie erkundigt sich bei zwei Banken, die ihr jeweils ein Angebot machen.
Angebot 1: Die erste Bank bietet ihr an, das Geld zu einem jahrlich steigenden Zinssatz
anzulegen (2,5%, 3,5%, 4,5%, 5,5%, 6,5%).

Angebot 2: Die zweite Bank bietet ihr an, die 800 € jahrlich mit 4,5% zu verzinsen.
Aufgabe: Finde heraus, welches Angebot glinstiger ist. Beachte, dass ab dem zweiten Jahr
nicht mehr nur die 800 €, sondern der gesamte angesparte Betrag verzinst wird, der
naturlich von Jahr zu Jahr steigt. Finde dafiir eine Formel, die nur aus Bezligen zu anderen
Zellen besteht und schreibe sie in das grau umrahmte Feld. (Tipp: Prozentangaben kannst
du einfach multiplizieren. 3% von 100 schreibt sich also so: 3%*100.)

A B C D E

1 Angebot 1 Zinsen Jahr Zinsen Angesparte Summe
2 0 800,00 €
3 2,50% 1

4 3,50% 2

5 4,50% 3

6 5,50% 4

7 6,50% 5

8

9 Angebot 2 Zinsen Jahr Zinsen Angesparte Summe
10 0 800,00 €
11 4,50% 1

12 4,50% 2

13 4,50% 3

14 4,50% 4

15 4,50% 5

von StR. Langer 10
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6. Umsatzberechnungen
I.  Ubernehmen Sie die unten aufgefiihrte Tabelle mit folgenden Formatierungen:
® Zellen A5 bis A16 und A18 bis A20 und B3 bis D3 mit griinem Hintergrund
und weiBer Schrift in fett!
ll.  Berechnen Sie die Umsatze pro Jahr und pro Monat!
lll.  Berechnen Sie die Mehrwertsteuerbetrage pro Monat!
IV. Berechnen Sie den Mittelwert, das Minimum und das Maximum!

A B C D E F G

1 UMSATZ - UBERSICHT

2

3

4

5 44.303,00 €| 56.153,00 €| 88.020,00 €
6 33.517,00 €| 42.189,00 €| 29.943,00 €
7 48.888,00 €| 38.246,00 €| 37.144,00€
8 39.466,00 €| 23.733,00€| 87.638,00 €
9 80.397,00 €| 69.670,00 €| 25.267,00 €
10 24.563,00 €| 94.199,00 €| 42.237,00 €
11 80.021,00 €| 71.298,00€| 23.581,00 €
12 80.155,00 €| 70.740,00 €| 51.084,00 €
13 55.180,00 €| 8L5.743,00 €| 35.429,00 €
14 58.828,00 €| 23.097,00 €| 43.043,00 €
15 39.401,00 €| 46.555,00 €| 39.546,00 €
16 76.048,00 €| 48.797,00 €| 62.624,00 €
17

18

19

20

21

von StR. Langer
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7. Tabelle Arbeitszeit in Excel

Fur jeden Mitarbeiter soll eine Tabelle mit den Arbeitszeiten angelegt werden, damit
diese ausgewertet werden konnen. Zunachst soll die nachfolgende Tabelle erstellt wer-
den. Dabei sind nicht alle Eintragungen einfach zu libernehmen, sondern nur die Eintra-
gungen in den Zellen A4 bis D7. Der Rest soll durch Formeln und Funktionen automa-
tisch berechnet werden.

Beispieltabelle fiir Arbeitszeit in Excel

A B C D E
I Arbeitszeit fUr Mitarbeiter
: Wochentag/Datum Anfang |Ende  |Pause |Arbeitszeit
3 31. Okt.| o08:00 17:30| ©0:30
' 1. Nov.| o07:20 18:00| 00:45 F_orm_atieren
5 2. Nov.| o07:00| 17:00| 00:35 rsn'ﬁd'e Zelle
i 3. Nov.| 08:30| 1g:00| o00:50 [h]:mm:ss

7 4. Nov.| o06:30| 15:00| 00:30
3 /

3 |Arbeitszeit in der Woche

o 'mittlere Arbeitszeit (Mittelwert)
1|kUrzeste Arbeitszeit (Minimum)
2 |langste Arbeitszeit (Maximum)

3
Nun sind Sie gefordert. Sie sind sicherlich in der Lage aus diesen Eintragungen die vorgegebene
Tabelle zu erzeugen. Beachten Sie bei der L6sung an folgende Dinge:

e Das automatische Ausfiillen von Zellen (A3 bis A7)

e Das Rechnen mit Datum und Uhrzeit (Spalte E)

e Die relativen Zellbezlige (E3 bis E7)

e Die Excel Funktionen MAX, MIN, MITTELWERT und SUMME ( E9 bis E11)

e Die Zellformatierung der gesamten Tabelle
Verschonern Sie die Tabelle so, indem Sie die Tabelle mit einem kréftigen AuBenrahmen verse-
hen und innen mit einem gestrichelten blauen Gitter ausfiillen. Gestalten Sie die Uberschriftzeile
Zeile 3 farbig und die Ergebniszeilen (9 bis 15) nach lhren Wiinschen.

Ubungsaufgabe Berechnung
Erstellen Sie folgende Tabelle und lassen sie die fehlenden Zellen durch das Programm
berechnen!

A B C | | E F G H 1

1 | Artikel
2
3

SoiLer Artikel Stk. Einzelpreis | Gesamt-Peis | 12% Gewinn Gesamf Mo £t 3% Skonto | Endsumme
4 | nummer Gewinn
5 1010101 |[HP Pavillon Set 12 8.388,00 €
6 1010102 [HP Power PC 8 7.592,00€
7 | 1010103 |[Mobile Festplatte 1 TB Samsung 28 2.518,60 €
8 | 1010104 [Multimedia Lautsprecher Philips 6 179,34 €
9 1010105 |USB-Stick 4 GB 78 772,20€
10| 1010106 |Wireless Set Notebook mit Drucker 27 21.573,00€
11| 1010107 |Widescreen TFT 16 3.664,00 €
12 | 1010108 [MNotebook-Tasche freie Farbwahl 43 859,57 €
13| 1010109 |All-in-One HP 5280 22 2.838,00€
14
15
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2 Aufbau einer Tabelle mit Eingabe- und Rechenbereich

2.1 Eingabe von Texten

Aufgabe:

Erstellen Sie die u. a. Tabelle. Achten Sie beim Ausfiillen der Tabelle darauf, die Texte in die
hier genannten Zellen zu iibertragen, damit die Vergleichbarkeit untereinander gewahrleistet
ist (z.B. in der Zelle A3 ,Eingabebereich“ eingeben).

A
Bezugskalkulation

Korrekturen konnen jeder-
zeit durch Anklicken der je-

- - - weiligen Zellen und Uber-
Listenverkaufspreis pro Stlck schreiben des Inhalts vor-

1

2

3 |Eingabebereich

4

5

6 Liefererrabatt genommen werden. Au-
7

8

9

Liefererskonto Rerdem kdnnen Sie einen
Beférderungskosten (Gesamtlieferung) Teil des Inhalts in der Bear-
Verpackungskosten (Gesamtlieferung) beitungszeile durch Ankli-

10 Bestellmenge cken und Uberschrei-
“ ben/Loschen verandern.

Aufgabe:
1. VergroBern Sie die Spalte A, um den gesamten Text in der Spalte erscheinen zu lassen.
2. Formatieren Sie das Wort ,Bezugskalkulation® in SchriftgroBe 14 und fett.
3. Geben Sie in das Feld B3 ,,Angebot1“, in das Feld D3 ,,Angebot 2“ und in das Feld F3 ,,An-
gebot 3“ ein.
4. Geben Sie in das Feld B4 ,Willy Schulze OHG®, in das Feld D4 ,Hermann Kroger KG“ und
in das Feld F4 ,,Sprinter GmbH* ein.

A B C D E F G
1 | Bezugskalkulation |
2
3 |Eingabebereich | Angebot 1 Angebot 2 \ Angebot 3 |
4 Willy Schulze Hermann Kréger KG Sprinter GmbH
5 |Listenverkaufspreis pro Stick
6 |Liefererrabatt
7 |Liefererskonto
8 |Beforderungskosten (Gesamtlieferung)
9 |Verpackungskosten (Gesamtlieferung)
10 |Bestellmenge 2.000 2.000 2.000
14

2.2 Zellen verbinden

Uberschriften sollen meist nicht nur innerhalb einer Spalte, sondern Uber mehrere Spalten zentriert
werden. In diesem Fall soll die Uberschrift ,Bezugskalkulation” liber die Spalten A bis G reichen.

von StR. Langer 13
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Vorgehensweise: .
Markieren Sie zunachst den Bereich, der zusammengefasst werden soll. Hier: A1 bis G1. —l -
AnschlieBend zentrieren Sie bitte den Text mit Hilfe des Symbols ,verbinden und zentrie- X
ren“ unter dem Reiter ,Start”.
Aufgabe:
1. Verbinden Sie nun die Zellen B3 und C3, die Zellen D3 und E3 und die Zellen F3 und
G3!

2. Ebenso sollen die Namen der Firmen jeweils in verbundenen Zellen stehen!
3. Formatieren Sie einen Rahmen wie im u.a. Beispiel!

A B C D E F G |
1 Bezugskalkulation
2
3 |Eingabebereich | Angebot 1 | Angebot 2 Angebot 3 |
4 Willy Schulze Hermann Kroger KG Sprinter GmbH
5 |Listenverkaufspreis pro Stlck
6 |Liefererrabatt
7 |Liefererskonto
8 | Beforderungskosten (Gesamtlieferung)
9 Verpackungskosten (Gesamtlieferung)
10 |Bestellmenge 2.000 2.000 2.000

12 |Rechenbereich

istenverkaufspreis \
- Liefererrabatt \\
16 |= Zieleinkaufspreis \
17 - Liefererskonto

18 |= Bareinkaufspreis

19 |+ Beférderungskosten

20 |+ Verpackunsgkosten

= Bezugspreis (Einstandsprei

13
14 Listenverkaufspreis
15 #NAME?

2.3 Formatierung von Zellen als Textfeld
Bei der Eingabe der Rechenzeichen in Verbindung mit Buchstaben kénnen im Tabellenkalkulati-
FE——————====_onsprogramm Probleme (#Name?) auftreten. Deshalb sollen Sie ein-
mal die verschiedensten Formatierungsméglichkeiten fiir die Zellen
kennen lernen.
Y, 05 00 ‘R P Wenn Sie im Vorfeld der Eingabe von Zeichen der Zelle ein bestimm-
tes Format geben wollen, kénnen Sie unter dem Reiter ,Start" bei der
Q Rubrik ,Zahl* (siehe links) auf den kleinen Pfeil neben ,Standard"
klicken und ein weiteres Fenster mit Unterkategorien erscheint. Al-
ternativ konnen Sie auch auf den kleinen Pfeil neben dem Wort ,,Zahl“ klicken und es erscheint
das bekannte Fenster aus EXCEL 97/2003.
Markieren Sie die Zellen A14 bis A21 und formatieren Sie diese Zellen als ,Text".
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Zahl
e Zahlen werden rechtsbiindig platziert
e Einer negativen Zahl miissen sie ein Minuszeichen voran-
stellen
e Die letzte Nachkommastelle wird kaufméannisch gerundet
e Sehr grofl3e Zahlen werden in Exponentialschreibweise dar-

==
X
Y

!

[

gestellt.
Wahrung
e Euro

e Automatisch zwei Nachkommastellen
¢ Die letzte Nachkommastelle wird kaufménnisch gerundet.

il
i@

|

Datum/Zeit
e EXCEL erkennt automatisch die Eingabe eines Datums/ei-
ner Uhrzeit

e Die Darstellungsart richtet sich dabei nach den Formaten in
den Landereinstellungen (Systemsteuerung).

e Eine individuelle Gestaltung ist mdglich

e EXCEL kann mit Datumsangaben rechnen, indem EXCEL
jeden Tag mit einer fortlaufenden (seriellen) ganzen Zahl
zahlt.

/AN N

%

Prozent
e Erst die Zelle als Prozent formatieren
¢ Danach die Werte eingeben
e Das Programm rechnet automatisch mit den Prozent-
werten (geteilt durch 100)

%

2.4 Formatierung des Eingabebereichs

2.4.1 Formatierung des Angebots 1

Datum:

Standard

Kein bestimmtes Format

Zahlenformat

Wahrung

Buchhaltung

Datum, kurz

Datum, lang

Leit

Prozent

Bruch

[ = T

102 Exponentialzahl
Text
ABC
Mehr...

Folgen Sie bitte Schritt fiir Schritt den folgenden Anweisungen!

Formatieren Sie fiir das Angebot 1 (Willy Schulze OHG) die Zellen des Eingabebe-

reichs!
1. Klicken Sie im Eingabebereich die Zelle B5 an!

2. Wahlen Sie den Reiter ,Start" und formatieren Sie die
Zelle als Wéhrung mit 2 Nachkommastellen und dem €- N\ standard v

Zeichen als Wahrungseinheit. Gleiches gilt fiir die Kosten.
3. Markieren Sie die Zelle B6 und formatieren Sie die Zelle

als Prozent. Verfahren Sie mit Skonto genauso.

2.4.2 Formatierung der anderen Angebote

1. Ubernehmen Sie die Formatierung fiir die Angebote 2
und Angebote 3, indem Sie die Formatierungen kopieren.

von StR. Langer
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2. Hinterlegen Sie zur besseren Ubersicht die Zeilen sListenverkaufspreis", ,Zielein-
Ifaufspreis“, »Bareinkaufspreis* und ,Bezugspreis“ mit einem grauen Hintergrund.
3. Ubertragen Sie die jeweiligen Werte der drei Angebote in den Eingabebereich!

Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3
Listenverkaufspreis 17,20 € 15,70 € 16,80 €
Lieferrabatt 15 % 5 % 10 %
Lieferskonto 3 % 0 % 3%
Beférderungskosten 10,00 € 50,00 € 20,00 €
Verpackungskosten 5,00 € 15,50 € 18,00 €
Bestellmenge 2.000 2.000 2.000

2.4.3 Berechnung des Bezugspreises

Die Unterteilung der Tabelle in einen Eingabe- und einen Rechenbereich erfolgte zu
dem Zweck, diese Datei fiir jeden weiteren Angebotsvergleich nutzen zu kénnen. Um
dies zu gewabhrleisten, sind im Folgenden die Zellen des Rechenbereichs nicht manuell
mit Zahlen zu fiillen, sondern es werden so genannte Bezlige hergestellt. Dies ge-
schieht dadurch, dass Zellen, in denen Werte zur Berechnung stehen, als Zelladresse
in Formeln aufgenommen werden. Nur so ist es méglich, dass durch einfaches Andern
der Zahlen im Eingabebereich, die automatische Berechnung mit den neuen Zahlen
erfolgen kann.

