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|. Tabellenerstellung

1. Grundlagen

a) Zellen, Zeilen, Spalten

Jede Tabelle ist in drei unterschiedliche Bereiche eingeteilt. Zellen bezeichnen die einzelnen
Teile der Tabelle, Zeilen bezeichnen alle Zellen, die in derselben Reihe nebeneinander und
Spalten bezeichnen alle Zellen, die in derselben Reihe untereinander liegen.

In Excel kann jeder Zelle eine genaue Bezeichnung zugewiesen werden.

Die Zeilen in Excel sind mit Zahlen (1 — 65536) gekennzeichnet, die Spalten mit Buchstaben
(A —=Z, AA—1V). Ein Tabellenblatt in Excel besteht also aus 65.536 x 256 = 16.777.216
Zellen (Alle Angaben fiir Excel 2000).

Um eine Zelle genau zu bezeichnen, werden Buchstabe der Spalte und Zahl der Zeile
kombiniert. Erste Zelle des Tabellenblatts ist also die Zelle Al, letzte Zelle rechts unten die

Zelle 1IV65536.
V65536 v/ =
U IV

Namensfeld 65535

65536 | |

Um eine bestimmte Zelle anzuspringen, kann ich die Bezeichnung der Zelle einfach in das
Namensfeld links Giber dem Tabellenblatt eingeben.

b) Mappen und Tabellenblatter

Im Gegensatz zu Word, in dem jede Datei aus einem einzigen Dokument besteht, ist es
maglich, in Excel mehrere Dokumente in einer Datei unterzubringen. Deshalb erscheint beim
Offnen des Programms in der Titelleiste nicht ,Dokument”, sondern ,Mappe*. Man muss sich
die Exceldatei also wie eine Heftmappe vorstellen, in der mehrere unterschiedliche
Dokumente abgelegt werden kdnnen.

Um die unterschiedlichen Dokumente unterzubringen, gibt es in Excel die sogenannten
»T1abellenblatter”. Im unteren Bereich des Bildschirms erscheinen diese als Registerkarten. In
einer neu erstellten Datei sehen die vorgegebenen drei Tabellenblatter wie folgt aus:

33
34
35
|4 » | M Tabellel / Tabelez / Tabele3 /

Tabellenblatter kénnen entfernt und hinzugefiigt werden. Zum Entfernen eines
Tabellenblattes wird der Registerreiter unten mit der rechten Maustaste angeklickt und der
Befehl Loschen angewahlt. Ebenso kann beim Einfliigen vorgegangen werden (Rechter
Mausklick — Einfligen... — Tabelle). Eine zweite Moglichkeit zum Einfligen eines
Tabellenblattes gibt es im Men (Einfigen — Tabellenblatt).
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Einfligen. ..
Einfiigen Format Extras Da
Limbenennen =
Verschieben kopieren... .;|I' Zellen...
Alle Blatter auswahlen Zeilen
Spalten

Code anzeigen B Tabellenblatt i

le1 % TabelleZ 7 Tabeles / il Disgramm

Fiir eine bessere Ubersicht (iber die Inhalte kénnen die Tabellenblatter auch neu benannt
werden. Dazu wird der Registerreiter einfach mit einem Doppelklick angewahlt und
anschliel3end ein neuer Name vergeben.

Sollte die Aufteilung der Tabellenblatter einmal neu angeordnet werden missen, muss der
Registerreiter eines Tabellenblattes einfach nur mit der Maus angeklickt und nach rechts
oder links verschoben werden.

2. Tabellen erstellen

a) Zellen bearbeiten

Um Zellen in Excel auszuftillen, werden die Zellen einfach angewahlt. Anschlielend kénnen
Inhalte in die Zellen geschrieben werden. Wird eine Zelle ausgewahlt, in der bereits Inhalte
stehen, so wird der Inhalt tiberschrieben. Will ich aber nur eine Anderung innerhalb der Zelle
vornehmen, gibt es zwei Moglichkeiten dafur:

Nach dem Anwahlen der Zelle kann der Inhalt in der Formelzeile oben gedndert werden.
Auch ist es mdglich, die Zelle mit einem Doppelklick anzuwahlen, um die Inhalte zu &ndern.

| = Ubungsaufgabe 1

B C
IUbunéaaufﬁa_’}e 1

Ubrigens ist es auch in einer Tabellenzelle in Excel moglich, Inhalte mehrzeilig einzugeben.
Um eine Zeilenschaltung durchzufihren, wird am Ende der Zeile die Alttaste gedrtickt
gehalten und dann mit Return in die nachste Zeile geschalten.

b) Navigation zwischen den Zellen

Das Bewegen zwischen den Zellen passiert mit den aus anderen Office-Programmen
bekannten Tastenkombinationen. Pfeiltasten, Tabulatortaste (bzw. Shift + Tab) und die
Return-Taste zum Wechseln in die nachste Zeile sind dabei Standard.
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c) Zellen verbinden

Zellen kénnen miteinander verbunden werden. So ist es zum Beispiel moglich, Gber einer
Tabelle eine Uberschrift tiber die ganze Breite der Tabelle anzubringen. Dazu werden die zu
verbindenden Zellen gemeinsam markiert und anschlieend Uber die Schaltflache Zellen
verbinden zu einer Zelle zusammengeschlossen. /

]
1]
il
il

d) Zeilen und Spalten einfligen

Um in eine Excel-Tabelle Zeilen und Spalten einzufiigen, gibt es mehrere
Maglichkeiten. Zum Einen ist dies Uber das Menu (,Einfligen — Zeilen* bzw. ,Einfligen
— Spalten®) méglich, wobei die neue Zeile grundséatzlich Gber der Markierung, die
neue Spalte links von der Markierung erscheint. Zum Anderen gibt es beispielsweise
die Moglichkeit, die rechte Maustaste zu nutzen und im Ment den Punkt ,Zellen
einfigen” anzuwahlen. Hier kann dann beispielsweise wieder ,Ganze Zeile* oder
,Ganze Spalte” ausgewahlt werden.

e) GroRRe der Zellen anpassen

Um die Grol3e der Zellen anzupassen, gibt es unterschiedliche Mdglichkeiten. Um eine Zelle
an die Breite des Inhalts anzupassen wird einfach auf die hintere Trennlinie in der
Buchstabenleiste Uber dem Tabellenblatt ein Doppelklick ausgefihrt.

) — 2 —

5‘1'*\

Ubungsaufgabe 1

v

Hier

_ Ubungsaufgabe 1
doppelklicken Jeat

Um die Zellen breiter oder schmaéler zu ziehen, wird die Trennlinie an derselben Stelle
einfach angeklickt und nach rechts oder links gezogen. Derselbe Vorgang ist mit der Hohe
der Zellen mdglich, wenn die Zahlenleiste links angeklickt wird.

Sollen mehrere Spalten dieselbe Breite erhalten, werden die Spalten im ganzen markiert (In
der Buchstabenzeile z. B. A anklicken und bis E ziehen) und anschliel3end wird die
Spaltenbreite durch Ziehen der Trennlinie hinter einer Spalte eingestellt. Die eingestellte
Breite wird dann fur alle markierten Spalten tibernommen.

Der sogenannte ,Gartenzaun* erscheint innerhalb einer Zelle, in der sich eine Zahl befindet,
die nicht in die Zelle passt. In diesem Fall muss die Tabelle einfach nur verbreitert werden,
um den Inhalt komplett anzuzeigen.
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Genaue Breiten fur die Tabellenspalten kénnen beispielsweise auch Uber das Meni
festgelegt werden.

| | Format Extras Daten Fenster 7

B B Zellen... srg+i | A1 % | il 45 w0 - [Z
Teje » . en ool o e | e
L £+ [
b ..
- Blatt » Optimale Breite bestimmen -
Aushlenden
AutoFormat. .. )
Einblenden
Bedingte Formatierung. ..
Standardbreite. ..

Formatvorlage. .. T

f) Tabellen rahmen und schattieren

Um Tabellen optisch zu gestalten und wichtige Bereiche hervorzuheben, kbnnen diese wie
auch bei Tabellen in Word gerahmt oder schattiert (oder besser: mit Farbe geftillt) werden.

rahmen ~—— - Oy ,/ fullen

q) Tabelleninhalte formatieren

Auch die Schriftart, Schriftgrof3e, Zeichenformatierungen (Fett, Kursiv, Unterstrichen) oder
die Schriftfarbe kdnnen wie aus Word bekannt, verandert werden. Dazu dienen ebenso wie
beim Rahmen und Schattieren Schaltflachen in der Format-Symbolleiste.

Arial - 10 - F A U

.i,

h) Uberschriftszeile / Kopfzeile

Vor der Durchfiihrung der ersten Ubungsaufgabe noch eine kurze Definition:

Wird auf den nachsten Seiten von der ,Kopfzeile* gesprochen, so handelt es sich um die
erste Zeile der Tabelle, also die Zeile, in der benannt ist, was in der jeweiligen Spalte
darunter zu finden ist.

Wird hingegen von einer Uberschriftszeile gesprochen, so ist dies eine von der Tabelle
losgeldste Zeile, die eine Uberschrift zur Tabelle bilden soll, also zum Beispiel die Thematik
wiedergibt.