Bezlige und Formeln werden durch die Eingabe eines Gleichheitszeichens eingeleitet
(=)- AnschlieBend sind die entsprechenden Zellen, die als Zelladresse dienen soll,
anzuklicken. Sie werden automatisch in die Formel ibernommen.

So sieht lhr Bildschirm bisher aus:

Fiihren Sie die Kalkulation fiir das Angebot 1 durch!

W~ AWM=

N I e e e e e e )
s = 0O 00N W= O

A B c D E F G
Bezugskalkulation
Eingabebereich Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3
Willy Schulze Hermann Kréger KG Sprinter GmbH

Listenverkaufspreis pro Stiick 17,20 € 15,70 € 16,80 €
Liefererrabatt 15% 5% 10%
Liefererskonto 3% 0% 3%
Beforderungskosten (Gesamtlieferung) 10,00 € 50,00 € 20,00 €
Verpackungskosten (Gesamtlieferung) 500 € 15,50 € 18,00 €
Bestellmenge 2.000 2.000 2.000
Rechenbereich
Listeneinkaufspreis
- Liefererrabatt
= Zieleinkaufspreis
- Liefererskonto
= Bareinkaufspreis
+ Beforderungskosten
+ Verpackungskosten
= Bezugspreis (Einstandspreis)
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Stellen Sie die notwendigen Bezlige her und geben Sie die entsprechenden Formeln

zur Berechnung des Bezugspreises ein!

1. Klicken Sie die Zelle B15 an!

2. Tippen Sie ein Gleichheitszeichen ein und klicken Sie mit der Maus auf die Zelle
B6 (Zelladresse).

3. Bestdtigen Sie mit Enter!

4. Verfahren Sie genauso mit der Zelle B17 sowie mit den Beférderungs- und Ver-

packungskosten!
Auf diese Weise haben Sie einen Bezug hergestellt. Wenn Sie im Wei-

teren die Hohe des Rabatts im Eingabebereich verandern, so wird er
automatisch auch im Rechenbereich geandert.

Hinweis: Flgen Sie die Prozentwerte der Rabatt- und Skontoangaben
jeweils in die linke Spalte (hier. Spalte B) ein. Die Bezugskalkulation in
Euro ist schlieflich in der jeweiligen rechten Spalte (hier: Spalte C)
durchzufihren!

Ermitteln Sie den Listenverkaufspreis fiir die Gesamtmenge, indem Sie die Formel
eingeben.

1. Wahlen Sie die Zelle C14 an.

2. Geben Sie die Formel ein: =(Argumente/Mathezeichen/Argumente)

= B5*B10 1
3. Am Beispiel: Eingabe des Zeichens 12 Rechenbereich
—u 13
" . 14 Listeneinkaufspreis =B5'B10
Mausklick auf BS 15 - Liefererrabatt =86 |-C14'B15
Eingabe des Zeichens ,** 16 = Zieleinkaufspreis =C14-C15
Mausklick auf B10 17 - Liefererskonto =B7 |=C16"B17
Return 18 = Bareinkaufspreis =C16-C17
. . A | 19 + Beforderungskosten =B8
4. Verfahren Sie analog mit den Ubrigen 20 + Verpackungskosten =B9
Zellen des Rechenbereiches des An- 1 = Bezugspreis (Einstandspreis) =C18+B19+B20

gebots 1, indem Sie die erforderlichen
Formeln zur Berechnung der Euro-
Werte eingeben.

Fiihren Sie die Kalkulation fiir die Angebot 2
und 3 durch!
1. Markieren Sie den Rechenbereich des Angebots 1 (B14 bis C21)!
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Kopieren®!
3. Markieren Sie den entsprechenden Rechenbereich des Angebots 2 (D14 bis
E21)!
4. Klicken Sie in der Symbolleiste auf ,Einfligen®!
5. Verfahren Sie genauso mit Angebot 3!
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Absolute und relative Adressierung:

Das Tabellenkalkulationsprogramm fiigt hier automatisch die angepassten Formeln ein. Das heif3t,
es greift nicht auf die Zelladressen des Angebots 1 zurlick, sondern es ersetzt diese durch die ent-
sprechenden Zelladressen des Angebots 2 bzw. 3.

Excel unterscheidet in diesem Zusammenhang zwischen relativer und absoluter Zelladressierung.
Im oben betrachteten Beispiel der relativen Zelladressierung werden im Gegensatz zur absoluten
Zelladressierung die Formeln beim Kopieren bzw. Ausfiillen angepasst.

Eine absolute Zelladressierung erreichen Sie, indem Sie vor die jeweilige Zeilen-/Spaltenadresse
ein ,S$“-Zeichen eingeben.

W

o u

10.

2.5  Einige Ubungen zur Tabellenkalkulation

Nehmen Sie lhre erste Tabelle aus der Ubung 1 und machen Sie folgende

Ubungen:
Einige Ubungen zur rechten Maustaste fiir Spalten und Zeile
1.Ldschen Sie die Zeile 10! C 2
2. Erhdhen Sie die Zeilenhéhe auf 30! B c D E

Standort Land Umsatz Monat/.
Miinchen |Deutschland 160.000,00 € | Januar
Berlin Deutschland| 250.000,00 € | Januar
Hamburg |Deutschland 85.000,00 € | Februa
Prag Tschechien 180.000,00 € | Februa
Pilsen Tschechien 40.000,00 € | Februa
Salzburg | Osterreich 450.000,00€ | Marz*
Wien Osterreich 40.000,00€ | Marz"
Minchen |Deutschland| 185.000,00€ | Marz
Berlin Deutschland| 260.000,00€ | Marz®
Hamburg |Deutschland 70.000,00€ | April
Prag Tschechien 220.000,00€ | April
Pilsen Tschechien 90.000,00€ | April
Salzburg | Osterreich 60.000,00€ | April

Kopieren Sie den Inhalt der Zelle B1 nach G1!
Geben Sie den Zellen B1 bis F1 einen gelben Hin-
tergrund!

Sortieren Sie die Tabelle nach dem Standort!
Fugen Sie eine neue Spalte zwischen den Spalten
B und C ein!

Fugen Sie ein Diagramm Uber die Umsatze ein!
Uberpriifen Sie die Druckansicht!

Offnen Sie ein neues Tabellenblatt und geben Sie
in Zelle A1 lhr Geburtsdatum ein!

Lassen Sie |hr Alter in Jahren berechnen!

O ~NOOBAs WN =

©

-
[=)

e
=

-
N

-
w

e
N

A
fo2]

Ubungsaufgabe absolute Beziige
Erstellen Sie folgende Tabelle und Berechnen Sie die jeweiligen Preise! Benutzen Sie da-

fur die absoluten Beziige!
Absolute Bezlige
A B c D E F 1. Geben Sie in Zelle C5 folgende
1 Mébel Formel ein: = B5 * C18
2 a__ g a
2 2. Wenn Sie jetzt diese Formel ko-
Verbrauch | Preisin Preis in Preisin Preisin pieren Wurden, wurde sich auch
4 inm? Muss Buche Kiefer Esche . ..
5 Tmobal 10 020 die Zelladresse C18 verandern.
6 |Mobel 11 0,35 3. Verandern Sie die Formel folgen-
7 |Mabel 12 0,23
r 0 = *
= Tobal 13 029 dermalen: = B5 * $C$18
9 |Mobel 14 0,15 4. Jetzt konnen Sie die Formel ko-
10 [ Mobel 15 0,39 g
11 |Mabel 16 0,55 pleren'
12 |Mobel 17 0,65
13 Maobel 18 0,30
14 |Mobel 19 0,25
15 [Mabel 20 0,62
16
17 |Preis je m* Nuss Buche Kiefer Esche
18 |Stand April 2017 1.800,00 1.100,00 590,00 290,00

19

n
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2.6 Ubungsaufgaben

2.6.1 Angebotsvergleich

Tabellenkalkulation mit MS EXCEL

Datum:

Hinweis: Bitte denken Sie an
einen Eingabe- und einen Re-
chenbereich!

Hinweis: Kopieren Sie das Ta-
bellenblatt mit dem Angebots-
vergleich und nehmen Sie ei-

Lampen nige Anderungen vor.

Sie benétigen fiir die ESTE Mobel KG neue Lampen. Insgesamt wollen Sie 1500
Stiick einkaufen. Die Einkaufsabteilung hat nun drei verschiedene Lieferanten ausge-
sucht, bei denen Sie die Lampen bestellen konnen. Hier sind die Daten der drei Lie-
feranten:

Lieferant1: Gnarrenburger Leuchten
Listeneinkaufspreis: 16,80 €

Mengenrabatt bei Abnahme von mindestens 1.000 Stiick: 3,00 Rechenbereich

%

Wertrabatt bei einem Auftragswert ab 1.500,00 €: 5,00 % Listeneinkaufspreis
Die Bezugskosten betragen 0,40 € pro Stiick.

Gnarrenburger Leuchten bietet Skonto in Hoéhe von 2,00 % an, .- Mengen rabatt
falls wir innerhalb von 14 Tagen bezahlen. - Wertrabatt
Lieferant 2: Osram Lampen und Leuchten = Zieleinkaufspreis
Listeneinkaufspreis: 17,45 €

Mengenrabatt bei Abnahme von 1.500 Stiick 3,00 % - Skonto

Wertrabatt bei einem Auftragswert ab 1.000,00 €: 3,50 % =Bareinkaufsprei5
Die Bezugskosten betragen 0,30 € pro Stiick.

Osram Lampen bietet Skonto in Hohe von 3,5 % an, falls wir + BEZUQSkDStEI‘"I
innerhalb von 10 Tagen bezahlen. =Bezugspreis

Lieferant 3: WanTan Lampen

Listeneinkaufspreis: 17,20 € —Bezugsprem pro Stuick

Mengenrabatt bei Abnahme von 800 Stuick 4,00 %
von 1.600 Stiick 5,00 %
von 2.400 Stiick 6,00 %

Wertrabatt bei einem Auftragswert ab 12.000,00 €:
%

Die Bezugskosten betragen 0,25 € pro Stiick.
WanTan Lampen bietet Skonto in Hohe von 2,0 % an, falls wir
innerhalb von 14 Tagen bezahlen.

6,00

2.6.2 Verkaufskalkulation

Jetzt haben Sie in der Einkaufsabteilung der glinstigsten Lieferanten fiir die Lampen heraus-
gefunden. Es ist der Lieferant und die Lampe kostet im Einkauf €.
Jetzt wollen Sie den Verkaufspreis berechnen lassen. Dies ist der Preis, fiir den die ESTE Mo6-
bel KG die Lampen den Kunden anbieten wird. Zu dem Einkaufspreis der Lampe werden fol-
gende Aufschlage hinzugerechnet:

+ Gemeinkosten: 25,00 %
= Selbstkosten

+ Gewinnzuschlag 5,80 %
= Barverkaufspreis

+ Kundenrabatt 7,50 %
= Zielverkaufspreis

+ Kundenskonto 3,00 %
= Verkaufspreis (netto)

+ Mehrwertsteuer rteddds

= Verkaufspreis (brutto)
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2.6.3 Benutzerdefinierte Zellenformatierung
Die ESTE Mobel KG hat auch fiir die Innenausstattung der Biiros einige Handelswaren

auf Lager. Jetzt sollen Sie fiir ein Hotel eine Preisberechnung durchfiihren.

|
Arbeitsauftrige: Berechnen lassen!

1. Ubernehmen Sie die Angaben der Tabelle. Achten Sie dabei auf folgende

gen:

A B C D E F G |

1 Hoteleinrichtung mit Auslegwar,

2

reis

3 Pos |Menge |Art.-Nr. |Artikel |Lange Breite flache j¢ m2 |Gesamtpreis
4| 001 12 02 05 |Farbspiel 3,50 € 0,00 €
5 | 002 13 02 05 |Winter 1P, 80 € 0,00 €
6 003 14 02 05 |Bergbach ) 50 € 0,00 €
7 | 004 15 02 05 |Feuerball 10,85 € 0,00 €
g8 | 005 16 02 05 |Eisblau 3,25 € 0,00 €
s 006 17 02 05 |Tierwelt \ /9,75 € 0,00 €
10 007 18 02 05 |Talblick \ /s820¢ 0,00 €
11 \

12| Summe 0,00 €

% Die Spalte Menge soll mit Stlick formatiert werden.
% Die Spalten Lange und Breite sollen mit m fiir Meter formatiert werden.
% Der Preis soll in der Ansicht in € ausgegeben werden.
2. Berechnen Sie nun die Flache je Auslegware (pro Stiick). Formatieren Sie die Ergeb-
nisse mit m?
3. Bestimmen Sie den Gesamtpreis je Artikel in €.
4. Bilden Sie abschlieBend die Summen in €.
Vorgehensweise: Unter dem Menlpunkt ,,Zahl“, dort unter dem Aspekt ,,Zahlenformat*

Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Q' Was méchten Sie tun?
.x. & - — = ||
" Arial 12 <A A T == ®- E | stinded | iE 4
B - = =
” F K U - B+ e A- === e=3= BH- - oo e 50 Bedl_ngte AIsTa.I:JeIIe Zeller
ormatierung ~ formatieren -
Zwischenablage Schriftart P Ausrichtung ] Zahl e Formatvorlagen

gibt es die Kategorie ,Benutzerdefiniert". telen formatieren
Dort kdnnen alle oben geforderten Formatie-
rungen vorgenommen werden:
Die Positionsnummer soll dreistellig mit flih-
renden Nullen angegeben werden.
(Typ: 000)
% Die Spalte Menge soll mit Stlick forma- =~ F5 ztaaes,
tiert werden. (Typ: O ,Stiick®) P
% Die Spalten Lange und Breite sollen mit T
m fir Meter formatiert werden. (Typ: O
»m*

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

v

Léschen

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

Abbrechen

von StR. Langer 20



N1D

/ﬁen formatieren

r Text
|| |Sonderformat

Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:
Daten Uberpriifen Ansicht
] =T =
= 7 I El
= Standard :E:g :E":rﬁ . jd
55 @- i@- o 000 +6g _,)og Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen | .,
i} = * - ormatierung ~ formatieren ~ A =2
Zahl Formatvorlagen
B |
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum —
Uhrzeit < 0, 00 "m ) e - .
Prozent NSiansart” 3. EI ngabe-
Bruch 0
Wissenschaft 0,00 E O 1] m n
e, tzerdernert PP
A # 85
Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkt.

Vervollstandigen Sie jetzt die Tabelle, indem Sie nur die Zahlen in den Spalten B, E und
F eingeben.

A B c D E F G H |
Hoteleinrichtung mit Auslegware

Preis
Pos |Menge Art.-Nr. |Artikel |Lange |Breite Flache je m2 |Gesamtpreis
001| 5 Stiick|12 02 05 |Farbspiel 5m 3m| 15m2|13,50 €
002 4 Stlick|13 02 05 |Winter 4 m 4m 16 m2/12,80€
003| 5 Stuck|/14 02 05 |Bergbach 2m 2m| 4m2 9,50€
004/ 6 Stuck|15 02 05 |Feuerball 3m 3m 9m2/10,85€
005| 4 Stuck|16 02 05 |Eisblau 5m 4m 20m2|13,25€
006/ 2 Stuck|17 02 05 |Tierwelt 3m 2m  6m? 9,75€
007| 1 Stiick|18 02 05 |Talblick 2m 2m 4m?2 8,20€

Summe

von StR. Langer
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3 Funktionen

3.1 Statistische Funktionen

Aufgabe: Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe STATISTIK.XLSX und geben Sie auf
einem Tabellenblatt ,,Kunden“ die Kundenstatistik an. Diese sollte die Felder
s~Kundennummer®, ,Firma®“, ,Auftrdge® und ,,Umsatz* haben.

A B T D
1 Kundennummer |[Name Auftrage \Umsatz

2 |D24001 Fritz Meier KG 3 42315 €
3 |D24002 Versandhaus Rabe 8 168.903 €
4 D24003 Burokette Ost GmbH 12 145.268 €
5 D24004 Baro-Modern GmbH 4 97.360 €
6 D24005 Burooffice Kassebeer KG 2 90.356 €
7 D24006 Autohaus Waller GmbH 11 256.256 €
g D24007 Andre Steller 1 1.295 €
g D24008 Volkswagen AG 14 587 412 €
10 D24009 Pepeterie Fachmarkte 7 42.603 €
11 D24010 Sommer Werbung GmbH 7 84.757 €
12 D24011 Versandhaus Klinke AG 4 100.258 €
13 D24012 WILVORST AG 10 96.257 €
14024013 Der Buromarkt 9 41.295 €
5 D24014 BBS Buxtehude 12 87.253 €

1. Formatieren
Sie die Spalte der Umsatze als Wahrung und ohne Kommastellen!
2. Bilden Sie die Summe unter dem gesamten Umsatz!

Jetzt wollen wir herausfiltern, wie hoch der maximale, der minimalste
Umsatz war und wie hoch der Mittelwert ist. Unter die Schaltflache , Au-
toSumme” befinden sich die meist verwendeten Funktionen.

Anrmeld

N

A [T —

Arbeitsauftrag: b
1. Ermitteln Sie den hdchsten Umsatz! nzzh
2. Ermitteln Sie den geringsten Umsatz!
3. Wie hoch ist der Mittelwert aller Um- o
satze? Weitere Funktionen..

iak

3.2 Sortierfunktion

Sie kdénnen auch das gesamte Tabellenblatt sortieren. Wenn Sie nun die vorliegende
Tabelle alphabetisch sortieren wollen, miissen Sie zunachst den Bereich markieren,
der sortiert werden soll.

Markieren sie alle Namen ihrer Tabelle und klicken Sie anschlieBend E]
auf das Symbol ,Sortieren und Filtern*. sortieren
Was passiert? Das Programm hat leider nur die Spalte B sortiert und Filtern = .

und die Umsatzzahlen an der alten Stelle stehen lassen.
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Lésung: (Bitte auf ,Riickgangig” klicken)
1. Markieren Sie den zu sortierenden Bereich. Hier: gesamte Tabelle!
2. Klicken Sie auf das Symbol ,Sortieren und Filtern!
3. Wabhlen Sie ,benutzerdefinierte Sortierung*!
4. Im folgenden Fenster kénnen Sie nun nach Spalte B sortieren lassen.

Natiirlich kdnnen auch Zahlen nach dem gleichen Schema sortiert werden.

p
Sortieren M

‘-’;1 Ebene hinzufiigen ” X Ebene ldschen ” |2 Ebene kopieren ] = . Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | spalte A [v] |werte [«] |abisz (=]

[ K J [ Abbrechen
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Tabellenkalkulation mit MS EXCEL

Angebotsvergleich

Das ausgefallene Firmenfahrzeug der Berger OHG soll
schnellstmdglich ersetzt werden. Sie haben sich bereits die
notwendigen Informationen beschafft. Nun wollen Sie

mithilfe Tabellenkalkulationsprogramms

des

Angebotsvergleich durchfiihren.

den

Aufgabe: Erstellen Sie eine Tabelle mit dem folgenden Inhalt
Beachten Sie dabei:
Die Zellen B4, B5 und B 11, C11, D11 haben eine benutzerdefinierte
Zellformatierung!

B4 mit
B5 mit

+Jahren
" kmU

B11,C11, D11 mit ,I*

Zellen zusammenfassen

A | B | __—=
[
P——
:._Allgemelne Information Fett und zentriert
4 [Nutzungsdauer 6 Jahre
5 |Kilometer pro Jahr 20.000 km
6 |Preis pro Liter 1,20 €
T
E Fabrikat 1 | Fabrikat 2 4— Fabrikat 3
9 VW Golf | Opel Astra | Renault Megane
10 [Preis 25.000,00 €| 21.000,00 € 19.900,00 £
Textumbruch » [Verbrauch pro
" l100km gl gl 10|l
lReparaturkosten 10,00 % 10,00 % 10,00 %
13 [Versicherung 600,00 € 550,00 € 500,00 €
14 |Steuern 400,00 £ 300,00 € 300,00 €
15 |
6 |
17 |Abschreibungen
e |Stevern
19 [Versicherung
2 |Reparaturkosten
21 |Benzinverbrauch
22 |Gesamtkosten
|
24 |GUnstigstes Kosten
5 |Giinstigstes Fabrikat
26 |
b. Aufgabe:

Errechnen Sie die Gesamtkosten aller Fabrikate fiir ein Jahr.
Beachten Sie dabei folgendes:

HPwn=

/100

c. Gunstigste Kosten
Geben Sie mit Hilfe einer Funktion die glinstigsten Kosten der drei Autos an.

von StR. Langer

Abschreibungsbetrag pro Jahr = Anschaffungspreis/Nutzungsdauer
Reparaturkosten = Prozentsatz vom Anschaffungspreis

Versicherung und Steuern sind pro Jahr angegeben
Benzinverbrauch = (Verbrauch pro Kilometer * Kilometer pro Jahr * Preis pro Liter)

Rahmung
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XTEHUD

3.3 Wenn-Funktion
Einfache Wenn-Dann-Aufgaben

Wenn eine Berechnung von einer Bedingung abhangig ist, so muss diese Bedingung in
einer Wenn-Dann-Funktion formuliert werden. Der Befehl lautet allgemein:

=Wenn(Bedingung;DannWert;SonstWert)
Stellen wir den Aufbau der WENN-Funktion als Struktogramm dar:

Aufbau der WENN-Funktion (allgemein) Aufbau der WENN-Funktion (Beispiel)

Prifung: Umsatz groBer
edingung erfillt? als 33.000
ja nein | | ja nein
DANN-Wert | SONST-Wert 10 % Provision | O % Provision

Sollen Texte abgefragt oder als Ergebnis ausgegeben werden, miissen diese in Anfiih-
rungsstriche gesetzt werden.

Bei den Abfragen sind folgende Operatoren moglich: | gleich =

ungleich <>
groBer als >
groBer gleich | >=
kleiner <

kleiner gleich | <=

Rabattgewéhrung
Bei der ,Wenn-Funktion” priift das Programm, ob eine bestimmte Vorgabe erfiillt ist.

Wenn dies der Fall ist, soll in einer anderen Zelle ein bestimmter Wert oder ein Text er-
scheinen. In unserem vorliegenden Fall soll ein bestimmter Rabattsatz gewahrt werden,
wenn ein Mindestumsatz erreicht worden ist.

Deshalb gehen Sie bitte wie folgt vor:

» In der vorliegenden Datei mit den o. a. Daten der Auftrage und Umsatze geben
Sie das folgende Rechnungsformular in einem neuen Tabellenblatt ,, Rechnung*
ein.

» Lassen Sie das Tabellenkalkulationsprogramm in der Spalte F den jeweiligen Ge-
samtbetrag der einzelnen Positionen berechnen.
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Datum:

A B C o E F
; Rechnung
Po
siti
3 on |Art.Nr. |Bezeichnung Menge |Einzelpreis  |Betrag
4 1]20.002|Visitenkarte 1000 0,10 €
5 2| 10.003| Toner 10 37,95 €
6 3| 5.003|College-Block 200 1,99€
7 4| 50.203|Folienstift, blau 150 0,50 €
g 5| 98.025|Folienstift, schwarz 250 0,50 €
o 6] 10.203|Folienstift, rot 150 0,50 €
10| Warenwert
11 Rabatt a6 1000,00 € warsnwen)
12 Netto-Rechnungsbetrag
13 Mehrwertsteuer
14 Rechnungsbetrag
15

Lassen Sie das Tabellenkalkulationsprogramm in der Zelle F10 den Gesamt-
betrag der einzelnen Betrage berechnen.
In Zelle E11 soll der Rabattsatz in Abhangigkeit vom Warenwert stehen. Ab
1.000,00 € Warenwert soll ein Rabatt von 5% gewéhrt werden.

1.
2.

3.

Offnen Sie den Funktionsassistenten
AnschlieBend suchen Sie die Funktion Wenn

(2

(in der Kategorie Alle oder in der Kategorie
Logisch)!

AnschlieBend auf OK klicken und das folgende Fenster erscheint:

Befindet sich in der Zelle F10 ein
Wert, der kleiner ist als 10007?

Dann soll in der Zelle
E11 der Prozentsatz O
betragen.

Ansonsten soll in der
Zelle E11 5% eingetra-
gen werden!

7

Hier finden Sie Erklarungen zu den einzel-

nen Schritten!

Sonst_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung FALSCH ergibt
Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH zurtickgegeben.

Funkticnsargumente l ? l Ll
WWENM Hler er'
——————Ppriifung |F10<1000 = WAHR scheint
|y Dem Vet % =0 schon ein-
/ onst_Wert | 5% = 0,05 mal das Er-
=0 gebnis
ibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefihrt werden sall.

[

CK ] [ Abbrechen ]

Vervollstandigen Sie anschlieBend das Rechnungsformular (Spalte F) mit Beziigen.

von StR. Langer
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3.4 Ubungsaufgaben

3.4.1 Versandkostenpauschale:

Versandpauschale:
Wir vervollstandigen das Rechnungsformular, indem wir eine Versandpauschale eintra-
gen wollen.
Situation. Ab einem Warenwert von 500,00 € werden dem Kunden keine Versandkosten
berechnet. Unter diesem Betrag muss der Kunde 6,90 € Versandkosten bezahlen.

e Flgen Sie in Zeile 13 zwei Zeilen ein!

e Geben Sie in der neuen Zelle

C13 das Wort ,Versandkosten- ; Warenwe(r:1 ’ ;
anSChaIe“ ein. 11 Rabatt (ab 1000,00 € warenwert) ‘ 0,00%
e Geben Sie in Zelle C14 das 12 Netto-Rechnungsbetrag
Wort ,Rechnungsbetrag” ein! 13 Versandkostenpauschale |
e Lassen Sie mit Hilfe der Wenn- Rechnungsbetrag
Funktion den Betrag der Ver- 1 Mehrwertsteuer L 19%
sandkostenpauschale in Zelle Rechnungsbetrag, brutto

17

E13 erscheinen.
e Vervollstandigen Sie das Rechnungsformular!

3.4.2 Vertreter

Situation: Die funf Vertreter Bach, Schmitz, Kunze, Meier und Johansen haben im vori-
gen Jahr die folgenden Umsatze erzielt: 34.600 Euro, 33.750 Euro, 32.000 Euro,
29.990 Euro, 33.300 Euro (Bitte die Reihenfolge beachten!). Laut Vertrag bekommen
alle Vertreter, deren Umsatz die 33.000-Euro-Grenze Ubersteigt, eine Provision in Hohe
von 10 % des erzielten Umsatzes.

Erstellen Sie eine ubersichtliche Tabelle, um die o.g. Situation darzustellen. In einer
Spalte soll der prozentuale Provisionssatz, in einer anderen der absolute Wert angezeigt
werden. Berechnen Sie Uberall, wo es sinnvoll ist, einen Gesamtwert! Nehmen Sie jeweils
eine passende Zahlformatierung vor! (Hinweis: Die Wenn-Dann-Formel soll sich in die-
sem Beispiel auf die Spalte mit dem Provisionssatz beziehen).
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Tabellenkalkulation mit MS EXCEL

3.4.3 Lagerverwaltung

a. Aufgabe: Erstellen Sie eine Tabelle mit dem folgenden Inhalt:

Datum:

Zellen zusammenfassen

A

B

C

Ermittlung der Lagerkennziffern

D

E

;/

Artikel kursiv und
numm Mindest- | Melde- Héchst- Aktueller | Bestelle | Besigll— zentriert

er Produkt bestand | bestand | bestand Bestand n? menge

1 Kaffee AHA 10 12 30 10

2 Schwarztee 8 10 20 11 Zeilenumbruch

3 O-Saft 6 10 25 10

4 Schokolade & 8 15 15

5 Bio-Baren 4 8 15 4

6 |Schokoriegel 2 4 10 4

b. Funktionen:

- In der Spalte ,Bestellen?” soll das Wort ,bestellen“ erscheinen, wenn der Melde-
bestand’ unterschritten (aktueller Bestand unterhalb des Meldebestandes) oder
gleich dem Meldebestand ist. Verwenden sie hierfiir die Wenn-Funktion!

- In der Spalte ,Bestellmenge” soll die zu bestellende Menge eingetragen werden
(Hochstbestand — aktueller Bestand), wenn in der Spalte ,Bestellen?* das Wort
,bestellen” steht! Verwenden sie hierfiir die Wenn-Funktion!