Fortbildung 08/04 Umgang mit Excel S.7/51



Fachberatung KtB MSP C. Bordes, FL m/t

Ubungsaufgabe 1.1: Praktische Anwendung

Fur die Arbeit in einem Jugendzentrum werden mehrere Listen mit Daten bendtigt. In einer
Tabellenmappe werden vier Tabellenblatter angelegt. Die Bezeichnungen der Tabellenblatter sind von
links nach rechts:

Team / Kinder / Veranstaltungen / Sportangebote

Die Mappe wird unter ,Jugendzentrum.xIs" in die Eigenen Dateien abgespeichert. Im Tabellenblatt
~ream“ werden in der ersten Zeile die Leitworter

Nachname / Vorname / Geburtsdatum / Mitarbeiter sei  t

geschrieben. Die Kopfzeile und vier Zeilen darunter werden mit einem Gitternetz gerahmt. Die Inhalte
der Kopfzeile werden zusatzlich fett gedruckt und zentriert, sowie in Schriftgrof3e 12 pt. und
Schriftfarbe blau dargestellt. Die Kopfzeile wird mit einer Grauschattierung von 25 % gefillt.
Anschliel3end werden die Spalten in optimale Spaltenbreite gebracht.

Im Tabellenblatt ,Kinder* werden in der ersten Zeile die Leitworter
Nachname / Vorname / Name Erziehungsberechtigter/  Angemeldet am

geschrieben. Die Tabelle wird ebenso formatiert wie die Tabelle auf dem ersten Tabellenblatt.
Allerdings werden zusétzlich die gesamte Tabelle und die Kopfzeile mit einem dicken Rahmen
gerahmt.

Im Tabellenblatt ,Veranstaltungen” steht in der ersten Zeile
Geplante Veranstaltungen in diesem Jahr

Schriftart fiir die Uberschrift ist Arial Rounded MT Bold, SchriftgréRe ist 14 pt. Die ersten vier Zellen
der ersten Zeile werden zu einer Zelle verbunden und der Inhalt zentriert. Die zweite Zeile bleibt leer
und in der dritten Zeile stehen die Leitworter

Ausflugsziel / Begleitpersonen / Mdglicher Termin / Teilnehmerzahl

Diese Zeile wird in SchriftgréRe 12 pt. gedruckt und die Zellen werden auf optimale Spaltenbreite
gebracht. Ansonsten bleibt die Seite vorerst unbearbeitet.

Im Tabellenblatt ,Sportangebote” steht in der ersten Zeile
Sportangebote im Jugendzentrum
In der dritten Zeile stehen die Leitworter
# | Sportart / Kurstag / Uhrzeit / Teilnehmerzahl
und darunter die Tabelleninhalte

1/ Basketball / Mittwoch / 14:00 — 15:00 Uhr / 15
2 [ FuRball / Donnerstag / 14:00 — 15:00 Uhr / 15
3 /Boxen |/ Montag / 17:00 — 19:00 Uhr/ 8

4/ Boxen Il / Mittwoch / 17:00 — 19:00 Uhr / 8

5/ Boxen Il / Freitag / 17:00 — 19:00 Uhr / 8

Die Zellen der ersten Zeile werden verbunden (Uber den verwendeten Zellen), um eine
Uberschriftszeile zu erhalten. Der Inhalt wird zentriert, in Schriftart Times New Roman, SchriftgroRe 18
pt. und Schriftfarbe Meeresgriin dargestellt. Die Inhalte der Tabelle werden in Schriftart Times New
Roman, SchriftgréRe 12 pt. und Kursivdruck dargestellt, die Leitwdrter werden fett gedruckt. Die
Spalten werden in optimale Spaltenbreite gesetzt, die Inhalte der letzten Spalte (ohne das Leitwort)
werden zentriert.

Die Tabelle (Nur Leitworter mit Inhalten, nicht die Uberschriftszeile) wird mit einem Gitternetz gerahmt,
Die gesamte Tabelle und die Kopfzeile werden zusétzlich mit einem dicken Rahmen versehen. Die
Kopfzeile wird mit der Farbe Hellgriin, die Zeilen darunter mit einer Grauschattierung von 40 % geftillt.
Um die Inhalte besser lesen zu kdnnen, werden die Zeilen unter den Leitwdrtern in weil3er Schriftfarbe
dargestellt. (Abspeichern nicht vergessen!)
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Musterldésung 1:

M Team / Kinder / Veranstaftungen £ Sportangebote /

Ed Microsoft Excel - Jugendzentrum.xls

A B C D

1 Nachname |Vorname | Geburtsdatum | Mitarbeiter seit
2

3

4

g

&

A B C D

Nachname |Vorname | Name Erziehungsbere::htigter Angemeldetam

o e L RS

el 1

A | B | C | D |
Geplante Veranstaltungen in diesem Jahr

Ausflugsziel Begleitpersonen Maglicher Termin Teilnehmerzahl

= (g =

A B | C | D | E
Sportangebote 1m Jugendzentrum

1
2

3 # |Sportart |Kurstag Uhrzeit Teilnehmerzahl
LS | Basketball Mittwoch 14:00 - 15:00 Uy

N 7 Fufball  Downnerstag 14:00- 15:00 Uhr
6

7

8

v ]

3 Boxenl — Montag 17:00- 19:00 Uh»

4 Boxen Il  Mittwoch 17:00-10:00 Uhy
3 Boxenlll Freitag 17:00- 19:00 Uhr
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Il. Tabellenkalkulation

1. Formeln in Excel

a) Formelerstellung

Microsoft Excel unterstitzt die automatische Berechnung von Formeln. Grundlegend fir die
Verwendung von Formeln in Excel ist, dass sich alle Rechenwege aus den Zellenangaben
zusammensetzen. Habe ich also eine Tabelle, in der in Zelle A1 der Wert 5 und in Zelle A2
der Wert 3 steht und ich mdchte diese beiden Werte summieren, so heil3t die Rechnung
nicht 5+3, sondern A1+A2. Dieses Verfahren verwende ich, um spater jede Tabelle durch
neue oder weitere Werte erganzen oder verbessern zu kénnen, ohne die Formel abandern
zu mussen. Abgesehen davon ist auch die Kopierfunktion (s. u.) nur anwendbar, wenn fur
die Formelberechnung Zellenbezeichnungen verwendet werden.

b) Das Gleichheitszeichen

Jede Formel in Excel beginnt mit einem Gleichheitszeichen. Nur wenn der Inhalt einer
Tabellenzelle mit einem = beginnt, weil3 Excel, dass hier eine Berechnung durchgefihrt
werden soll.

c) Rechenzeichen

Die Rechenzeichen fir die gelaufigen Rechenarten sind
+ (Addieren), - (Subtrahieren), * (Multiplizieren) und / (Dividieren).

d) Klammernsetzung

Um komplizierte Berechnungen durchzufiihren, ist es mdglich, Klammern zu setzen. Im
Gegensatz zur Mathematik wird nur eine Art Klammern () verwendet. Die eckigen Klammern
erkennt Excel nicht als Rechenzeichen. Werden Klammern in Klammern gesetzt, so werden
auch hierfiurr die normalen Klammerzeichen verwendet. Excel erkennt dann selbst, welche
Klammern zueinander gehdren.

e) Zellen formatieren

Zellen in Excel kénnen den unterschiedlichen Inhalten angepasst werden. Je nachdem, ob
ich eine Zahl, Text, eine Wahrung, eine Uhrzeit oder andere Inhalte habe, muss Excel die Art
des Inhaltes mitgeteilt werden. Dafir wird eine Zelle mit der rechten Maustaste angeklickt
(oder mehrere Zellen markiert und mit der rechten Maustaste angeklickt) und im
erscheinenden Meni der Punkt ,Zellen formatieren* angewahlt. Dort kann ich nun
unterschiedliche Einstellungen treffen, z. B. ,Wahrung“ mit dem zugehérigen
Wahrungssymbol und der Anzahl der darzustellenden Dezimalstellen.

f) Unabhéngige Zellen markieren

Gerade bei der Tabellenkalkulation kann es nétig sein, Zellen, die nicht zusammenhangen,
miteinander zu markieren. Dazu nutze ich die Strg-Taste, die, wenn sie gedrickt wird,
ermdglicht, Zellen zu markieren, die unabhangig voneinander sind. Diese Funktion
ermdglicht mir Gbrigens auch dieselbe Aktion in anderen Office Programmen. So kann ich in
Word Zeilen markieren, zwischen denen Text steht, der nicht mit markiert werden soll.
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q) Formeln anzeigen

Méchte ich statt der Inhalte der Zellen die dahinterliegenden Formeln ansehen, so markiere
ich die Zellen und driicke Strg+#. Diese Funktion zeigt nun die Formeln der Zellen an.

h) Absoluter und relativer Zellbezug

Excel unterscheidet zwischen dem absoluten und relativen Zellbezug.

Ein relativer Zellbezug wird immer durch die einfache Angabe der Zellbezeichnung
angegeben (Al). Wird eine Formel kopiert, so wird die Zellenbezeichnung, auf die sich eine
Formel bezieht, durch die nachste Zelle ersetzt, die in selbem Abstand zur verwendeten
Zelle liegt.

Erklarung:
A | B Ich habe in der Zelle B2 angegeben, dass der Wert der Zelle
1 Al ubernommen werden soll. Kopiere ich diese Funktion nun
2 | in die Zelle C2, so steht dort automatisch die Formel =B1.
= * Excel sieht also, dass sich die Zelle A1, die in B2

tibernommen werden soll, eine Zeile Gber und eine Spalte links von der Zielzelle befindet
und Gbernimmt diese Situation.

Ein absoluter Zellbezug hingegen legt eine Zelle genau fest. Er wird mit Hilfe des $-Zeichens
angegeben ($A$1). Dies bedeutet, die Zelle in der festgelegten Spalte A und festgelegten
Zelle 1 soll tbernommen werden.

Erklarung:
A B Ich habe in der Zelle B2 angegeben, dass der Wert der Zelle
1 Al Gbernommen werden soll. Kopiere ich diese Funktion nun
ﬂ =FA51 ] in die Zelle C2, so steht dort ebenfalls, dass die Zelle Al
E tbernommen werden soll.

2. Berechnungen

a) Einfache Rechenoperationen

Wir beginnen mit einer einfachen Aufgabe zur Tabellenkalkulation. Dazu 6ffnen wir die Datei
mit der Bezeichnung ,Tabellenkalkulation 1.xIs". Auf dem ersten Registerblatt finden wir
Beispiele zu den vier Grundrechenarten.

In der ersten Tabelle soll berechnet werden, wieviel jeder Arbeiter im letzten Monat gekostet
hat. Wir addieren also die Arbeitswerte eines Arbeiters und tragen dazu in die Zelle C8 die
Formel =C5+C6+C7 ein. Eine zweite Mdglichkeit bietet die Funktion ,Summe®. Die Funktion
~summe* fasst alle zu addierenden Zellen zusammen. In der letzten Spalte sollen wir
herausfinden, welche Kosten fiir welchen Bereich entstanden sind. Mit der Summenfunktion
sieht die Formel der Zelle F5 so aus: =Summe(C5:E5). Die Summenfunktion fasst nun also
alle Zellen von C5 bis E5 zusammen. Fir eine noch leichtere Handhabung ist es mdglich,
=Summe( zu schreiben, anschlieend die nétigen Zellen mit der Maus zu markieren und
dann die Klammer zu schliel3en.

In der zweiten Tabelle ziehen wir einen Rabatt von einem Bruttopreis ab. Die Formel der
Zelle C15 lautet: =C13-C14.
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In der dritten Tabelle nehmen wir den Preis fiir den Druck einer Broschiire mit der Anzahl zu
druckender Exemplare mal. Die Formel der Zelle C22 muss lauten: =C20*C21.

In der vierten Tabelle werden die Kosten einer Abschlussfahrt durch die Anzahl der
teilnehmenden Schiler geteilt. Die Formel der Zelle C29 lautet: =C27/C28

Zur Summenformel:

Soll eine Summe gebildet werden, wird meist ein zusammenhangender Bereich markiert [=Summe(B5:B10)].

Manchmal kann es aber nétig sein, zusétzliche Zellen in die Formel einzubinden. Dies geschieht mit der
Abtrennung durch einen Strichpunkt.

Also: =Summe(B5:B10;C9)

Hier wird also zuséatzlich zur Summe der Zellen B5 bis B10 auch noch die Zelle C9 in die Berechnung der Summe
eingefigt.

b) Kopierfunktion

Um die Formel nun nicht in jede Zelle einzeln schreiben zu missen, stellt uns Excel eine
Kopierfunktion zur Verfligung, die automatisch Zellenbezeichnungen ersetzt, um die Formel
so fir jede neue Zelle wieder logisch richtig zu setzen.

Wir markieren die Zelle C8. Ist die Zelle angewahlt, erscheint rechts unten ein kleines
Quadrat. Geht man nun mit dem Mauszeiger auf das Quadrat, so &ndert sich der Mauszeiger
in ein Kreuz. Klickt man das Quadrat an und zieht es nach rechts Uber die beiden Zellen D8
und E8 und lasst die Maus anschliel3end los, wird die Formel kopiert und die
Zellenbezeichnungen werden ersetzt. Aus der Formel C8 =C5+C6+C7 wird also automatisch
fur D8 =D5+D6+D7.

Die Formel der Zelle F5 wird in die Zellen F6/F7 Gbertragen, C15 in D15/E15, C22 in
D22/E22 und C29 in D29/E29.

Zur Kopierfunktion:

Ubrigens kann die Kopierfunktion je nach Funktion variieren.

= Beim Kopieren eines Monatsnamens, werden automatisch in den néchsten Zeilen die
m laufenden Monatsnamen eingesetzt.

= Markiert man zwei Zellen mit Stundenangaben von 15 Minuten Abstand und kopiert
14-15| anschlieend nach unten, wird der 15-Min.-Abstand weiter kopiert.
1430

+

Beim Kopieren eines Datums werden die Tage automatisch weiternummeriert.
I []1_[]4_2[][]3+|

Um Zelleninhalte nicht zu kopieren, sondern zu verschieben, kann die
Steuerungstaste gedriickt werden.

c) Zellen formatieren

AbschlieRend werden die Zellen so formatiert, dass die Geldbetrage mit Wahrung und 2
Dezimalstellen angezeigt werden.
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d) Kompliziertere Rechenoperationen

Auf dem zweiten Registerblatt ist als Ubung ein Kassenbuch abgedruckt. Nun zur
Berechnung: In der Zelle F5 soll der Anteil an Mehrwertsteuer berechnet werden. Der
Bruttobetrag besteht immer aus 100% Warenwert + Steuer (0% / 7% / 19%).

Die Formel muss also lauten: =E5/(100+D5)*D5 (Ergibt bei einem Steuersatz von 19% die
Formel =E5/119*19). Die Formel wird in die Zellen darunter (F6 bis F12) Ubertragen.
Dieselbe Formel, nur mit ersetzten Zellenbezeichnungen wird in die Zelle H5 eingetragen
und in die Zellen H6 bis H12 Ubertragen.

AnschlieRend wird in der Zelle E13 die Summe gebildet, wie oben erlernt. Die
Summenformel wird in die Zellen F13, G13 und H13 Ubertragen. Abschliel3end werden alle
restlichen Zellen als Zahl mit 2 Dezimalstellen formatiert.

e) Tabellenubergreifende Berechnung

Berechnungen in einer Excel-Tabelle kbnnen auch Bezug auf andere Tabellen nehmen. Auf
dem dritten Registerblatt finden wir eine Erganzung zum Kassenbuch. Dort wollen wir nun
den erwirtschafteten Uberschuss und die Steuerzahllast berechnen.

In der Zelle C3 soll der errechnete Betrag der Einnahmen von der vorangehenden Seite
stehen. Also schreiben wir in die Zelle ein Gleichheitszeichen (=), schalten auf die zweite
Registerkarte um und wéahlen dort die Zelle an, in der die Summe der Einnahmen zu finden
ist (E13). Nach einem Druck auf Return schaltet Excel auf die Seite mit der eingegebenen
Formel um und hat nun einen Bezug auf die zweite Tabelle eingesetzt. Diesen Vorgang
wiederholen wir mit den Zellen C4 (Ausgaben), C8 (Mehrwertsteuer) und C9 (Vorsteuer).

AnschlieRend ziehen wir in der Zelle C5 die Ausgaben von den Einnahmen und in der Zelle
C10 die Vorsteuer von der Mehrwertsteuer ab.
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Ubungsaufgabe 2.1: Wassersammler

Als Vorlage fiir die zweite Ubungsaufgabe dient die Datei ,Wassersammler.xls*. Hier findet sich eine
Tabelle mit Angaben tber Verlust und Steigerung in einem Wasserbehélter. Der momentane Bestand
ist ebenfalls gegeben.

Zuerst soll in dieser Berechnung in der Zelle D4 eine Formel fiir die Berechnung von Verlust und
Zuwachs eingefiigt werden. Die Formel wird anschlie3end in die restlichen Zellen D5 bis D15
Ubertragen.

Die komplette Tabelle wird mit einem Gitternetz gerahmt, die Uberschrift wird (iber die gesamte
Tabellenbreite zentriert und in Schriftgrof3e 16 gesetzt. Die Spalteniiberschriften werden fett und
zentriert dargestellt. Alle Spalten werden auf optimale Breite gebracht.

Eine zweites Tabellenregisterblatt wird eingefugt. Dort soll nach dem 26.10. eine Bilanz Gber die
bisher in der Tabelle befindlichen Daten aufgefiihrt werden. Deshalb wird das Registerblatt ,Bilanz"
genannt.

In die erste Zeile wird ebenfalls das Wort ,Bilanz* geschrieben, die Uberschrift wird in SchriftgréRe 16
zentriert Uber die ersten 7 Spalten gedruckt. In der zweiten Zeile stehen die Leitwérter

| Anfangsbestand [Datum |[Endbestand [Datum Tage \erénd. | Verand./Tag |

in Fettdruck. Die Daten fur die ersten 4 Spalten werden vom 1. Registerblatt per Formel ibernommen.
Die Anzahl der Tage wird per Hand eingetragen. Die Veranderung und die Veranderung pro Tag
werden per Formel berechnet. Ganze Tabelle rahmen, optimale Spaltenbreite.