3.4.4 Lohn- und Gehaltsabrechnung

Sie sollen nun die Lohn- und Gehaltsabrechnung vereinfachen. Folgende Mitarbeiter sind
bei der Berger OHG beschaftigt:

Name Stundenlohn Arbeitszeit (Stunden) | Abteilung

Herr Detlev Reimers 15,60 € 180 Stunden Verkauf

Frau Juliana Schmidt 1499 € 120 Stunden Einkauf

Herr Marcus Krohn 16,70 € 200 Stunden Verkauf

Herr Ortfried Daginus 19,80 € 200 Stunden Verkauf

Herr Malte Koschel 21,20 € 156 Stunden Rechnungswesen
Herr Arne Schrader 25,00 € 180 Stunden Einkauf

Frau Silke Schmidt 25,90 € 179 Stunden Rechnungswesen
Herr Wilfried Meier 40,00 € 181 Stunden Verkauf

a. Tabelle

Erstellen Sie diese Tabelle. Beachten Sie dabei, dass die Spalte ,Arbeitszeit" eine
benutzerdefinierte Zellformatierung mit ,Stunden” erhdlt, so dass Sie spater damit
rechnen kénnen.

1 Meldebestand = wenn der Meldebestand erreicht wird, muss nachbestellt werden.

von StR. Langer
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b. Lohnabrechnung
Ermitteln Sie den zunachst den Bruttolohn und anschlieBend den Nettolohn fiir jeden
Mitarbeiter. Fliihren Sie die Lohn- und Gehaltsabrechnung in der Tabelle durch. Folgende
(vereinfacht fiir alle Mitarbeiter) Angaben liegen |hnen vor:

+ Die Lohnsteuer betragt 39%

¢ die Krankenversicherung 12,5 %

¢ die Arbeitslosenversicherung 6,6 %.
Dies wird den Mitarbeitern vom Bruttolohn abgezogen.
Fligen Sie jeweils eine Spalte fiir die Lohnsteuer, fiir die Krankenversicherung, fiir die
Arbeitslosenversicherung und flir den Nettolohn ein!

c. Pramienzahlung

e Einige Mitarbeiter, die mehr als 180 Stunden gearbeitet haben, sollen eine Pra-
mie in Hohe von 500,00 € bekommen. Fligen Sie eine weitere Spalte mit der
Uberschrift ,Pramie“ an und geben Sie mit Hilfe einer Funktion den Betrag von
500,00 € oder 0,00 € ein.

d. Bonus
* Alle Mitarbeiter, die in der Abteilung Verkauf tdtig sind, sollen einen Bonus in
Hohe von 200,00 € erhalten. Fligen Sie eine weitere Spalte mit der Uberschrift

»Bonus“ an und geben Sie mit Hilfe einer Funktion den Betrag von 200,00 € o-
der 0,00 € ein.
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3.4.5 Zins- und Tilgungsberechnung

Zur Betriebserweiterung der Berger OHG gewahrt ein Kreditinstitut ein Darlehen zu folgen-
den Konditionen: Verzinsung 6,5% mit Tilgung bei 100% Auszahlung. Das Unternehmen
zahlt fir Zinsen und Tilgung jedes Jahr den gleichen Betrag (in diesem Fall 8.500 €). Die
Zinszahlung wird weniger, der Tilgungsbetrag héher. Erstellen Sie ein Abzahlungsplan ge-
maB folgender Tabelle:

Zellen zusam-
menfassen Rahmen Schrift: Arial
N A / GroRe: 14
B\ [Ng B c D E
1 Qfe;n‘sggg;gg: 100.000,00 €
2 |Zinssalz pro Jahr: 6,50% .
: Tilgongssatz pro Jahr: Zeilenumbruch
+ |ANnuitat: 8.500,00 €
5
&
] Restschuld amé— Restschuld am
Jahr Jahresanfang |Zinsen Tilgung Jahresende
8 1] 100.000,00€ 6.500,00€ 2.000,00€ 98.000,00€
2 2| 98.000,00€
10 3
11 4
1z 5
13 6
14 7
15 8
16 9
17 10 - '
- r Die Tabelle geht tber
L 12 das Jahr 13 hinaus.
- Aufgaben:

Ergédnzen Sie mittels lUbertragbarer Formeln die fehlenden Tabellenbereiche.

Priifen Sie in der Spalte F ab der Zelle D8 mittels WENN-DANN-Funktion, ob die
Restschuld getilgt ist. In der Spalte F soll das Wort ,getilgt” erscheinen, wenn das
Darlehen getilgt ist, ansonsten soll die Zelle leer bleiben.

3. Ermitteln Sie die Summe der Zinsen und die Summe der Tilgungsbetrage.

4. Stellen Sie die jahrlichen Zinsen und Tilgungsbetrage in einem Saulendiagramm dar.
Als x-Achsenbeschriftung sollen die Jahre dienen.

N —

Annuitit: Die Annuitit ist der Betrag, den die Berger OHG jihrlich/monatlich an die Bank zu zah-
len hat. In diesem Betrag sind die Zinsen fur das laufende Jahr und die Tilgung enthalten. Die An-
nuitit wird einmalig berechnet und dndert sich wihrend der gesamten Laufzeit nicht, sofern die
Bank keine Zinsinderung durchsetzt. Somit ergibt sich fir die Annuitit folgende Formel:
Annuititssatz= Darlehen x (Zinssatz + Tilgungssatz) / 100
Annuititsbetrag= Zinsen + Tilgung

Absolute Adressierung:

Excel unterscheidet in diesem Zusammenhang zwischen relativer und absoluter Zelladressierung.
Im oben betrachteten Beispiel der relativen Zelladressierung werden im Gegensatz zur absoluten
Zelladressierung die Formeln beim Kopieren bzw. Ausfiillen angepasst.

Eine absolute Zelladressierung erreichen Sie, indem Sie vor die jeweilige Zeilen-/Spaltenadresse
ein ,S$“-Zeichen eingeben.
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3.4.6 Este Office

Sie sind in der Personalabteilung der EsteOffice GmbH im Bereich Entgeltberechnung
eingesetzt. lhr Vorgesetzter bittet Sie, die monatliche Lohnberechnung fiir die in der
Produktion beschéftigten Mitarbeiter vorzunehmen. Eine kleine Gruppe der Beschaftig-
ten erhélt einen Monatslohn, der sich aus dem Stiickakkord und einer Qualitatspramie
zusammensetzt. lhre Aufgabe besteht nun darin, fir diese Mitarbeiter den Monatslohn
mithilfe der nachfolgend abgebildeten Excel-Tabelle zu ermitteln.

Akkord- und Pramienlohnberechnung

Arbeitsauftrage
A B c D E F G H
fehlerhafte
gefertigte |Lohn pro Stickzahl |Qualitatspramie
Menge Stick ab pro Monat
0 9,80 € 0 250,00 €
150 10,90 € 3 - €
Fertigungs-
Personal- menge pro |davon Qualitats |Gesamtlohn|Rang beim
Nr. Name Vorname |Monat fehlerhaft |Lohn pro Stick |prémie |proMonat [Gesamtlohn
20187|Bankmann |Ralf 158 3
20188 |Bastirk Ali 143 1
20189|Meier Franz 160 2
20190 |Fischer Helene 150 0
20191|Kaan Mohamed 142 1
20192 |Muller Sieglinde 139 3
20193 |Darwin Max 151 2
1. Ubernehmen Sie die obige Tabelle!

2. Erganzen Sie in der Zeile 13 eine Zeile, in der Sie in den Spalten, in denen es
sinnvoll ist, die Spaltensumme berechnen.

3. Berechnen Sie die fehlenden Werte in der Spalte F und G mithilfe einer kopierfa-
higen Wenn-Funktion.

4. Berechnen Sie den Gesamtlohn pro Monat (Spalte H) und in Spalte | mithilfe der
Rang?-Funktion den Rang, also die Reihenfolge im Hinblick auf den Gesamtlohn
(Spalte H).

5. Flgen Sie an geeigneter Stelle eine Spalte in die Tabelle ein, in der Sie fiir jeden
Mitarbeiter die Fehlerquote, also den prozentualen Anteil der fehlerhaften Stiicke
von der jeweils hergestellten Fertigungsmenge, ermitteln. Formatieren Sie die
berechneten Werte als Prozentzahlen mit einer Nachkommastelle.

6. Formatieren Sie alle berechneten Geldwerte rechtsblindig als Zahl mit zwei Nach-
komma-stellen und €-Symbol sowie den Rang als zentrierte Zahl ohne Nachkom-
mastellen.

7. Sortieren Sie die Daten (iber die Funktion , Benutzerdefiniertes Sortieren* nach
den zwei folgenden Kriterien.

1. Sortierung: Fehlerquote (Werte, aufsteigend)
2. Sortierung: Name (Werte, A - Z)

2 Suchen Sie im Funktionsassistenten die Funktion ,,Rang* und probieren Sie es aus.
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8. Der Vergleich aller Mitarbeiter soll grafisch veranschaulicht werden. Erstellen Sie
dazu jeweils ein Saulendiagramm fiir die Fehlerquote und den Gesamtlohn. Ver-
sehen Sie beide Diagramme mit einer aussagekraftigen Uberschrift, sodass auf
eine Legende verzichtet werden kann.

9. lhre Chefin auBert bei einem Blick auf die beiden Diagramme wie folgt: ,Da se-
hen wir deutlich, dass wir den Akkordlohn noch starker (iber den Pramienlohn
abfedern missen! Erlautern Sie diese Aussage in einem kurzen schriftlichen
Statement, das Sie in einem Textfeld unterhalb der Diagramme platzieren.

10.Richten Sie |hre Seite so ein, dass die gesamte Aufgabe vollstandig auf einer A4-
Seite gedruckt werden kann.

3.4.7 Ubungsaufgabe Wenn-Funktion
Abteilung von Paul S.

Paul 5. muss fiir secine Abteilung die

Strecke Freifahrt |AuRendienst Fahrtkosten neu bearbeiten da der
Name Alter (km) Ja/Nein Ja/Nein Tarifvertrag neue Regelungen hat.
Heinz 25 108
Brunner 41 100 A) Wer noch nicht 30 Jahre alt ist,
Huber 29 109 hat ecine Freifahrt.
Schmid 36 325

B) Wer mehr als 85 km fahren mues,
bekommt eine Stelle im AuBendienst.

Muss ich in den

AuBendienst? Hinweis! Verwende hier "

um die Wérter Ja und Nein
einzusetzenl
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3.4.8 Geschachtelte WENN-DANN-Funktion (Mehrstufige Verzweigung)

Datum:

Wird mnerhalb einer WENN-Funktion eine weitere formuliert, spricht man von einer
mehrstufigen Verzweigung.
Allgemein gilt:
Wenn(Bedingungl;DannWert]l;Wenn(Bedingung2;DannWert2;SonstWert2))

Aktiendepotverwaltung:

Herr Berger verwaltet in einer tabellarischen Ubersicht seine Aktien, die
sich im Depot der xyz-Bank befinden. Als umsichtiger Kaufmann formu-
liert er beziiglich des Verkaufs der Papiere folgende Strategie (beide Be-

dingungen missen erfullt sein):

1. Zwischen dem heutigen Datum und dem Kaufdatum muss mehr als 1

Jahr liegen.

2. Der Kursgewinn der Aktie muss lber dem Mindestgewinn in % sein.

3. Auszugebender Text unter Empfehlung: ,verkaufen‘/,,abwarten”

Vorgehensweise:
1. Kursgewinn in € be-
rechnen!
2. Kursgewinn in % be-
rechnen!
3. Jahre berechnen!
4. Mehrstufige Wenn-

Dann-Beziehung!

aktuelles Datum
=heute()

A B E D E F G H
1 Aktien-Verwaltung |Datum: 25.11.19] <
2 Mindestgewinn in % |10,00%
3
Kaufdatu| Aktueller Kursgewin|Kursgewin

4 Nennwert Kauf m Kurs Empfehlung | nin % nin€ |Jahre Tage
5 VW 50,00 €| 320,00 €|16.08.17| 453,00 €
6 BMW 50,00 €| 454,00 €)19.05.18| 432,00 €
7 Lufthansa 50,00 € 99,90 €/12.04.19| 451,00€
38 Beiersdorf| 50,00 €|1.002,00 €] 13.10.19|1.034,00 €
9 Telekom 50,00 €] 223,00 €|15.10.18| 321,00 €
10 Mercedes | 50,00 €] 232,00 €)30.10.19] 453,00 €
I IAirbus. 50,00 €| 253,00€[12.12.19] 415,00€

musste dann das Ergebnis aussehen:

A B C D E F G H
| Aktien-Verwaltung |Datum: 25.11.18
) Mindestgewinn in % 10,00%
}

Kaufdatu| Aktueller Kursgewin|Kursgewin

} Nennwert Kauf m Kurs Empfehlung nin % nin€ |Jahre
i VW 50,00 €] 320,00 €[16.08.17| 453,00 €|verkaufen 41,56%| 133,00 €] 2,27671
3 BMW 50,00 € 454,00 €/19.05.18| 432,00 €|abwarten -4,85%| -22,00 €| 1,52055
" Lufthan 50,00 € 99,90 €/12.04.19| 451,00 €|abwarten 351,45%| 351,10 €| 0,62192
3 Beiers{ 50,00€|1.002,00 €|13.10.19|1.034,00 €|abwarten 3,19%| 32,00€| 0,11781
) Teleko| 50,00€| 223,00€|15.10.18] 321,00 €|verkaufen 43,95%| 98,00€| 1,11233
0 Merce¢ 50,00€ 232,00€|30.10.19] 453,00 €|abwarten 95,26%| 221,00 €| 0,07123
1 Airbus| 50,00€ 253,00€/12.12.19] 415,00 €|abwarten 64,03%| 162,00 €] -0,0466

ol
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3.4.9 Angebotsvergleich mit Wenn-Formel

Sie sind als Auszubildender in einem Unternehmen tétig, das hochwertige labortechnische
Messgerate produziert. Einen der wichtigsten Grundstoffe fur die Produktion bildet eine
Qualitatslegierung mit einem hohen Kupferanteil. Von lhrer Ausbildungsleiterin erhalten

A B C

D

Eingabebereich

E F G H J K L

Firma A

Firma B Firma C Firma D Firma E

w

Preis je t 5500€

4900€ 38,00€ 47.00€ 46,00 €

Rabatt bei
Abnahme von mehr
4 als 1t

2.00%

2.00% 3.00% 3.00% 5.00%

Rabatt bei
Abnahme von mehr
5 als 10t

3,00%

2.50% 4,00% 4,00% 5,50%

6 Skonto

3,00%

2,00% 0,00% 1,00% 2,00%

Verpackungskosten
7 je 1t

9.00€

850€ 850€ 950€ 9.00€

8 Transportkosten je 11

200€

250¢€ 300€ 000€ 300€

9 Bestellmenge Mt

Rechenbereich

Firma A

Firma B Firma C Firma D Firma E

16 Listenverkaufspreis

17 - Liefererrabatt

18 = Zieleinkaufspreis

19 - Liefererskonto

20 = Bareinkaufspreis

+

21 Verpackungskosten

22 +Transportkosten

= Bezugspreis
23 (Einstandspreis)

24
25 Gonstigster Preis

26 Glnstigster Anbieter
rs

0,00€

0

Sie die Aufgabe, die Konditionen von verschiedenen Anbietern fir die gewlinschte Quali-
tatslegierung zu vergleichen.