Ubungsaufgabe 2.2: Mitarbeiterstatistik

Fur die dritte Ubungsaufgabe wird die Datei ,Arbeiter.xIs* getffnet. Zuerst wird in Zelle B3 die
Gesamtzahl der Arbeiter per Formel berechnet. Die Formel soll nun in die Zellen C3 bis 13 Gbertragen
werden.

(VORSICHT: Der Ubertrag mit Hilfe des ,Ausfiillkastchens* ist in diesem Fall nicht so einfach maglich,
da die Formel sonst durch neue Zellenbezeichnungen ergénzt wird. Diesmal muss die Zelle B3
angewahlt und die Formel in der Formelzeile markiert und kopiert werden. Anschliel3end wird die
Formel per Einfigen-Befehl in die anderen Zellen eingefigt.

ABER: Hier bietet Excel wie oben beschrieben die Méglichkeit des absoluten Zellbezugs! Wird die
Formel mit absolutem Zellbezug verfasst, ist ein kopieren auch hier méglich, da immer dieselbe Zelle
verwendet wird. Dann muss auch nur an einer Stelle die Arbeiterzahl berechnet werden, um sie fir die
weitere Berechnung als absoluten Zellbezug zu verwenden.)

In der Zelle B4 soll nun der Prozentsatz errechnet werden, den die Anzahl der Arbeiter in der
jeweiligen Abteilung an der Gesamtarbeiterzahl ausmachen. Die eingegebene Formel kann nun wie
gewohnt kopiert werden. Die Daten werden als Zahl auf 2 Stellen nach dem Komma formatiert.

Die erste Zeile und erste Spalte werden in Fett- und Kursivdruck gesetzt. Die Tabelle wird als
Gitternetz formatiert.

An die Arbeiter soll wegen besonders hoher Gewinne im letzten Betriebsjahr anteilig ein Bonus
ausbezahlt werden. Deshalb wird nach einer Leerzeile unter der Tabelle eine weitere Tabelle erstellt.
In Zelle A6 steht der Begriff Gewinntiberschuss, in Zelle A7 Abteilungsanteil.

In die Zellen B6 bis 16 wird der Betrag 254.800,00 € als Wahrungsbetrag mit Eurozeichen und zwei
Dezimalstellen eingetragen. In der ndchsten Zeile wird per Formel der Anteil ausgerechnet, der nun
jeder Abteilung (Berechnung nach prozentualem Mitarbeiteranteil) zusteht.

Auch die zweite Tabelle wird mit einem Gitternetz gerahmt und die erste Spalte (wenn nicht von Excel
automatisch erganzt) auf Fett- und Kursivdruck gesetzt. AnschlieRend wird die optimale Spaltenbreite
eingestellt.
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Musterldésung 2.1:

1

| D4 | = =D3+B4-C4
Stand des Wassersammlers:
Datum | Steigerung [Liter)|Verlust [Liter) | Stand [Liter)
14.10.2012 500,24
[15.10.2012 258 602.82]
16.10.2012 1,88 800,94
17.10.2012 2,14 795,80
18.10.2012 1,92 796,88
19.10.2012 1,98 794,90
20.10.2012 1,84 793,06
21.10.2012 28,57 521,63
22.10.2012 221 519,42
23.10.2012 211 817,31
24.10.2012 3415 851,46
2510.2012 10,40 861,86
26.10.2012 8,40 870,26
M Wassersammler ' Bilanz /
A3 R4 =| =WassersammlerlD3
B3 | = | =\Wassersammler!A3
- = I -
C3 | = | =\Wassersammler'D15
D3 | =| =WassersammlerlA15
F3 | =| =C3-A3
G3 Rd =| =F3/E3
A B C D E F G
Bilanz
2 |Anfangsbestand |Datum Endbestand |Datum Tage |Verdnd. [Verdnd./Tag
800,24|14.10.2012 870,26 26.10.2012 12| 70,02 5835

3

A

Fortbildung 08/04

Umgang mit Excel

S. 15/51



Fachberatung KtB MSP

C. Bordes, FL m/t

Musterldésung 2.2:

| B3 | = =SUMME(B2:12)
B4 | = =B2/B3*100
| B7 | = =B6/100"B4
A B c D E F T H |
Abteilung Vorfertigung |Elektrik SchweiBlerei |Giellerei Werkzeugmacherei |Montage Kontrolle Verwaltung
Arbeiter 118 62 14 16 43 M 10 32
Arbeiter gesamt 329 329 329 329 329 329 329 329
Anteil in % 35,87 18,84 4,26 4,86 13.07 10.33 3.04 9.73

Gewinniiberschuss | 254.300.00 €]254.800.00 €] 254.500.00 €] 254.500.00 €]

254.800.00 €] 254.800.00 €]

254.800.00 €] 254.800.00 €]

Abteilungsanteil

F-RE A= R A R SR FURY L R

91.387.23 €] 48.017.02 €|

10.542 .55 €] 12.391.49 €|

33.302.13 €] 26.331.91€]

7.744.68 €] 24.782.98 €|
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I1l. Diagrammerstellung

1. Grundlagen

a) Diagrammassistent

Excel bietet die Mdglichkeit, Tabellen optisch als Diagramm auszuwerten. Zur Erstellung
eines Diagramms dient der ,Diagrammassistent”. Dieser kann Uber das Menu ,Einfliigen —
Diagramm* oder Uber die Schaltflache ,Diagrammassistent” aufgerufen werden.

Einfiigen Format Extras De

H Zellen. ..
Zeilen
Spalten
Tabellenblatt

0 i

b) Diagrammarten

Je nach Art der Verwendung gibt es unterschiedliche Diagrammarten. Die gelaufigsten sind:
- Saulendiagramm
- Balkendiagramm
- Liniendiagramm (Verlaufsdiagramm)
- Kreisdiagramm (Tortendiagramm)

Fur jede Art des Diagramms gibt es wiederum unterschiedlichste Darstellungsarten.

2. Ein Diagramm einfligen

a) Daten fur das Diagramm

Um ein Diagramm einzufligen gibt es zwei Moglichkeiten. Zum einen kann ich zuerst den
Diagrammassistenten starten und im Diagrammassistenten festlegen, woher ich die Daten
fur die Erstellung des Diagramms nehmen mdchte. Zum anderen markiere ich zuvor die
Zellen, die als Daten fiir das Diagramm dienen sollen und starte anschliel3end den
Assistenten. Diese zweite Variante bildet den einfacheren Weg, der jetzt erlautert werden
soll.

b) Diagrammassistent starten

Als Datei zur Erarbeitung dient die Datei ,Diagramm 1.xIs“. Es handelt sich hierbei um die
Losung der Aufgabe ,Arbeiter.xIs”, die wir zur Tabellenkalkulation erstellt haben. Zuerst soll
ein Diagramm erstellt werden, in dem die Anteile der Arbeiterzahl der einzelnen Abteilungen
an der gesamten Arbeiterzahl dargestellt sein sollen.

Teile eines Ganzen werden am Einfachsten mit einem Kreis- oder Tortendiagramm
dargestellt. Wir wahlen als Daten fiir das Diagramm nicht die bereits berechneten
Prozentsatze, sondern die Originaldaten aus. Deshalb markieren wir die Zellen B1 bis 12 und
starten anschlie3end den Diagrammassistenten, in dem wir ein dreidimensionales
Kreisdiagramm (oben Mitte) auswahlen. AnschlieRend gehen wir tiber zum n&chsten Schritt.
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c) Datenbereich

Wir sehen nun schon, wie das Diagramm aussehen kann. Im Feld ,Datenbereich” sind die
Daten ausgewahlt. Die Formel =Arbeiter!$B$1:$1$2 bedeutet fur Excel: Registerkarte
Arbeiter, Zellen B1 bis 12. Sollten die Daten falsch ausgewahlt sein oder zuerst der Assistent
gestartet worden sein, kann mit einem Druck auf die Schaltflache rechts und
anschlieRendem Markieren mit der Maus nachtraglich der Datenbereich festgelegt werden.

Ubrigens: Wie deutlich zu sehen ist ($), werden fiir die Erstellung eines Diagramms grundsatzlich absolute
Zellbeziige verwendet. Dies bedeutet, dass beim Verschieben der Datentabelle fir das Diagramm das Diagramm
nicht mehr richtig ist.

d) Diagrammititel, Legende, Datenbeschriftung

Wir gehen tber zum nachsten Schritt. Auf der Registerkarte ,Titel* ist es nun mdglich, einen
Diagrammtitel zu vergeben. Wir vergeben den Titel ,Arbeiter 2009".

Auf der Registerkarte ,Legende” kann festgelegt werden, ob und an welcher Stelle die
Legende angezeigt werden soll. Wir stellen die Darstellung auf ,unten” ein.

Auf der Registerkarte ,Datenbeschriftungen” schlief3lich kann festgelegt werden, ob
zusatzlich zur grafischen Darstellung auch zusatzliche Informationen zur Auswertung
angezeigt werden. Wir entscheiden uns daftir den Wert anzuzeigen und zuséatzlich daneben
die Legendensymbole einzublenden.

e) Diagramm einfligen

Schlief3lich muss noch entschieden werden, wo das Diagramm eingefiigt werden soll. Excel
bietet uns die Mdglichkeit das Diagramm in ein neues Registerblatt mit neuer Bezeichnung,
oder in eine bereits vorhandene Seite einzufigen. Wir fligen das Diagramm in das
vorhandene Registerblatt ,Arbeiter” ein. Dazu driicken wir auf ,Fertig stellen®.

f) Sdulendiagramm einfligen

Als zweites sollen die der jeweiligen Abteilung zugeordneten Gelder am Uberschuss in
einem Saulendiagramm dargestellt werden. Dazu markieren wir die Zellen B1 bis 11 und mit
der Strg-Taste zusatzlich die Zellen B7 bis I17. Der Diagrammassistent wird gestartet und die
erste Variante des Saulendiagramms ausgewahlt. Wir geben den Titel ,Uberschussanteil*
ein.

Auf der Registerkarte ,Gitternetzlinien“ im Punkt 3 legen wir fir die Rubrikenachse X
Hilfsgitternetzlinien an und entfernen auf der Registerkarte ,Legende” die Legende komplett
von der Darstellung.

q) Diagramm optisch andern

Fur eine andere Darstellung ist es méglich, den Elementen innerhalb eines Diagramms
andere Formatierungen zuzuweisen. Im Diagramm ,Uberschussanteil* klicken wir eine der
blauen Saulen mit einem Doppelklick an. Im erscheinenden Fenster kann nun eine Fullfarbe
ausgewahlt werden. Wir wahlen einen Farbverlauf von links nach rechts mit den Farben
schwarz/rot/schwarz (Fulleffekte — Zweifarbig — Vertikal — Nr. 3 — Farbe 1 Schwarz — Farbe 2
Rot) und legen einen Schatten fur die S&aule fest. Wir doppelklicken anschliel3end auf die
Hintere Flache der Diagrammdarstellung. Wir fullen die Flache mit einem Grauton, dunkler
als das Gitternetz und runden die Ecken ab.

Natdrlich kénnen auch Schriftarten, -gré3en und Farben gedndert werden.
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Ubungsaufgabe 3.1: Wassersammler

Fur die erste Aufgabe 6ffnen wir die Datei ,Wasserdiagramm®*. Es handelt sich dabei um die Lésung
der Datei ,Wassersammler®, die wir bereits zuvor bearbeitet haben.

Erstellt werden soll ein Diagramm, das die Veranderung des Wasserstands im Lauf der Tage anzeigt.
Welches Diagramm ist dafiir am besten geeignet?

Das Diagramm soll keine Legende enthalten, die X-Achse zeigt das Datum, die Y-Achse den Wert,
Titel fur das Diagramm ist ,Wasserstand®, der Hintergrund wird mit einem einfarbigen diagonalen
Fulleffekt blassblau eingefarbt (links oben schwarz, rechts unten blassblau). Die Schrift der Y-Achse
wird mit einer weil3en Farbe gedruckt.

Ubungsaufgabe 3.2: Wahlergebnisse

Fur die zweite Aufgabe wird in Microsoft Word _ die Datei ,Wahlergebnisse.doc" getffnet. Es handelt
sich dabei um einen Bericht, der kurz nach der Bundestagswahl 2005 auf der Internetseite der
Zeitschrift ,Die Zeit" erschien. Die gegebenen Daten werden in eine neue Excel-Tabelle eingegeben
und anschlieRend aus der Word-Datei geldscht. Die Excel-Tabelle wird unter ,Wahl.xIs"
abgespeichert.

Schriftart fur die Tabelle ist Arial. Die Kopfzeile der Tabelle wird fettgedruckt und die Spalten werden
auf optimale Spaltenbreite formatiert.

AnschlieRend werden zwei Diagramme erstellt. In beiden Diagrammen soll fiir jede Partei die jeweilige
Farbe verwendet werden, mit der sie stets bei Wahlen in Deutschland dargestellt wird. (Um den
einzelnen Saulen die richtige Fullfarbe zuzuweisen, kann es nétig sein, die Elemente mehrfach
anzuklicken. Beim ersten Klick auf die Saule werden z. B. alle Saulen gleichzeitig markiert. Erst beim
zweiten Klick auf dieselbe Saule wird nur diese Saule zur Bearbeitung ausgewahlt und markiert.)

Diagramm 1: Saulendiagramm zum erreichten Ergebnis (Prozentzahlen) — ,Gruppierte 3-D-Saulen®,
Titel: Bundestagswahl 2005, keine Legende, Beschriftung mit Prozentwert, eingefiigte Wertzahlen in
die Saulen gezogen, Wertzahlen bei CSU und Linke in Schriftfarbe wegen der Lesbarkeit in
Schriftfarbe weil3.

Diagramm 2: Kreisdiagramm zur Sitzverteilung — ,Explodierter 3-D-Kreis“, Titel: Sitzverteilung im
Bundestag, Wert angezeigt, Legende rechts.

Das 1. Diagramm wird in das Word-Dokument dort eingefligt, wo der Text die 2. Leerzeile aufweist.
Das 2. Diagramm wird in das Word-Dokument ganz unten unter der Quellenangabe eingefigt. Am
Ende soll die GréRRe der Diagramme so festgelegt sein, dass alles auf eine Seite passt und beide
Diagramme sollen zentriert werden.

Die Excel-Datei wird gespeichert.
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Musterldésung 3.1:

880,00
860,00
840,00
820,00
800,00
780,00
760.00
740,00

Musterlésung 3.2:

Bundestagswahl 2005

cabEBHBYHS

SPD Cchu/CcsuU Gine FDP Linke

Sitzverteilung im Bundestag

m SPD

m CDU/CsU
@ Grine

O FDP

m Linke
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V. Filtern

1. Grundlagen

a) Die Filterfunktion in Excel

Excel bietet die Mdglichkeit, Daten in einer Tabelle nach bestimmten Kriterien auszufiltern.

So konnen auf schnelle Art bestimmte Datensatze gefunden werden.

b) Einstellen der Filter

Ist eine Datentabelle vorgegeben, kénnen die Filter fir die Tabelle Gber den Meniiweg
.Daten — Filter — AutoFilter* eingefligt werden.

Daten FEenster 2

%l Sortieren. ..

T

c) Mit Filtern arbeiten

| .=

Die in der ersten Zeile entstandenen Filter kbnnen nun zum Sortieren der Tabelle verwendet
werden. Wird einer der Pfeile am Ende einer der Filterzellen angeklickt, erscheint eine
Auswabhlliste, in der ich jetzt festlegen kann, welche Datensatze ich auswahlen mdéchte.

d) Mehrere Filter auswéahlen

B
“IVaorname

(Top 10...)
{(Benutzerdefiniert. .
Abu-Simbl

Adam

Adelaide

Ado

Agalbert

Agnes

Aladin

Albert

Alberto

Albrecht

Alf

Alice

Alissa

Alka

Alphons

Amare

Andrea i

| |» |4

el el el ™

FIIn

Natdrlich ist es auch mdglich, mehrere Filter gleichzeitig anzuwéahlen. Wenn ich
beispielsweise eine Adressliste als Tabelle habe, kann ich zuerst alle Personen aus einem
bestimmten Ort ausfiltern und anschlieend aus diesen Personen alle, die in einer
bestimmten StralRe wohnen.
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e) Aktive Filter

Sind Filter angewéhlt, so erscheint der Pfeil am Ende der Zelle nicht mehr in schwarzer,
sondern in blauer Farbe. Um also einen neuen Filtervorgang auszufiihren, muss zuerst daftr
gesorgt werden, dass alle aktiven Filter wieder ausgeschalten sind. Dazu werden die blauen
Pfeile angewahlt und in der Liste der Befehl ,(Alle)* angeklickt. Der Filter ist nun wieder
deaktiviert.

Wichtig: Auch wenn die Tabelle gefiltert ist, sind noch immer alle Datensétze vorhanden. Sie
befinden sich im Hintergrund und sind nur im Moment ausgeblendet. Sollen die gefilterten
Daten also anschliel3end zur weiteren Bearbeitung verwendet werden, muss die gefilterte
Tabelle kopiert und anschlie3end in ein neues Dokument eingeflgt werden. Auf diese Weise
werden nur die ausgefilterten Zellen ibernommen. Wird dies nicht beachtet und eine Tabelle
mit bspw. 1000 Datensatzen wird auf 20 Datensatze gefiltert und so als Datenquelle fur
einen Serienbrief verwendet, werden nicht die 20 gefilterten, sondern alle 1000 Datensétze
ausgedruckt!

f) Benutzerdefiniertes Filtern und Platzhalter

Wabhle ich in der Auswahlliste eines Filters die Option ,(Benutzerdefiniert)” aus, so erscheint
ein Auswabhlfenster. Dieses ermdglicht mir nun, auch mehrere Datensétze derselben Spalte
auszuwahlen. Ich kann also mit der Oder-Funktion sagen: ,lch mdchte alle Personen, die
Schmitt oder Mayer heif3en®. Die Und-Funktion ermdglicht mir, ein Ausschlussverfahren. Ich
mdochte also alle Personen, deren StrafRe mit ,,B* beginnt und auf ,straf3e” endet.