Arbeitsauftrage:

Hinweis:

Die Skonto-Moglichkeit
wird 1n allen Fillen wahr-
genommen.

oo

Ubernehmen Sie die vorstehende Tabelle!

Zellen: B4 bis B9 = benutzerdefinierte Zellformatie-
rung mit ,t*

Ermitteln Sie zusatzlich die Kosten fiir eine nachge-
fragte Menge von 11t. Nutzen Sie bei der Ergebnis-
findung eine Wenn-Formel, welche die Rabattstaffel
der Anbieter beachtet. In Zelle C 17 soll der Prozent-
satz erscheinen!

Ermitteln Sie in Zelle C25 den glnstigsten Preis
(Funktion) und in Zelle C26 den Namen des Lieferan-
ten (Funktion!)

Erstellen Sie ein Saulendiagramm fiir die Angebots-
preise von 11t.

Das Diagramm soll die jeweiligen Firmen und die je-
weiligen Angebotspreise ausweisen.

Fluigen Sie fir die einzelnen Saulen eine Datenbe-
schriftung ein.
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A B Cc D E E G H

4 Liste der offenen Posten
2 Tagesdatum 18.12.2019 Heutiges, aktuelles Datum
5 Mahnungnach 30 Tagen

Name Rechnungs Betrag Rechnungs|Zahlungs |Bezahl- Zghlungs- Offene Bemerkung
4 nummer datum betrag |datum |[frist Posten
: Langer 2017-202| 356,02 € 12.11.
® Mejer 2017-203| 25,98 € 15.11| 25,98€| o2. Dez
! Wirsing 2017-206| 256,41 € 19.11| 200,00 €| 23. Nov
® Mller 2017-207| 45,87€ 25.11
: Pape 2017-208| 36,63 € 1.12| 36,63€| 06.Dez
" Langer 2017-209| 201,02 € 15.12
" stahl 2017-210| 25,01€ 16.12| 25,01€| 20.Dez
2IMiller 2017-211| 125,23 € 30.12

3.4.10 Offene Posten-Liste

Erstellen Sie ein ,Offenen Posten Liste" zur Uberwachung von 7ahlungen!
Vorgehensweise:

- Erstellen Sie eine Tabelle mit den Spalten Name, Rechnungsnummer, Betrag, Rechnungs-
datum, Zahlungsbetrag, Bezahldatum, Offene Posten, Bemerkung.

- Uber der Tabelle soll stehen: ,Liste der offenen Posten“, aktuelle Tagesdatum, Mahnung
nach, 30 Tagen (in separaten Zellen).

- Flhren Sie die Berechnung in der Spalte ,Offenen Posten“ durch!

- Spalte Bemerkungen: Dort soll das Wort ,,Mahnung” erscheinen, wenn die Zahlungs-
frist Uberschritten ist und wenn gleichzeitig ein offener Posten vorliegt. (Tipp: mehrere
Bedingungen werden zusatzlich mit und ausgefiihrt)
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3.4.11 Wattenmeerexperte

Frau Siebert verbringt mit ihrer 5. Klasse eine Woche im Schullandheim an der Nordsee.
Dazu gehort natirlich eine Wattwanderung — selbstverstandlich mit Wattfiihrer und an-
schlieBendem Besuch des Wattenmeer-Museums. Um die Klasse anzuspornen, bei der
Wanderung und im Museum gut aufzupassen, hat Frau Siebert ein kleines Wattenmeer-
Quiz vorbereitet, der aus vier Aufgaben besteht. Bei jeder Aufgabe kénnen maximal drei
Punkte erzielt werden. Wer zehn Punkte oder mehr erreicht, bekommt die Urkunde ,Wat-
tenmeer-Experte”“, wer sieben Punkte oder mehr erzielt, bekommt die Urkunde ,Watten-
meer-Kenner”. Berechne in Spalte F zunachst die Gesamtzahl der Punkte. In Abhangigkeit
von der erreichten Gesamtpunktzahl soll in Spalte G automatisch die Eintrage ,Watten-
meer-Experte”, ,Wattenmeer-Kenner” oder ,Keine Urkunde" erscheinen. Benutze fiir die
Formel in Spalte G eine verschachtelte Wenn-Funktion.

A B [ C [ D [ E | F | G

1 Wattenmeer-Experien

3 MName Aufgabe 1 |Aufgabe 2|Aufgabe 3| Aufgabe 4 | Gesamt Urkunde

Anita
Earbara
Eeate
Claudia
Ferdinand
Fred

10| Ging

11 | Herrmann
12 | Holger
13 |Ingo

14 | lens

15 | KLt

16 |Lea

17 | Leila

18 |Lisa

13 | Manuel
20 | Maria

21 |Roman
22 | Susanne
23 | Syen

24 | Sybille
25 | Thomas
26 | Tobias
27 | U

28 | LUte

29

s
o8]
rJ
o8]

L I I e B = R

(SN I Y I O% I PSR U I SR PN I VS S O R PSS SR R VRS VS RS PR N R
S E VO PRI O T O N SR OO R VS W O B e T ORI ORI OO Y O e IR PV R O I O e T S Y
SN R SR O R VY R E eI VY R R O B R I SRR VY I PO R N Y B VO PN VY S O
LEV I O I O% I PY R N I OW IR OO IR VSR W O N N ORI SR O Y O SRR PV R O S SO O R Y
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Ermittlung der Weihnachtspramie

. . Wenn jemand im Betrieb mehr als 20 Jahre
Weihnachtsgeld in . o . .
. . Marbeitet, dann erhilt er ein Weihnachtsgeld
Name Alter Jahre im Betrieb Euro . .

- von 900,00 Euro, arbeitet er weniger als 5|
g?&ﬁer i? Jahre erhélt er nur 300,00 Euro, ansonsten
Huber 9 500,00 Euro.

Schmid 36
Franke 60
Berg 48
Past 5
Schmid 20

Hinweis: Finde mit Hilfe der
Verschachtelten Wenn-Funktion
heraus wer wieviel
Weihnachtsgeld bekommt

A B C D E F G H
Gehaltserhshung fiir Altere

Vom Vorstand wurde Paul 5. mitgeteilt,
dass er den Mitarbeitern die dlter als 49
Jahre alt sind einen Gehaltszuschlag von
Klaus T. 5 % gewdhrt, falls sie édlter als 55 sind
sogar einen zuschlag ven 7 % sonst
keinenl

Gehaltserhbhung in %

: Andreas L.

Christian D.
Thomas K.

Peter A.

Hinweis: Verwende hierfir die Verschachtelte
Wenn-Funktionl
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BUXTEHUD

3.4.12 Diagramme

Offnen Sie die Datei mit den Umsétzen der einzelnen Kunden (siehe Screenshot) und er-
stellen Sie ein Diagramm in dem gleichen Tabellenblatt.

Aufgabe 1:
e Sortiert nach den gréBten Umsatzen
e Saulendiagramm Kundennummer |Name Auftrage [Umsatz
e Beschriftung der D24001 Fritz Meier KG 3 42 315 €
einzelnen Siulen 024002 Versandhaus Rabe 8 168 903 €
mit den Umsatzen D24003 Burokette Ost GmbH 12 145.268 €
e Legende mit den i|D24004 Buro-Modern GmbH 4 97 360 £
Kundennamen D24005 Burcoffice Kassebeer KG 2 90.356 €
Aufgabe 2: D24006 Autohaus Waller GmbH 11 256.256 €
e Kreisdiagramm D24007 Andre Steller 1 1.205 €
D24008 Volkswagen AG 14 587.412 €
* Prozentuale Um- /| D24009 Pepeterie Fachmarkte 7 42603 €
satze . 11D24010 Sommer Werbung GmbH 7 84.757 €
* Beschriftung der . D24011 Versandhaus Klinke AG 4 100.258 €
Tortenstiicke mit /p24012 WILVORST AG 10 96.257 €
Prozentangaben 7524013 Der Buromarkt 9 41205 €
; D24014 BBS Buxtehude 12 87.253 €
3.5 Und-Oder-Funk- !

tion

In Kombination mit der Funktion WENN () werden haufig zwei Funktionen verwendet:
die Funktionen UND () und ODER (). Beide Funktionen priifen, ob logische Ausdriicke
WAHR (= richtig) oder FALSCH sind. Beispiel: Die Priifung des logischen Ausdrucks
5<10 liefert als Ergebnis WAHR, da die Zahl 5 kleiner als die Zahl 10 ist; die Priifung
5=4 hingegen FALSCH, da die Zahl 5 nicht gleich der Zahl 4 ist. Was die Funktionen
unterscheidet und wie du sie anwendest, erfahrst du in dieser Anleitung.

UND-Funktion

Bei der UND-Funktion werden mehrere logische Ausdriicke gepriift. Die Schreibweise
sieht so aus:

=UND (Logischer Ausdruck 1; Logischer Ausdruck 2)

Nur wenn die Priifung bei allen WAHR ergibt, ist das Gesamtergebnis auch WAHR. Bei-
spiel:

I =Ur OO ="Guten";E1 ="Tag"}

| o | F

Guten  |Morgen FAL=CH
Das Ergebnis ist ' FALSCH, weil in Zelle E1
nicht der Text, ,Tag", sondern der Text ,Morgen*” steht. In folgendem Beispiel sind je-
doch alle logischen Ausdriicke richtig und das Ergebnis WAHR:

=UMOC0T =C1;F1 =53]

C|D]JE]| F G
> 10 2o WAH

von StR. Langer 38




Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

XTEHUD

Oft wird die UND-Funktion mit der WENN-Funktion kombiniert. Beispiel: Der Versand-
handel Schnappchenparadies will einige Sonderposten loswerden und zudem die
Stammkunden belohnen. Diese sollen bei Bestellung eines Sonderpostens 20 % Rabatt
bekommen. Die Formel dafiir sieht so aus:

=WENN(UND(B2="Stammkunde";D2="Sonderposten");E2*20%;"nein"

Die einfache Bedingung der WENN-Funktion wurde hier also durch die UND-Funktion
ersetzt, die festlegt, dass zwei Bedingungen erfiillt sein miissen. Und so sieht das Er-
gebnis aus:

|F2 j fou B = I =WERMUIMOCEZ ="5tammbkunde"; 02 =" 3onderposten ™) E2%20%; "nein™)
A B C 1] E F G
1 E.unde. Bemerkung | Atikel | Bemerkung [Bestellwert| Rabatt | Zu zahlen
2 2537 H 458 140,00 £ nein || 140,00 €
3 S3ea2 Starmmbkunde [ 1823 |Sonderposten| 20000 € | 40,00 £ | 160,00 £
4 £.3800 JE73  |Sonderposten| 12800 € nein | 129,00 £
5 34800 Stammkunde | HE&3 30,00 £ nein 80,00 £
ODER-Funktion

Im Unterschied zur UND-Funktion muss bei der Oder-Funktion nur e/n logischer Aus-
druck WAHR sein, damit das Ergebnis WAHR ist. Beim Guten-Morgen-Beispiel von eben
wiirde die ODER-Funktion im Gegensatz zur UND-Funktion das Ergebnis WAHR liefern:

I =0DERCOT ="Guten";E1="Tag")

c | o | E F
Hier nun ein weiteres Guten Morgen | WAHR | Beispiel: Da das Geschéft
nicht so lauft, wie erwartet, will
Versandhandel Schnéppchen jetzt den Rabatt von 20 % allen Stammkunden und allen
Kaufern von Sonderposten zugutekommen lassen. Der Rabatt wird also schon dann ge-
wahrt, wenn eine der beiden Bedingungen zutrifft. Das verandert die Formel folgender-
maBen:

=WENN(ODER(B2="Stammkunde";D2="Sonderposten");E2*20%, "nein",
Im Ergebnis sieht das so aus:

|F2 j fou B = I='I.I'I.l'ENNEIIIDER(EE="StammkundE";IIIE="Su:underpu:usten"j;EE*ED%;"nein"j
A B C 0 E F G| H
1 Eunde | Bemerkung | Aikel | Bemerkung [Bestellwert| Rabatt | Zu zahlen
2 25378 H 456 140,00 € | nein 140,00 £
3 53632 |Stammkunde| J853 [Sonderposten| 20000 € (40,00 € 160,00 €
4 £.3800 JE73 |Sonderposten| 128,00 € | 2380 € | 103,20 £
5 34800 |[Stammbkunde| H&63 8000€ |1800€ | 64.00€
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BUXTEHUD

Ein komplexeres Beispiel zur Demonstration der Kombinationsméglichkeiten:

Hier geht es darum, wer welchen Preis fir die Busfahrt zahlen muss. Wenn die Person
junger als 18 oder weiblich ist und die Fahrt nur regional ist und die Person Schii-

Ier/Student A | B | C | D | E |
ist zahlt Sie
5'00 Euro Geschlecht Alter Fahrt Schiiler/Student = Ja/Nein Preis
fur die annlich egional a =WENN(ODER(B4<18;A4="
|:a_hr-t7 an- weiblich 15 Oberregional |Mein Go0 €
waiblich 16 regional Ja 5,00 €
sonsten rannlich 17 Oberregional |Mein Bol €
6,50 Euro rnannlich |18 regional Ja 650 €
rannlich 19 Oberregional |Ja Bol €
1 |weiblich 20 regional Mein Bol €
1 |mannlich 21 iberregional |Mein Bao0 €
2 |weiblich 22 regional Ja 500 €
3 |weiblich 23 iberregional |Mein Bao0 €
A
Ubungsaufgabe Taxi:

Ein Taxifahrer moéchte seine Einnahmen in Excel festhalten.

Bei Zahlung auf Rechnung werden gestaffelte Gebilihren berechnet werden.
Bei Fahrten tiber 50 km: 10% Geblihr

Bei Fahrten unter 50 km: 7% Gebuihr

Bei Barzahlung werden keine Geblihren erhoben!

Pro km werden 0,50 € berechnet

Taxi Nr. 15 Gef. Km  Zahlungsart Endbetrag
Fahrt 1 45 km b
Fahrt 2 76 km r
Fahrt 3 20 km b
Fahrt 4 121 km r

Erstellen Sie die Formel fiir die Spalte "Endsumme"
Hinweis fiir die Spalte "Zahlungsart":

b = Barzahlung

r = Rechnung

Bauen Sie die Formel Schritt fur Schritt auf
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Inventurliste
Erstellen Sie folgende Tabelle:

A

Inventurliste, EDV- und Biiro-Geréte zum 1.1.