Um dies auszuwahlen, muss ich allerdings zusatzlich Platzhalter verwenden. Als Platzhalter
dienen die Zeichen ? (ersetzt eine Stelle) und * (ersetzt beliebig viele Stellen).

Mdglichkeiten fur die Eingabe des Beispiels:

B* und *stral3e - Alle StralRennamen, die mit ,B* beginnen und auf ,straf3e” enden

B*stralRe - Selbes Ergebnis, ohne Und-Funktion

B???stralle - Alle StralBennamen, die mit ,B* beginnen, auf ,straf3e” enden und
dazwischen 3 Buchstaben haben (z. B. Baumstralie)

2. Eine Tabelle filtern

a) Datentabelle vorbereiten

Die Tabelle ,Meine Schule 2008.xIs"“ bietet eine ausfuhrliche Datentabelle, zum Eintiben der
Filterfunktion. Bevor die Filterfunktion aktiviert werden kann, mussen fur alle Tabellenspalten
passende Uberschriften (Leitworter) gefunden werden.

Dazu wird zuerst Uber den Meniweg ,Einfligen — Zeilen* eine neue leere Zeile am Beginn
des Tabellenblatts eingeflgt.

Einfiigen Format Exiras Da

e

In diese Zeile werden die passenden Leitworter geschrieben

Name / Vorname / Geschl. / Geb.-Datum / Geb.-Jahr/ Nation / Religion / PLZ / Ort / Stra3e / Hsnr. / Vorwa  hl
/ Nummer
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b) Filter einschalten

Die Filter werden aktiviert und die Spalten auf optimale Spaltenbreite gebracht. Anschlie3end
wird die Datei unter ,Meine Schule 2008-F.xIs" abgespeichert.

c) Daten filtern

Gefiltert werden sollen alle weiblichen Schiler. Dazu wird der Filter ,Geschlecht” ausgewahlt
und aus der Liste ,W" ausgewahlt.

Wie viele Datensétze hat das Programm nun gefunden? Da Excel noch immer alle Daten im
Hintergrund gespeichert hat, ist es nicht mdglich, anhand der Zeilenbezeichnung links
abzulesen, wie viele Datensatze aussortiert wurden. Die letzte Zeilenbezeichung unserer
Tabelle mit 705 Datensétzen heil3t nach wie vor 706 (705 Datenséatze + Zeile 1: Leitworter).

Wie also finde ich schnell heraus, wie viele Datensatze gefunden wurden?

Excel zeigt uns die Losung in der Ful3zeile des Programms an. Dort steht ,352 von 705
Datensatzen” gefunden.

Schalte ich den Filter wieder aus, zeigt das Programm an dieser Stelle ,Bereit”. Dies ist auch
eine kleine Hilfe, um sicherzugehen, dass alle Filter wieder deaktiviert sind.
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Ubungsaufgabe 4.1: Schiilerliste

Lose folgende Aufgaben durch Filtern der Datei ,Meine Schule 2008-F.xIs"“. Schreibe die ermittelte
Anzahl an Datenséatzen auf.

1. Wie viele mannliche Schiiler wurden 2002 geboren?

2. Wie viele weibliche Schiler kommen aus Klingenheim?

3. Kopiere die zuletzt aussortierten Datensétze, flige sie in eine neue Tabelle ein, die du unter dem
Titel ,W-Klingenheim.xIs" abspeicherst. Sortiere die Tabelle nach dem Familiennamen von A bis Z
aufsteigend.

4. Suche alle Schiler, die am 15.07. Geburtstag haben.

5. Suche alle Schiiler, die im Mai Geburtstag haben.

6. Suche alle Schiler, die NICHT in Singen wohnen.

Ubungsaufgabe 4.2: Vereinsmitglieder

In der Datei ,VZV-Mitglieder.xlIs" finden sich die Datenséatze der 84 Vereinsmitglieder eines
Vogelzuchtvereins, unter anderem, neben den gewdhnlichen Personendaten auch das Datum des
Beitritts zum Verein, das zugehdrige Jahr, die Zlchterklasse, die Anzahl der geleisteten
Arbeitsstunden, eingegangene Spenden im letzten Vereinsjahr, sowie die Mitgliedsnummer.

Speichere die Datei unter ,VZV-Filter.xIs" ab, flige eine Kopfzeile mit geeigneten Leitwortern ein und
aktiviere die Filterfunktion. Bringe die Spalten auf optimale Breite. Benenne die erste Registerkarte, in
der sich die momentane Tabelle befindet mit ,Mitglieder”.

Deine Aufgabe als Schriftfiihrer des Vereins ist es nun, mehrere Tabellen auszufiltern. In der ersten
Tabelle sollen alle Mitglieder aufgefiihrt sein, die Arbeitsstunden abgeleistet haben. Die gefilterten
Daten werden auf der zweiten Registerkarte eingefuigt. Diese Registerkarte wird mit der Bezeichnung
LArbeitsstunden” bezeichnet.

Die Daten in der neuen Tabelle werden nach der Anzahl der Arbeitsstunden absteigend sortiert (so
dass die Person mit den meisten Arbeitsstunden ganz oben steht). Alle Daten aulR3er den Adressdaten
und den geleisteten Arbeitsstunden werden aus der Tabelle geléscht und die Tabelle auf optimale
Spaltenbreite gebracht.

Weiterhin soll ein Serienbrief an die Mitglieder versendet werden, die im laufenden Vereinsjahr (Wir
schreiben das Ende des Jahres 2023) in den Verein eingetreten sind. Die Daten werden kopiert und in
das dritte Registerblatt eingefiigt. Das Registerblatt wird mit ,Eintritte* benannt.

Fur das Anschreiben an die neuen Mitglieder werden die kompletten Namens- und Adressdaten, das
Geschlecht, sowie die Mitgliedsnummer benétigt. Alle anderen Spalten werden geléscht. Uber der
Tabelle wird eine Leerzeile eingefligt. Dort werden erneut Leitworter fur den Serienbrief eingeflgt.

Zusatzlich werden fur den Brief zwei Anreden (Anrede 1: Herrn/Frau / Anrede 2: er Herr/e Frau)
bendtigt. Diese werden in die Spalten H und | eingefugt (Leitworter: Anr. 1/ Anr. 2). Um nicht jede
Anrede einzeln einschreiben zu mussen, wird wiederum ein Filter aktiviert. Der Filter Geschlecht wird
zuerst auf M eingestellt. Nun wird in die erste Zeile unter Anr. 1 das Wort Herrn und unter Anr. 2 er
Herr geschrieben. AnschlieRend werden die Eingaben einfach in die Zellen darunter kopiert. Selbiges
wird anschlieBend mit den weiblichen Anreden gemacht.

Die Filterfunktion wird deaktiviert, die Leitworter bleiben in der Tabelle als Feldnamen fir die
Serienbrieferstellung. Die Tabelle wird mit einem Gitternetz und zuséatzlich mit einem breiten Rahmen
gerahmt. Die Kopfzeile wird fett und zentriert gedruckt.
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Musterldésung 4.1:

1. 59won 705 Datensatzen gefunden.

2. 97 von 705 Datensatzen gefunden.

A B c D E Fl G H | J K L M
1 |Baumann Frieda W 08.12.2001 2001 D RK | 58838 Klingenheim Turmstralie T 02289 2824
2 |Acikgoz Tugba W 08.03.2001 2001 TR ISL 58838 Klingenheim Elisenstralie 17 02289 387444
3 |Andersen  |Annette W 26.04.2001 2001 D RK | 58838 Klingenheim Turmstralie 3 02289 3455
4 | Anker Saphira W 28.06.2006 2006 D RK | 58838 Klingenheim Chauseestralle 2 02289 896
5 |Bamem Gila W 12.02.2001 2001 D EV | 58838 Klingenheim Elisenstralte 17 |02289 23098
6 |Bauer Mira W 16.07.2004 2004 D EV | 58838 Klingenheim Von-Rommel-Weg 8 02289 23216
7 |Bauer Brigitte VW 24.09.2005 2005 D EV | 58838 Klingenheim Gdthestralie 4 02289 23564
8 Blinsmann Gila W 28.07.2004 2004 D RK | 58838 Klingenheim Berliner Stralte 18 02289 3785
ﬂElluse Gerda VW 18.05.2006 | 20061D  |EV | 58838 Klingenheim Géthestralie 1 02289 A72327
10 |Blose Ronja W 30.10.2004 | 2004 D BV 58838 Klingenheim Parkstralie 17 02289 287938
11 |Blofen Anette W 21.09.2003 | 2003 A EV 58838 Klingenheim Wiener Stralie 17 02289 85954
12 |Brand Franziska W 02.07.2003|2003 D EV 58838 Klingenheim Chauseestralie 6b 02289 73432
13 Budak Burcin W 17.02.2005 2005 TR 58838 Klingenheim Turmstralie 17 02289 28138
14 |Buller Marla W 20.10.2004 | 2004 D EV 58838 Klingenheim Rathausplatz 3 02289 443207
15 Drahmel Andrea W 12.11.2001 2001 D RK | 58838 Klingenheim Wiener Stralte 6 02289 247435
16 Dumbach  Simone W 27.01.2001 2001 D RK | 58838 Klingenheim Schlossallee 11 02289 3435
17 Eckstein Franziska |W 08.02.2003 2003 D RK | 58838 Klingenheim Géathestralie 7 02289 895664
3. 18 [Enaelbrecht Martina W 16.03.2004 | 2004 D RK | 58838 Klingenheim [Chauseestralte 18 102289 35785
Geb. Datum
|En13pncht j EZ 2 von 705 Datensatzen gefunden.
5. |entspricht | 1054 55 von 705 Datenséitzen gefunden.
Ort
6. |Emﬂpr'd—'t il ﬂ jsinge| 568 von 705 Datensatzen gefunden.