Tabellenkalkulation mit MS EXCEL

B

Datum:

3
4 |Gegenstand Zuordung zum Betriebsbereich  Wertansatz zum 1.1.
5 |Computer Verwaltung 4.200,00 €
6 |Bildschirme Venwaltung 3.200,00 €
7 |Computer Verkauf 2.050,00 €
8 |Computer zur Lagerveraltung |Einkauf/Materiallager 720,00 € H H H H
9 |Bildschirme EinkaufiMateriallager 480,00 € Lassen Sle mit Hllfe einer
10 [Bildschirme Verkauf 1.620,00 € Funktion die Summe der
11 |S/W Kaopierer Venwaltung 1.500,00 € . . .
12 [Farbkopierer Verkauf 4.300,00 € einzelnen Betriebsbereiche
13 | S/W Laserdrucker Verwaltung 1.000,00 € ]
14 |Farblaserdrucker Verkauf 650,00 € bereChnen'
15 |Fax Verkauf 450,00 €
16 |Fax WVerwaltung 250,00 € . .,
|7 [Faxgerate EinkaufMateriallager 400,00 € Hinweis: Summe Wenn!
18 |Plotter Fertigung 3.050.,00 €
Spezialcomputer zur
19 |Fertigungssteuerung Fertigung 1.330,00 €
0 |Bildschirme Fertigung 700,00 €
M |Office-Programme Verwaltung 400,00 €
12 |Office-Programme Verkauf 500,00 €
Spezialsoftware zur
13 |Fertigungssteuerung Fertigung 2.030,00 €
Spezialsoftware,
M |\ Warenwirtschaftssystem EinkaufMateriallager 1.600.00 €
5 Summe (oben) 30.630.,00 €
1= . R
Ubungsaufgabe Mittel-
wert/Wenn
1. Erstellen Sie folgende Tabelle!
2. Lassen Sie mit Hilfe einer Funktion das Durchschnittsalter der weiblichen und der
mannlichen Schiiler berechnen!
3. Lassen Sie mit Hilfe einer Funktion die Durchschnittsnote der weiblichen und der
mannlichen Schiler berechnen!
4. Lassen Sie mit Hilfe einer Funktion die Durchschnittsnote der Klasse 9a, 9b, 10a,
10b und 10c berechnen!
5. Lassen Sie mit Hilfe einer Funktion das Durchschnittsalter und die Durchschnitts-
note insgesamt berechnen!
A B C D E
Klasse Alter Geschlecht Notendurchschnitt
9a 14 weiblich 2.2 Durchschnittsalter, weiblich: 15,83
9b 15 mannlich 3.3 Durchschnittsalter, mannlich: 16,13
10a 17 mannlich 3.5
10a 16 mannlich 3.9 Durchschnittsnote, weiblich: 2.28
9b 14 mannlich 28 Durchschnittsnote, mannlich: 3,11
9c 16 weiblich 27
9b 15 weiblich 2 1| Durchschnittsnote_Schiiler, Klasse 9a: 1.80
Oa 16 mannlich 2| Durchschnittsnote,_ Schiiler Klasse 9b: 280
Oa 16 weiblich 1.5
10a 17 mannlich 4 Durchschnitisnote, insgesamt: 276
10b 17 weiblich 23 Durchschnitisalter,_insgesamt: 16.00
10c 16 mannlich 26
10a 18 mannlich 27
9b 17 weiblich 29
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4 Rechnungserstellung und Zahlungseingangskontrolle

Zur Arbeit in einer Verkaufsabteilung gehdren auch das Erstellen von Rechnungen sowie
die Kontrolle von Zahlungseingangen. Auch diese Arbeit kann mit dem Tabellenkalkula-
tionsprogramm wesentlich erleichtern. Zunachst wollen wir eine Arbeitsmappe erstellen,
die eine Tabelle mit den Kundendaten, eine Artikelliste sowie ein Rechnungsformular ent-
halt.

4. 1. Entwicklung des Rechnungsformulars und der Datentabellen

Jeder Brief sollte ansprechend gestaltet werden, um einen positiven Eindruck zu ver-
mitteln. Dazu gehoren natiirlich auch Rechnungen. Erstellen Sie zunachst die Kopfzeile
und danach das Rechnungsformular.

4.1.1 Erstellen von Kopf- und FuBzeilen bei dem Tabellenkalkulations-programm

Aufgabe: Erstellen Sie in einer neuen Datei ein Rechnungsformular nach vorliegendem
Muster!

Unter dem Reiter ,Einfligen* befindet sich am rechten Rand das Symbol ,Text". Wenn Sie
darauf klicken, erscheint ein Untermenii, wahlen Sie dort ,Kopf- & FuBzeile" aus. Jetzt

Mappe! - Excel

Einfagen Seitenlayout Formein Daten Uberprafen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

[— - - 5 ¥
| o~ = - e o

——

9 3 B D ke 2 s p WEA g vk E B o 8
PivotTable Empfohlene Tabelle BI'd;l Onhncgv;shken i & Meine Add-Ins ~ Empfohlene o s - I’.A ] PivotChart 3D- Linie Siule Gewinn/ Datenschnitt Zestachse Link Text
PivotTables T Diagramme ¥ ~ L= UK~ - Karte ~ Verlust =
Tabellen llustrationen Add-Ins Diagramme = Touren Sparklines Filter Link
andert sich der Bildschirm und ein = T
neuer Reiter ist entstanden. [ .-Y| Sma 4 Formel ~
Hier haben Sie unterschiedliche _; G‘J Text £2 Symbol
eitachse  Link

Moglichkeiten der individuellen
Gestaltung von Kopf- und FuBzeilen in
Ihrem Dokument. Link Symbole

SN 4 9

v

Textfeld Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt

E - -
H = Mappel - Excel
PP
Diatei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpeifen Ansicht W Was machte BH
L E N — A == 3 r
& 2= 7 =) HE:’ === (| Erste Seite anders +| Mit Dokument skalieren
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik k Eopf Zu FulBzeile Gerade & ungerade Seiten untersch, [+ An Seitenrandem ausrichten
* > der Seiten  Datum  Uhezeit t wechseln
Kopl- und FuBzeile Kopd- und Fulzeilenelemente Mavigation Qptionen
Al = e
1 2 B
A B C D E F G H I J
Kopfzeile
| I
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A | b

Hier kann nun das Layout fiir die Rechnung erstellt werden. Als Beispiel konnen Sie im
rechten Abschnitt (einfach rechts klicken) den Namen der Firma eingeben (Creative Nation)
und weiter im rechten Bereich die Adresse mit den dazugehoérigen Kontaktmdoglichkeiten
(Konopkastr. 7, 21614 Buxtehude— Geben Sie diese Daten untereinander ein, d. h. jeweils
mit Return)) ~

Geben Sie in der FuBzeile das aktuelle Datum ein! RN

Hinweis:

»,ZU FuBzeile wechseln*

»Aktuelles Datum einfl’jgen‘:_

H s Mappel - Excel
Datei Start Einfogen Seitenlayo Formeln Daten Uberprifen Ansicht
. . ’ . —— \ Y N -
r [ :. ‘-7- L u - D En
kopf eile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Datespfad Dateiname Blattname Grafik ) Zu FuBzeile Ge
b der Seiten Datum  Uhrzent ( wechseln

Kopt- und Fulzelle Kopf- und Fulzellenciemente Navigation

Ad - £

4.1.2 Erstellung des Rechnungsformulars

Erstellen Sie nun ein Rechnungsformular in diesem Tabellenblatt, bei dem die folgenden
Punkte Bertlicksichtigung finden:

»lhre Bestellung vom ....“

Rechnungsdatum

Rechnungsnummer

Kundennummer

Artikelnummer

Artikelbezeichnung

Einzelpreis

Menge
erpackungs- und Versandkosten (ab 20,00 € Warenwert = O, OO €, bis 20,0
Warenwert = 5,90 €), Hinweis: WENN-Funktion
X Me
X Nettopreis

X Rechnungsbetrag

So konnte ein Rechnungsformular aussehen:

- 8 3 4 3 3 3 4
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Datum:

A B C D
1
> Vorname ‘Name
3 | Str.
+ PLZ Ort
[
; Aktuelles Datum
8 Funktion:
s Thre Bestellung vom 5. Jan. —
10 Kundennummer 1005 // heute()
11 Rechnungsnummer 2015—101/
12 Rechnungsdatum 19. Feb.* Keine Zahlen ein-
- 13 geben, es sollen
Zeilenumbruch N, A ... Berechnungen mit
rtikel- R Qf\ Hilfe von Beziigen
15 er Artikelbezeichnung EinzelpreistiMenge samtpkeis durchgefuhrt wer-
i / \ den.
17 / \
13 [ \
19 %
20 \
2 /
2
23
24
Zellen zusammen- |
fassen Warenmwert ]
) Verpackungs- und Versandkosten \ -
29 \/ Nettopreis| \ ! -
30 \ Mehrwertsteuer| /19%] \ Wenn- Funktion
3 Rechnungsbetrag] \ L I
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SUX 3 Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:
D, A |
4.1.3 Erstellung einer Tabelle mit Kundendaten
D25 - Je
A B C D E F
Kunden-
1 ' nummer (Vorname Name Str. PLZ |Wohnort
2 0
3 1001 |Dieter Muller Kélner Str. 72 10568 |Berlin
4 1002|Mareike Schmidt Berliner Allee 121|25026 Hamburg
5 1003 |Heike Dammann Eichenstr. 3 37154 |Northeim
6 1004 |Heinz Petri Bihler Str. 24A | 37075|Go6ttingen
7 1005|Simone Thomalla Stader Str. 5 21614 |Buxtehude
8 1006 |Mario Gomez Altlénder Str. 12 |21698|Harsefeld
9 1007|Jan Scholz Apensener Str.54 | 21614 |Buxtehude
10 1008|Nevroz Yalim Ludwigstr. 5 21614 |Buxtehude
11 1009|Eda Nemez Sagekuhle 15 21614 |Buxtehude
12 1010
13 1011
14 1012
15 1013
16 1014
17 1015
18 1016

Als nachstes erstellen wir die Tabelle mit den Kundendaten in einem neuen Tabellenblatt
Jeder Kunde sollte die folgenden Angaben besitzen:

Kundennumer, Name, Vorname, Strasse, Postleitzah! und Ort.

Nennen Sie das Tabellenblatt um: Kundenliste!

4.1.4 Erstellung einer Artikelliste

Zur vollstandigen Rechnungs-erstellung gehort noch eine Zusammenstellung allerim Betrieb
zu verkaufenden Artikel. Im unteren Screenshot ™ 5 2

finden Sie eine Auswahl von Artikeln, die ein Artkel .
. numm Einzel-
Buromarkt verkaufen konnte. Ubernehmen Sie diese | er Artikelbezeichnung preis
Liste in elngm neuen Tabellenblatt und figen Sie neue S 161USE SEac A &R 6.99 €
Produkte hinzu. . 102 USB Stick 8 GB 8,99 €
Nennen Sie das Tabellenblatt um: Artikelliste! - 103.CD RW (10 Stiick) 2,20 €
6 104 CD R (10 Stuck) 8,90 €
7 105 Laserdrucker HP 10L 456,00 €
s 106 Tintenpatrone, schwarz 39,90 €
9 107 Tintenpatrone, cyan 17,25 €
10 108 Tintenpatrone, blau 17,25 €
" 109 Tintenpatrone, gelb 17,25 €
2 110 Tintenpatrone, magenta 17,25 €
5 111 Permanentmarker, schwarz 5,70 €
u 112 Kopierpapier 80g, 250 Blatt 7,98 €
« 113 Inkjet-Folien (100 Stiick) 24,20 €
s 114 Inkjet-Folien (1 Stuck) 0,50 €
7 115 Bulrofilm, Tesa-Film 0,58 €
1 116 OHP-Stifte 3,60 €
1 117
von StR. Langer 45




Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

4.2 Die Funktion Sverweis()

4.2.1 Erstellung des Sverweis

Um die Daten aus der Tabelle Kunden und Artikel/ in das Rechnungsformular tibernehmen
zu kénnen, wollen wir nun mit Hilfe der Kundennummer die Kundendaten und mit Hilfe
der Artikelnummer die Artikeldaten in unser Formular libernehmen.

Dazu brauchen wir die Funktion Sverweis(). Dies ist eine Suchfunktion, die die erste Spalte
eines festgelgten Bereiches nach einem zuvor definierten Wert durchsucht, dann
durchlauft sie die Zeile nach rechts, um den Inhalt einer von |hnen angegeben Spalte
auszugeben. Das klingt noch sehr abstrakt, wird aber an einem Beispiel deutlich.

Vorgehensweise zur Erstellung eines SVerweises:
1. Wir gehen in die Zelle A2, wo der Vorname des
Kunden erscheinen soll. In dieser Zelle muss die

Funktion suchen:

Funktion SverweiS eingegeben Werden- Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie oK
. . . . . . dann -
2. Wir suchen im Funktionsassisten die Funktlon//’x<mwwém e 5 >
Sverweis (Unter der Kategorie ,Alle”) Funktion ausmanien

3. Es offnet sich ein neues Fenster mit vier
Eingabemoglichkeiten, wobei die fett gedruckten — icfstusschnm

AGGREGAT

eingegeben werden mussen. ANIORDEGRK

AMORLINEARK hd

4. Im Bereich Suckriterium muss das Feld der ABRUNDEN(Zahl;Anzahi_Stellen)
Kundennummer eingetragen werden. Wir klicken also =~ " 7 armenisisten s

entweder auf die Zelle C10 oder . .l _= =
geben C10 ein. SvERuETS
5. Eine Matrix besteht aus Zeilen und Suchkriterium | Esl -
Spalten. In diesem Fall ist die Matrix . =
die Tabelle mit den Kundendaten. Wir T & -

markieren also die gesamte Tabe”e Dun:hsun:htdiEErstESpaItEEinErMaﬁixunddurd‘llﬁuf‘td\EZEi\Enad'lrEl:hIs_,udenWErtEinErZEHEzurl'_n:kzugEhEn.
der Kundendaten ohne  die Smchkiterium st de Wer,nach dem Sk i der rsten ke derMatrix suchen.
Spaltentiberschriften (A2 bis F18).
6. Die Eingabe im Bereich Spaltenindex |-, .-
ist anfangs etwas schwieriger. Die |ue e ruisor Atbrechen
Funktion Sverweis sucht in diesem Fall ]
die Kundennummer 1005 in der Matrix ,,Kundendaten” und findet in der Zeile mit
der Kundennummer 1005 mehrere Daten dieses Datensatzes. Da der Vorname in
der zweiten Spalte des Datensatzes steht, geben wir beim Spaltenindex 2 ein.
Spéater beim Nachnamen miissen wir 3 eingeben, bei der StraB die 4 usw. Dabei

bezieht sich der Spaltenindex immer
nur auf die markierte Tabe”e und nicht Funktionsargumente
auf die Spaltenbezeichnungen von "

Suchkriterium | Rechnungsformular!C10 4+ = 1005
EXCEL (A7 B7 C USW.). Matrix | Kundenliste!A2:F18 4 | = {0.0.0.0.0.0;1001, Dieter”, Maller . Kal
7. So musste das Fenster jetzt aussehen: Spaltenindex |2 2 -2
Wobei ,Kundenliste!* die Bezeichnung Berelch_Verueis 2l -
H = “Simone”
des Tabe”enbla‘ttes ISt' Dur"chsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlduft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle
8. Jetzt klicken wir auf OK oder ™=«
- . . . Spaltenindex ist die Nummer der Spalte in der Mehrfachoperationsmatrix, aus der der
beStatIgen d|e Elngabe m|t ENTER. dbereinstimmende Wert zurickgegeben werden soll.
9. In der Zelle A2 miisste jetzt ,Simone*
stehen Formelergebnis = Simone
) Hilfe far diese Funktion Abbrechen

Analog verfahren wir mit dem Nachnamen, der Straf3e, der PLZ und dem Ort.

Funktionsweise: Das Tabellenkalkulationsprogramm durchsucht die erste Spalte der angegeben
Matrix nach dem Wert (Kundennummer 1005). Sobald dieser gefunden wird, wird die
entsprechende Zeile durchlaufen und der Wert des Spaltenindexes dieser Zeile wird ausgegeben.




Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

BUXTEHUD

4.2.2 Arbeitsauftrag SVerweis:

1. Geben Sie nun die Strasse und die Postleitzahl mit Wohnort des Kunden in das
Anschriftenfeld ein!

2. Der Kunde 1005 bestellt die Artikelnummer 102, 104 und 105. Geben Sie die
Artikelnummern in die Zellen A16, A17 und A18 ein.Lassen Sie mithilfe des
Sverweis die Artikelbezeichnung und den Einzelpreis erscheinen/ausfillen.
(Spalte B und C)

3. Erstellen Sie eine kopierfahige Funktion mit absoluten Beziigen (Hinwerss:
Kundenliste!$A$2:$9F$18)

4. Vom Artikel 102 bestellt der Kunde 10 Stiick, vom Artikel 104 15 Stlick und

vom Artikel 105 2 Stiick. Geben Sie in die Zellen D16, D17 und D18 die

notwendigen Werte ein.

Lassen Sie in Zelle E16 den Gesamtpreis errechnen (Menge x Einzelpreis).

Kopieren sie alle Funktionen der Spalten B, C und E nach unten (bis Zeile 26).

Jetzt erscheint in der Spalter B und C ein #NV (= nicht vorhanden) und in Spalte

E lasst sich nicht der Gesamtpreis berechnen. Lésen Sie dieses Problem: In dem

Rechnungsformular kénnte ,#NV* stehen, damit kdnnen wir aber nicht rechnen.

Lassen Sie ,,#NV* verschwinden, ohne den SVerweis zu |6schen!

Hinweis: Es gibt mehrere Losungen!

8. Lassen Sie den Warenwert in Zelle E27 berechnen.

9. In Zelle E 28 bendtigen wir eine Wenn-Funktion (Verpackungs- & Versandkosten
betragen 5,90 € bis zu einem Warenwert von 20,00 €, ab 20,00 € betragen
dieses Kosten 0,00 €).

10.Nettopreis, Mehrwertsteuerbtrag und Bruttopreis ausrechnen lassen.

11.Zusatzaufgaben fiir die ,,Schnellen”:

. Der Mitarbeiter im Verkauf soll spater nur die 21
Kundennummer, die Rechnungsnummer, das ¢
Rechnungsdatum, die Artikelnummern und die
Menge eingeben diirfen. Schiitzen Sie die anderen
Felder vor unberechtigten Eingaben.

No G’
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4.3Ubungsaufgaben

Frachtkosten

Datum:

Mit Hilfe des Sverweises sollen die Frachtkosten ausgegeben werden, diese sind abhan-
gig von dem Bestellwert. AnschlieBend addieren wir die beiden Werte (Bestellwert und

Frachtkosten).
A B C
Bestellwert Frachtkosten 1
0.00€ 15,00 €
100,00 € 10,00 €
500,00 € 5,00 €
1.000,00 € 250€
2.
Eingabe
Bestellwert 1.230,00 €
Ausgabe
Frachtkosten N
Rechnungssumme

Vorgehensweise:

Erstellen Sie einen SVerweis in Zelle

der Bestellwert 1.230,00 €

c12 (hellgrin markiert), in der die Frachtkos-
ten erscheinen sollen. Das Suchkriterium ist

Addieren Sie in Zelle C14 (gelb mar-
kiert) den Bestellwert mit den Frachtkosten

Mietwagenkonditionen
Die Berger OHG bietet mehrere Campingfahrzeuge als Mietwagen an. Die Preise richten
sich nach Kilometerleistung sowie einer Pauschale.
Erstellen Sie eine Mietabrechnung, in der lediglich in der Zeile 13 die Fahrzeugnummer
und die Kilometerleistung einzugeben sind. Alle anderen Daten sollen das Tabellenkal-
kulationsprogramm berechnen.

W~ oy b | =

—
=

. . b . A B i D
1. Geben Sie zuerst a’/'e folgende Tabelle in einem . Wohnmobile Mietkonditionen
neuen Tabellenblatt ein: 2
2. Geben Sie danach in einem neuen Tabellenblatt 3 Nr KFZ Pauschale | Km-Geld
. 4 1|Camping Star I 180,00 € 0,80 €
das Rechnungsformular ein: 5 2|Camping Star 11| 190,00 €] 0,85 €
5 C D E = 6 3]Alltour Sun I 135,00 €] 0,66 €
7 4|Alltour 11 145,00 €] 0,55 €
i}
gtor;%aeme Name In Zelle D11 wird die Kun-
dennummer eingegpbanl
PLZ Ort Jia 9e9 Automatisch soll Automatisch soll
in Zelle C14 der in Zelle F15 die
Name des Wohn- Pauschale des
mobils erschei- Wohnmobils er-
nen! scheinen!
Kunden-
nummer In Zelle F16 wird der Kilometerpreis
Wohnmobil- berechnet (km-Geld x Kilometer)
nummer Gefahrene Kilometer
Kosten &
KFZ In Zelle F17 werden die Pauschale
Pauschale und das Kilometergeld addiert.
Km-Geld
Betrag (netto) A& In Zelle F18 wird die Mehrwertsteuer
MWSE. 19,00% : :
GesarT berechnet und in Zelle F19 wird der

Gesamtbetrag berechnet.
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3. Benutzen Sie die Kundentabelle aus Aufgabe 4.2
4. Jetzt erstellen Sie eine Rechnung:
o Wohnwagen 3 (Alltour Sun |),
e 450 gefahrene Kilometer
e Kundennummer 1004
5. Der Vorname, der Name und die Adresse des Kunden sollen ebenfalls per Funktion
auf der Rechnung erscheinen.

Notenermittlung

Mathematiklehrer Dr. Griibelzahl ist bei seinen Schiilerinnen und Schiilern beliebt. Sein
Unterricht ist interessant, seine Klassenarbeiten sind in der Regel fair. Leider ist er ab und
zu etwas zerstreut. Bei Klassenarbeiten unterlaufen ihm beim Zusammenzahlen der
Punkte der einzelnen Aufgaben bei Klassenarbeiten haufig Fllichtigkeitsfehler. AuBerdem
vertut er sich schon einmal beim Auslesen der Noten aus seiner Punktetabelle. Zum Gliick
gibt es einige pfiffige EXCEL-Experten in seiner Klasse. Die haben ihm fir die nachste
Klassenarbeit eine Tabelle gebastelt, in die er nur noch die Punkte fiir die einzelnen Auf-
gaben eintragen muss. Die Gesamtpunktzahl wird automatisch berechnet, und auch die
Note wird automatisch eingetragen.

Aufgabe: Berechne zunachst die Gesamtsumme der Punkte aus den drei Aufgabenteilen.
Benutze anschlieBend die Funktion SVERWEIS, um die Noten zu berechnen. Beachte: Beim
Kopieren der Formel in die darunterliegenden Zeilen der Spalte, wird auch der Matrixbe-
reich (Punktetabelle), auf den verwiesen werden muss, angepasst. Da das hier keinen Sinn
macht, musst du mit absoluten Bezligen arbeiten.

Summe bilden Sverweis Berechnen lassen, Hochstpunkt-
_ zahl: 20

A B C D| E F Gl H/ J lK L |
1 Aufgaben Prozent Punkt
2 |Name Vorname L[| 1|1V |{Summe Note 0% 0,0 ungenigend
3 Adler Sandra 2|34 |5 20% 4,0 Mangelhaft (5-)
4 Bleeck Josef 1(0| 2 |3 28% 5,6 Mangelhaft (5)
5 Borkowski |Miria 5/5|5 |5 34% 6,8 Mangelhaft (5+)
6 Burk Gina 2|54 |1 £40% 8,0 ausreichend (4-)
7 Blrkle Dieter 13[4 |1 45% 9,0 ausreichend ()
8 Causar Finja o|1]| 0 |2 50% 10,0 ausreichend (4+)
9 Meyer Angelika 2|55 |4 55% 11,0 befriedigend (3-) |
10 |GreRlies Marie 11|11 60% 12,0 befriedigend (3) |
11 |Grob Resi 2|34 |5 65% 13,0 befriedigend (3+)
12 Heinz Christoph 3/513 |1 70% 14,0 gut(2-)
13 Heinz Lukas 411 2 |2 75% 15,0 gut(2)
14 Holstein Daniel 5122 |3 80% 16,0 gut (2+4)
15 Jaacks Ole 1, 3|4 |4 85% 17,0 sehr gut (1-)
16 Jager Martha 2141 |5 90% 18,0 sehr gut (1)
17 95% 19,0 sehr gut (1+)
18 100% 20,0
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BUXTEHUD

Provisionsabrechnung
Erstellen Sie eine Tabelle in einem neuen Tabellenblatt mit dem folgenden Inhalt:

A B C D Zellen zusammenfassen
1 Provisionsberechnung
Provisions- .
2 Name Umsatz satz Provision (€) Zeilenumbruch
3 Blohme 250.000,00€
4 Schulz 350.000,00€ \
5 Miuller 300.000,00 € Grau hinterlegen
6 Graf 150.000,00 €
7 'Homann 430.000,00 €
8 |Reich 560.000,00 € 7’
9
10 v
11
12 /|
— </ 1. In der Spalte ,Provisionssatz* soll durch eine
Provisionstabelle Funktion der richtige Provisionssatz erscheinen. Dabei
Provisions- | it der Provisionsschliissel der linken Tabelle.
Umsatz satz 2. AnschlieBend soll die Provision berechnet werden
50.000,00 € 3%|  (Umsatz multipliziert mit dem Provisionssatz)!
| 100.000,00 € 9%| 3. Geben Sie im unteren Bereich der Tabelle
150.000,00€ % ,Provisionsabrechnung” den maximalen, den minimalen
200.000,00€ 9%| Umsatz und den Mittelwert aller Umsitze an!
250.000,00 € 11%| 4. Alle Mitarbeiter, die (iber dem Mittelwert liegen,
300.000,00€ 13%| bekommen zu ihrer Provision noch einen besonderen
350.000.00 € 15%| Bonus! Erganzen Sie deshalb die Tabelle um eine weitere
400.000,00 € 17%| Spalte mit der Uberschrift ,Bonus*! Geben Sie dort mit
450.000,00 € 19%| Hilfe einer Funktion an, wer einen Bonus erhalt.
500.000,00 € 21%
550.000,00 € 23%
600.000,00 € 25%

Hinweis zur Erstellung der Tabelle Provisionstabelle:
1. Geben Sie unter dem Spaltennamen ,Umsatz" die ersten beiden Zahlen ein (50.000
und 100.000).

2. Formatieren Sie die Zahlen in Euro. .
3. Markieren Sie die beiden Zellen. Umsatz
4. Gehen Sie mit der Maus in die rechte untere Ecke, der Maus- 50.000.00 €

zeiger andert sich.
5. Linke Maustaste gedriickt halten und nach unten ziehen (bis
zur 600.000,00 € Marke.
Verfahren Sie analog mit dem Provisionssatz.
Das Tabellenkalkulationsprogramm vervollstandigt die Reihe.

100.000,00 €

No
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A | b

5 Die Funktionen SUMMEWENN und ZAHLENWENN

Situation: Sie besitzen die Mdglichkeit, im MiniPenny, einem GroBmarkt fir Gewerbetrei-
bende, einzukaufen. lhre Freunde Beate, Carsten, Elvira, Herkules und Peter freuen sich
jedes Mal, wenn sie die Gelegenheit nutzen
konnen, ihre Bestellauftrage fur aktuelle

Schnappchenangebote bei lhnen abzugeben.

Zu diesem Zweck haben Sie sich eine Ein-

kaufsliste angefertigt, in der Sie die einzelnen

Wiinsche der Freunde notiert haben. Nun, da

die Einkaufe getatigt sind, treffen sich alle bei

Ihnen zu Hause, um die Waren in Empfang zu

nehmen und lhnen das Geld zu geben. Da auf

dem Kassenzettel nur Nettopreise ausgewie-

sen sind, beschlieBen Sie die Auswertung mit

dem Tabellenkalkulationsprogramm weiterzu-

fuhren. Dazu missen zuerst die Bruttopreise

und zu Kontrollzwecken der Gesamtpreis be-

rechnet werden. AnschlieBend ist der Anteil

fur jeden der Freunde zu ermitteln. Als Mensch

mit einer Vorliebe fir Statistiken lassen Sie

sich diese Anteile auch grafisch darstellen und ermitteln zudem die Anteile fiir die Pro-
duktsparten Food und Non-Food sowie deren Durchschnittswerte.

Arbeitsauftrag 1. Erstellen Sie das beigefiigte Tabellenblatt (incl. Clipart, grauem Hinter-
grund usw.)