Musterldésung 4.2:

A B
1 |Name v|Vomame +|Strafte

c E

e —

F G H [ J K L

jEintritt jJahr ¥ |ZK »|Stunden jSpenden ﬂGeachI. ﬂNr.j

% Mitglieder {
Stunden
enmorchinct Rl ]
4 Arbeitsstunden

Daten Eenster 2

oo |
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Sortieren nach

|Spalte I
A, B C D E F
1 Welch Georg Krausenallee 99 36637 Klonstadt 2822
2 |Wolfahrt Christian | Gernsang 12 36637 Klonstadt 1022
3 | Groddel Paul Am Ranger 6 37883 Schergen 876
4 | Gemnhdr Gerhard Johann-Schiner-Weg 8 | 37882 Klaunhausen 754
| 5 |Meier Ernst Weg 4 36637 Klonstadt 748
6 Braunhofer Svyhille Singdrosselhof 18 378682 Klaunhausen 535
7 |Flaler Peter Musterbrunnenstralte 2 | 36233 Martrizles 454
8 Riel3 Gisela Kunkelweqg & 37882 Klaunhausen 356
9 | Schrapping Clara Blattergrube 62 36637 Klonstadt 353
10 | Gell Simon Samusin 26 36639 Fartstadt 344
11 |Klingmaus Bertram Eschenstrale 83 37883 Schergen 242
12 | Kleinmann Frank Buchenstralte 54 36637 Klonstadt 324
13 |Ringelmann Klaus Dorplatz 2 36637 Klonstadt 323
14 |Mustermann  |Dora Wankelmut 10 36233 Martrizles 322
15 | Miller Gerhard Eichenweg 52 378682 Klaunhausen 268
16 | Glntner Antaon Baumweg 29 J6639 Fdrtstadt 252
17 | Lrhlinanflans FIf L nrallantal 273 ATRAY Wlannhancan FAR

11 von 84 Datensdtzen gefunden.

Name  w|Vomame w|Stralle

~|Geschl. w|Nummer

4 Eintritte /

>|PLZ w|Or

Anr. 1 -

w|Geschl. w|Nummer »|Anr. 1 »|Anr 2 =|
Anr. 2 |

hl 2211iHerm aerHerr

m 2207

m 2208

m 2213

iy 2205

I 2206

m 2214

m 2215

A B C D E F G H |
1 |Name Vorname |Stralle PLY |Ort Geschl. |Nummen Anr. 1|Anr. 2
2 |Bratsch Richard Klondike 4 37881|Schinkelsmihl |m 2211|Herrn |er Herr
3 |Emst Bernd Fichtenstralte 27 | 37882|Klaunhausen  |m 2207 |Herrn |er Herr
4 |Flaubauch |Andrea Schnabelgau 2 36639|Fartstadt W 2212|Frau |e Frau
5 Grinsmann |Michael Karnstralte & 36233 |Martrizles m 2208|Herrn |er Herr
6 Heinz Barbara Klummerberg 6 | 37883|Schergen W 2210|Frau |e Frau
7 | Sangelmann |Lothar An der Weide 5 | 37883|Schergen m 2213|Herrn |er Herr
8 Schindler |Cara Amselgasse 7 37882|Klaunhausen |w 2209|Frau |e Frau
9 | Singer Franz-Josef |Lerchenstralie 87 [ 37883|Schergen m 2205|Herrn |er Herr
10 | Sudelhoff Thaomas Eichenstralle 23 | 36644 |Kinkelsmihl  |m 2206(Herrn |er Herr
11 | Suffert Karl Eichenstralie 14 | 36644 |Kinkelsmihl  |m 2214 |Herrn |er Herr
12 Walf Hans Globelhohe 76 36637 |Kldnstadt m 2215|Herrn |er Herr
12
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V. Bedingte Formatierungen

1. Grundlagen

a) Was sind bedingte Formatierungen?

Fuge ich eine bedingte Formatierung in eine Zelle in, so lege ich fur diese Zelle bestimmte
Regeln fest, nach denen eine Formatierung fir die Zelle ermittelt wird. Das heif3t, wenn der
Zellwert eine bestimmte Bedingung erfullt, wird etwas ausgefthrt.

Dabei wird grundsatzlich auf andere Zellen oder fertige Werte Bezug genommen.
Beispielsweise ist es mdglich, festzulegen, dass eine Zelle, deren Zellwert gré3er als der
Wert in Zelle Al, aber gleichzeitig kleiner als der Wert in Zelle B5 ist, in einer anderen Farbe,
Schriftart, Schriftgrof3e, etc. gedruckt wird.

Ein und derselben Zelle kénnen bis zu 3 bedingte Formatierungen zugewiesen werden.

b) Bedingte Formatierungen einfiigen

Das Einfligen einer bedingten Formatierung funktioniert tber den Befehl ,Format — Bedingte
Formatierung*.

Format Extras Daten FEenster |

Zellen... Strg+1
Zeile 3 L
Spalte r
- Blatt kL
AutoFormat...
Bedingte Formatierung. ..
»
W

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem ich nun meine Bedingungen festlegen kann.

c) Befehlsarten

Es gibt unterschiedliche Arten von Befehlen fur eine bedingte Formatierung. Ein Zellwert
kann ,zwischen” oder ,nicht zwischen* zwei Werten liegen, ,gleich* oder ,ungleich* einem
Wert, ,gré3er als" oder ,kleiner als* ein Wert sein, sowie ,,groRer oder gleich* und ,kleiner
oder gleich®.

Bedingte Formatierung

Bedingung 1
|2EIIWErtist j |z'n'isd'|en - | E und | E
Vorschau auf das bf-ee p
Format (Bedingung ;EE_FMSEI-'E” n Format festgelegt Format...
ungleich
rafier als
Eleiner als ﬂ Laschen... | | Ok | Abbrechen |
grifier oder gleich

kleiner oder gleich
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2. Praktisch

a) Datei vorbereiten

Als Vorlage fur die erste Aufgabe dient die Datei ,Bedingung.xIs“. In dieser Datei befindet
sich eine Tabelle mit einigen vorgegebenen Werten.

b) Formatierung hinzufligen

Zuerst wollen wir fur die erste Tabelle eine einfache Subtraktion durchfiihren. In der Zelle D4
wird der Wert der Zelle C4 von dem der Zelle B4 abgezogen. Die Formel wird in die Zellen
darunter kopiert. Nun werden die Zellen mit dem Ergebnis markiert. Anschlie3end rufen wir
das Fenster ,Bedingte Formatierung” auf. Als erste Bedingung geben wir an:

Zellwert ist grof3er oder gleich O

und legen als Formatierung (Klick auf die Schaltflache ,Format”) die Schriftfarbe ,grelles
Grin*® fest.

AnschlieRend flgen wir eine zweite bedingte Formatierung hinzu (,Hinzufigen®) und legen
fest:

Zellwert ist kleiner als 0
mit der Formatierung auf Schriftfarbe ,rot".

Nun werden also alle Werte, die groRer oder gleich 0 sind, griin, alle unter O rot angezeigt.
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Ubungsaufgabe 5.1: Notenbuch

Als Vorlage dient die Datei ,Noten.xIs"

Es handelt sich hierbei um eine komplett leere Tabelle, in der sich bisher nur einige Zahlenwerte
befinden. Am Ende wollen wir eine Notentabelle mit Berechnung erhalten, welche die Ergebnisse, je
nach Stellenwert, grafisch hervorhebt.

Das zu erstellende Notenbuch wird in einer ganz einfachen Form erstellt. Es handelt sich um eine
feste Schulerzahl von 8, es gibt nur die beiden Facher Mathematik und Englisch und jeder Schiler hat
genau dieselbe Anzahl von gleichwertigen Arbeiten geschrieben.

1. Die Datei wird unter ,Noten — Losung.xIs" abgespeichert.

2. Vor der Tabelle sollen in die Zeilen 10 bis 17 die Namen der Schiiler eingetragen werden. Sie
lauten: Claudia / Eva / Franz / Fritz / Klaus / Maria / Rainer / Yvonne.

3. Die Noten sollen in Spalten mit einer genauen Breite von 5,00 stehen. Richte die Spaltenbreite so
ein und zentriere die Noten.

4. In den Zellen B9 bis E9, sowie G9 bis J9 sollen die Arbeiten jeweils durchnummeriert werden (1. —
4.). Auch diese Zellen werden zentriert; die Inhalte werden in Schriftgrof3e 8 pt. fettgedruckt
dargestellt.

5. Jeweils Uber den Nummerierungen der Arbeiten wird zentriert, in SchriftgréRe 14 das Fach
geschrieben. Links handelt es sich um Mathematik, rechts um Englisch.