Arbeitsauftrag 2: Lassen Sie die Mehrwertsteuer in Euro berechnen (E10 bis E24)!
Arbeitsauftrag 3: Lassen Sie die Bruttopreise berechnen (F10 bis F24)!

Arbeitsauftrag 4: Lassen Sie die Gesamtpreise berechnen (G10 bis G24)!
Arbeitsauftrag 5: Erstellen Sie in den Zellen C 27 bis C31 die Anteile der jeweiligen
Personen. Benutzen Sie die Formel SUMMEWENN! Diese Formeln sollen nur die Preise
aus Spalte H aufsummieren, bei denen in Spalte A ein bestimmter Name steht.
Arbeitsauftrag 6. Berechnen Sie die Felder D33 und D36 mithilfe der Funktionen SUM-
MEWENN und ZAHLENWENN!

Arbeitsauftrag 7 Stellen Sie den Zellbereich B27 bis C31 in einem Kreisdiagramm dar.
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Schriftart: Bau-
haus, Grofle 14

Zellen zusammenfas-
sen (Al bis G7)

A B C D E F G
; . / / Grau hinter-
3 e legt
451 ] MiniPenny ...denn Qualitét hat ihren Preis
B
7
8
3 Name Artikel Nettopreig MW St. MWSt. [€] |Bruttopreis|Menge Gesamtpreis
10 Peter Kekse 399¢€ 7% 51  _——
11 Carsten  |Erdnilsse 295€ 7% 2( Schriftart: Andale
12 Elira Kerzen 566 € 19% 10 .
13 Carsten | Lakritze 0.55€ 7% e\ Sans, Grofe 12
14 Herkules |Servietten 215¢€ 19% 3 J
15 Beate Muskel-Shirt 2505 € 19% 2
16 Beate Seife 0,79€ 19% 1
17 ENira Schokolade 1,10 € 7% 3
18 Carsten  |Hundeflohpulver 299€ 19% 4
19 Beate Sekt 549¢€ 7% 2
20 Herkules |Milch 129€ 7% 3
21 Elvira Multivitaminsaft 159¢€ 7% 2
22 Herkules |Duschbad 250 € 19% 4
23 Peter Knackebrot 199¢€ 7% 1
24 Beate Badreiniger 250€ 19% 2
25 Summe:
26 Anteile:
27 Beate
28 Peter
29 Carsten
30 E“"L’al Mehrwertsteuer-
j; SLSES satz, Bruttopreis
i3 Summe Bestellwert 7% und Gesamtprels
34 Summe Bestellwert 19% berechnen lassen!
35 mittlerer Bestellwert 7%
36 mittlerer Bestellwert 19%
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Vorgehensweise Summe_Wenn:
e Gehen Sie in Zelle C27

e Suchen Sie die Funktion SUMME- Funktionsargumente ? 4
WENN SUMMEWENMN
e Der Bereich ist in unserem Fall By * -
die gesamte Tabelle, in der Daten Suchlaterien 21 -
stehen: von A10 bis H24 e g =
[ ) Das Suchkriterium ist der Name’ Addiert Zahlen, die mit dem Suchkriterium Gbereinstimmen. i
also ”Beate“ Oder B27 Bereich ist der Zellbereich, den Sie berechnen wollen.
e Der Summe_Bereich ist der Be-
reich, der aufsummiert werden Formelergebnis =
soll. In unserem Fall also H10 bis | e tur diese Funktion Abbrechen
H24.

e Das Tabellenkalkulationsprogramm summiert alle Werte auf, wo in der Spalte A
,Beate" steht

Vorgehensweise Zahlen_Wenn:
Die Funktion Zahlen_wenn ist einfacher, es werden nur die Anzahl der Werte gezahlt.
e Geben Sie in der Zelle D26 das Wort ,,Anzahl”.
e Lassen Sie in den Zellen D27 bis D31 die Anzahl des jeweiligen Namens ange-
ben.
e Suchen Sie die Funktion Zahlen_Wenn.
e Der Bereich ist die Spalte A10 bis A 24.
e Das Suchkriterium ist ,Beate” oder B27.

Funktionsargumente ? *

= ZEHLENWENN
. Bereich ||

2 >

Suchkriterien

Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit dem Suchkriterium abereinstimmen.

Bereich ist der Bereich, von dem Sie anfangen wollen, die nichtleeren Zellen
zu zdhlen.

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen
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Ubungsaufgabe Krankenhaus

Situation:
Sie sind Mitarbeiterin/Mitarbeiter in einem kleinen Krankenhaus und sollen eine Abrech-
nung fur Patienten erstellen.

Arbeitsauftrag:
1. Erstellen Sie in einer neuen Datei die vorliegende Tabelle (Schriftart: Corbel_Schrift-
grofe: 14pt)! Zeilenumbruch,
A B c D E F G H 1 ) fett
Medika-
Patienten- Patienten- |Patienten Zimmer- (Versicherten- |Aufnahme- |Entlassungs- jmenten- J:—I

i |nummer |name vorname |Abteilung nummer |art tag tag kosten |Anzahl

2 1001 [Miiller Marie Chirurgie 201(PP 02. Mrz 02. Mrz - £

3 1002 |Detleffsen |Rainer Urologie 502 |GV+Z 03. Mrz 05.Mrz| 12,00€

a 1003|Marquard |Sieglinde |Sduglingsstation 302|GV 04. Mrz 05.Mrz| 5,00€

5 1004 |Heiner Rainer Urologie 509|GV 04. Mrz 20.Mrz| 8,00€ 10

6 1005 |Meyer Paul Interne Intensiv 508(PP 05. Mrz 06.Mrz| 9,00€

7 1006 |Steinlicht | Dieter Orthopédie 101|GV 05. Mrz 05.Mrz| 10,00 €

g 1007 |Bauer Maik Orthopédie 110|GV 07. Mrz 08.Mrz| 8,00€

9 1008(Hbnnig Hannelore |Chirurgie 210|GV 07. Mrz 10.Mrz| 7,00€ 3

10 1009 |Schmidt Dieter Interne Intensiv 230(PP 07. Mrz 23.Mrz| 6,00€ 15

11 1010|Volkmann |Heike Sduglingsstation 254|GV 07. Mrz 01.Apr| 5,00€ 22

12 1011|Lange Sabine Sduglingsstation 501|GV 08. Mrz 10. Apr| 3,00€ 30

13 1012 (Wischmann |Sandra Chirurgie 421|GV 09. Mrz 10.Mrz| 2,00€

14 1013 |Brauer Ole Urologie 329(PP 09. Mrz 09.Mrz| 9,00€ 1

15 1014|Blnning Maik Orthopédie 231|GV 09. Mrz 20. Apr| 8,00€ 12

16 1015|Meyer Hans Urologie 282|PP 09. Mrz 12.Mrz| 7,00€ 3

17 1016 |Schmidt Sigrid Sduglingsstation 120|GV+Z 09. Mrz 13.Mrz| 5,00€ 4

18 1017 |Glaser Maike Orthopadie 228|GV 10. Mrz 11.Mrz| 3,00€ 2

19 1018|Mocke Hannelore |Orthopadie 321|GV 11. Mrz 25.Apr| 2,00€ 12

20 1019|Tobaben Olaf Urologie 333|GV 11. Mrz 23.Apr| 1,00€ 13

21 1020(Langeholst |Timo Chirurgie 313|GV 11. Mrz 10. Apr| 3,00€ 30

22 1021 |Meier Ralf Chirurgie 420(PP 11. Mrz 12.Mrz| 10,00 € 2

23 1022 |Schrader  |Andrea Interne Intensiv 152|GV+7Z 12. Mrz 23. Apr| 20,00 € 20

24

2. FUgen Sie in einem neuen Tabellenblatt die nachfolgenden Daten ein!

A B C
1 Kosten pro Zimmer
2 |Gesetzlich versichert |GV 30,00 €
gesetzlich versichert
mit
3 |Zusatzversicherung |GV+Z 40,00 €
4 |Privatpatienten PP 50,00 €
5
6
7
8
3 |Chefarztbehandlung |PP | 100,00 € |

3. Nennen Sie beide Tabellenblatter um: ,Patientendaten®, ,allgemeine Daten™
4. FUgen Sie zwischen die Spalten H und | drei weitere Spalten ein und geben Sie den
Spalten folgende Uberschriften:

e Dauer

e Kosten pro Tag

e Aufenthaltskosten
Berechnen Sie die Dauer (Entlassungstag-Aufnahmetag+1)
FiUgen Sie mit Hilfe einer Funktion die Kosten pro Tag ein. Diese sind abhdngig von
der Versichertenart!

o v

von StR. Langer 54



0

10.

11.
12.

13.

14.
15,
16.

Tabellenkalkulation mit MS EXCEL Datum:

Berechnen Sie die Aufenthaltskosten!
FUgen Sie an Ende der Tabelle noch folgende Spalten ein:
e Medikamentengesamtkosten
e Chefarztkosten
e Gesamtkosten
Berechnen Sie nun die Medikamentenkosten!
FUgen Sie mit Hilfe einer Funktion die Chefarztkosten ein. Diese sind ebenfalls ab-
hangig von der Versichertenart!
Berechnen Sie nun die Gesamtkosten pro Patienten!
Lassen Sie unterhalb der Spalten ,Aufenthaltskosten", ,Medikamentengesamtkos-
ten" und ,Gesamtkosten" die folgenden Werte berechnen:
e Summe
e  Minimum
e Maximum
Mittelwert
Erstellen Sie in einem neuen Tabellenblatt eine neue Tabelle mit folgenden Spalten-
Uberschriften:
e Abteilung
e Umsatz
e Prozent
Geben Sie neben dem Namen der Abteilung den Umsatz pro Abteilung an!
Berechnen Sie den Umsatzanteil in Prozent pro Abteilung!
Erstellen Sie ein Kreisdiagramm mit den Umsatzanteilen der Abteilung!
e Prozentangaben an den ,Tortensticken"
e Legende mit den Abteilungsnamen
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Ubungsaufgabe Zusammenfassung aller Funktionen

Baumarkt

Der Baumarkt ,Praktisch" mochte seine Kunden starker an sich binden. Deshalb hat sich die
Geschaftsleitung ein Bonussystem ausgedacht.

Die Kunden bekommen eine Kundenkarte, wenn sie das Antragsformular vollstandig ausge-
fullt haben. Dazu missen sie ihre personlichen Daten eintragen.

Offnen Sie ein neues Tabellendokument und geben Sie in einem Tabellenblatt die folgende
Tabelle mit den Kundendaten ein:

A B C D E F G

1 Kundentabelle
2

Kunden- Anrede Name Vorname Strasse PLZ Ort
- nummer
4 10005 Frau Erdan Karl Virgiliastr. 34 22047|Hamburg
5 10010 Herr Hugenpott |Sebastian  |Emmastr. 16 28325(Bremen
& 10009 Frau Karmelka Helga Veronikastr 2 12277|Berlin
7 10003 Frau Klein Friedel Schillerstr 1 18055 (Rostock
g 10008 Frau Mesmann  [Heike Bahnhofstr. 99 21217|Schwerin
q 10001 Frau Meyer Frauke Heideweg 24 45529(Essen
10 10007 Frau Paternoster |Lisbeth Olle Delle 34 42247|Leipzig
11 10006 Herr Pottkiecker |Egon Hilsweg 55 81929|Munchen
12 10002 Frau Rose Anne Gustav-Heinemann-Str. 46 97421|Schweinfurt
13 10004 Frau Wiibbe Emma Veronikastr.12 73433|Aachen
14

Nach Empfang der Kundenkarte kdnnen die Kunden ihre Umséatze bis zu einem Jahr sam-
meln. Auf dem Kassenbon ist dann auch der bisherige Umsatz des jeweiligen Kunden er-
sichtlich.

Die Umsatze der Kunden werden in der Tabelle Umsatze erfasst. Dabei werden nur die
Kundennummer, das Kaufdatum und der Umsatz eingetragen.

J4Lo - S
Erstellen Sie die Tabelle Umsditze in einem S TTr— 8 ¢
neuven Tabellenblatt! 2
o . . Kunden- Datum Umsatze (€)
In Abhangigkeit vom Umsatz erhalten die 3 nummem
Kunden einen Bonus fir alle im Jahr getatig- g 1333; EH 5ggggg
ten Umsétze. Die Hohe des Bonussatzes ist 6 10003 611 3000 00
i WO ffelt: 7 10001 17.11. 567600
dabei wie folgt gestaffelt 8 10004 18.11. 12899,00
9 10002 19.11. 3200,00
119 - Je 10 10007 2111 1500,00
11 10006 2211 6800,00
= = E 12 10010 2311 5001,00
1 Bonustabelle 13 10009 2411, 295000
2 14 10003 2511 250,00
3 | abUmsatz () | Bonussatz Stufe | 15 10005 26.11. 300,00
4 16 10002 2811 1200,00
~ 17 10003 2911 200,00
2 3000 3% ! 18 10001 30.11. 800,00
) 5000 5% Il 10
T 10000 8% 1l aktuelle Jahreszahl
R

Erstellen Sie die Tabelle Bonus in einem neuen Tabellenblatt!
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Die Kunden erhalten vierteljahrlich eine Mitteilung Gber ihre bisherige Einkaufssumme.
Ilhnen wird auch mitgeteilt, welchen zusatzlichen Umsatz sie bis zum Erreichen der nachst
hoheren Bonusstufe erbringen misssen. Auf3erdem wird ihnen mitgeteilt, wann der Sam-
melzeitraum der Umsatze beendet sein wird.

Fur die Kundin Friedel Klein wurde folgende Bonusberechnung erstellt:

A B C D
1 Bonusberechnung fur Karteninhaber eines Baumarktes
2
3
Nach Eingabe der Kundennum- | Kundennummer | 10003]
mer soll automatisch die Adresse |g
des Kunden erscheinen! 7
8 |Frau
. 9 Friedel Klein
Umsdtze aus der Tabelle Um- A Scraorsy 1
satze! 11 [18055 Rostock
12
Bl c c c 13
Mithilfe einer Funktion erscheint |, 5oz @ 245000
der richtige Bonussatz! 15 [Bonus in % 3%
16 |Bonus in € 103,50

=

Wie kann dies geltst werden?
Benutzerdefinierte Zellformatierung, ge-
schachtelte Wenn-Funktion

Notwendiger zusétzlicher
Umsatz zur Erreichung der Sie bendtigen noch 1.550,00 € zusétzlichen Umsatz

néchst héheren Bonusstufe

Ihr Sammelzeitraum endet am 15.11.2020

Nach Ablauf eines Jahres endet der
Bonuszeitraum (Datum des ersten
Umsatzes)!
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