6. Hinter den Einzelnoten (in den Spalten F und K) soll das Programm automatisch den Durchschnitt
der Einzelnoten mit Hilfe einer Formel berechnen.

7. Die Ergebnisse sollen mit genau 2 Dezimalstellen dargestellt werden. Die Spalte soll genau 8,00
breit sein und die Inhalte sollen in Fettdruck und Schriftgré3e 12 pt. erscheinen.

8. Nun folgt die bedingte Formatierung. Alle Durchschnittsnoten, die im Zeugnis mindestens eine 2
ergeben wirden, sollen automatisch griin eingefarbt sein, alle Durchschnittsnoten, die schlechter als
eine 3 waren, aber rot.

9. In einer neuen Zeile unterhalb der Tabelle soll unter jeder Arbeit der Durchschnittswert dieser Arbeit
ausgerechnet werden. Auch der Gesamtdurchschnitt der beiden Facher soll hier berechnet werden.
Alle Werte dieser Zeile werden ebenfalls so formatiert, dass sie 2 Dezimalstellen aufweisen.

10. Schreibe das Wort ,Klassenschnitt* vor die Zeile (8 pt., Fettdruck) und sorge in der ersten Spalte
der Tabelle fur optimale Spaltenbreite.

11. Rahme die Zellen B10 bis K18 mit einem Gitternetz, die Zellen B 8 bis F9 und G8 bis K9 mit einem
schmalen Rahmen, sowie die gesamte Tabelle (A8 bis K18) mit einem breiten Rahmen.
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Musterldésung 5.1:

Einfiigen Format Exfras Dat

'j' Zeilen

Tabellenblatt
. ﬂ Diagramm... -

Fe Eunktion...

&

MName 4

Grafik 3

Hyperlink... Strg+{

¥

Breite: 5,00 (40 Pixel) |

n::<-[->[:| E

Mathematik Englisch
1. 2. 3. 4, 1. 2. 3. 4.
Fio | = | =SUMME(B10-E10)/4

Bedingte Formatierung

Bedingung 1

Vorschau auf das bedingte
Format (Bedingung ist wahr):

|Zell'n'ert ist j |kleiner als

Bedingung 2
|Zellwert ist ﬂ |grﬁuﬁer oder gleich ﬂ |3,5
Format Gedngung ot ma): AaBbCCYyZz
Mathematik Englisch
1. 2. 3. 4. 1. 2. 3. 4.
Claudia 2 3 3 2 250 3 4 3 2 3,00
Eva 3 3 4 3 3,25| 3 4 4 2 3,25
Franz 2 2 2 2 2,00 3 3 2 2 2,50
Fritz 4 5 4 5 450 4 3 4 4 3,75
Klaus 3 4 4 4 3,75 2 3 2 2 2,25
Maria 2 2 1 2 1,75 3 4 3 3 3,25
Rainer 4 4 4 4 400 5 4 3 2 3,50
Yvanne 3 2 3 2 2500 2 2 1 1 1,50
Klassenschnitt 288 313| 313 3.00 303 313] 338 275 225 288
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VI. Wenn-Funktion

1. Grundlagen

a) Wenn — Dann

Excel bietet die Mdglichkeit, Zelleninhalte an Bedingungen zu anderen Zellen oder Zellen in
anderen Tabellenseiten zu kniipfen. Nur wenn eine bestimmte Zelle einen genau benannten
Inhalt aufweist, soll mit einer anderen Zelle etwas Bestimmtes passieren.

Beispiel:

Wenn die Zelle A1 mit einer Zahl grof3er als 3 gefllt ist, soll in der Zelle A2 das Wort Positiv
erscheinen.

Die Funktion hierflir misste wie folgt lauten:
=WENN(A1>3;"Positiv")

Der erste Wert in der Klammer gibt die Wenn-Bedingung an, nach dem Strichpunkt steht die
Dann-Bedingung.

Wirde nun in die Zelle Al ein Wert eingetragen, der kleiner als 3 ist (oder wiirde die Zelle
leer gelassen), wirde in der Zelle mit der Formel das Wort ,Falsch” angezeigt. Dies
bedeutet, dass die eingefligte Funktion nicht erfillt ist. Erst bei einer Zahl grof3er als 3 wird
das Wort Positiv abgedruckt.

b) Wenn — Dann — Sonst

Natdrlich gibt diese Funktion erst dann einen Sinn, wenn ich auch festlege, was passieren
soll, wenn die Funktion nicht zutrifft. Dafir gibt es das ,Sonst".

Beispiel:

Wenn die Zelle A1 mit einer Zahl gré3er als 3 gefillt ist, soll in der Zelle A2 das Wort Positiv
erscheinen. Ansonsten soll das Wort Negativ in der Zelle stehen.

Die Funktion hierfr lautet nun:

=WENN(A1>3;"Positiv*;"Negativ*)

Nach dem zweiten Strichpunkt steht also nun das ,Sonst*, also der Wert, der eingetragen
werden soll, wenn die Bedingung nicht zutrifft. Das heif3t: Bei einer Zahl kleiner oder gleich 3
(oder einer leeren Zelle, da diese wie eine 0 behandelt wird) erscheint nun in der Zelle A2

das Wort Negativ.

c) Verknlupfung mit anderen Zellen

Die Wenn-Funktion kann nattrlich auch mit anderen Zellen verkniipft werden.

Beispiel: Wenn die Zelle A1 mit einer Zahl kleiner als 10 gefillt ist, soll in der Zelle A2 der
Inhalt der Zelle B4 angezeigt werden. In allen anderen Féllen soll der Inhalt der Zelle BS
angezeigt werden.

Fortbildung 08/04 Umgang mit Excel S. 32/51



Fachberatung KtB MSP C. Bordes, FL m/t

Funktion:
=WENN(A1<10;B4;B5)

2. Anwendungsbeispiel

a) Datei 6ffnen

Als Vorlage dient die Datei ,,Punkteschema.xls".

b) Funktion einfiigen

Um die Berechnung der Note in Zelle B2 aus der Punktezahl in Zelle A2 zu erhalten, wird
unter den Punktezahlen (E1 — J1) eine Wenn-Funktion eingefligt. Wir imitieren sozusagen
ein Bindres Zahlensystem. Wann immer eine Funktion zutrifft, wird ein Wert 1, wenn er nicht
zutrifft ein Wert 0 gesetzt. Am Ende erhalten wir 6 Stellen, die entweder 1 oder 0 sein
kénnen und addiert die Note ergeben.

Funktion der Zelle F2:

Wenn die Anzahl der Fehlerpunkte hoher als 2 ist (Die angegebene Fehlerzahl in F1 ist 3 —
4), soll in dieser Zelle der Wert 1 stehen. Ansonsten steht hier der Wert 0. Das heif3t wir
geben ein:

=WENN(A2>2;1;0)

Funktion der Zelle G2:

Wenn die Anzahl der Fehlerpunkte hdher als 4 ist (Die angegebene Fehlerzahl in G1 ist 5 —
6), soll in dieser Zelle der Wert 1 stehen. Ansonsten steht hier der Wert 0. Das heif3t wir
geben ein:

=WENN(A2>4;1;0)

usw.

Wenn wir die Funktion fur alle Zellen (F2 — J2) erstellt haben, haben wir 5 Zellen, in denen
entweder eine 1 oder eine O steht.

In der Zelle E2 muss abschlie3end eine 1 eingetragen werden. Die Note ist immer
mindestens 1, wenn die Fehlerzahl unter 3 Fehlern liegt, bleibt also nur diese feststehende 1
in der Zelle E2 ubrig.

c) Notenformel einfligen

Nun fehlt noch die endgiiltige Berechnung der Note. In der Zelle B2 soll nun also das
Ergebnis erfasst werden. Summiert wird die Anzahl der in der Tabelle hinten gegebenen
1en, die durch die Fehleranzahl entstehen.

In die Zelle B2 muss nun also eine Summenformel eingegeben werden.
=SUMME(E2:J2)

Je nach eingegebener Fehlerpunktzahl berechnet sich nun also automatisch die erreichte
Note.
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Ubungsaufgabe 6.1: 10-Minuten-Abschrift (Fiir Profis!)

Erstellt werden soll eine Tabelle zur automatischen Berechnung der Noten einer 10-Minuten-Abschrift.
Fur die Berechnung der 10-Minuten-Abschriften in der 9. Klasse sind mehrere Dinge zu bedenken:

Erstens muss aus Anschlagszahl und Fehlerzahl mit der gewohnten Formel die Note berechnet
werden. Zweitens muss fur den Fall einer besonders hohen Anschlagszahl ein Bonus eingerechnet
werden. Drittens muss fur den Fall einer besonders niedrigen Anschlagszahl ein Malus abgerechnet
werden. Viertens und letztens soll die Méglichkeit gegeben sein, die zu erreichende
Mindestanschlagszahl individuell anzugeben.

1. Eine neue Datei wird gedffnet. Die erste Registerkarte wird mit der Bezeichnung ,Notenliste"
benannt, die zweite Registerkarte mit ,Berechnungen®. Die dritte Registerkarte wird geléscht. Die
Datei wird unter ,10-Minuten.xIs* gespeichert.

2. Registerkarte 1: In Zeile 1 werden die Zellen A bis D verbunden. In sie wird zentriert die Uberschrift
10-Minuten-Abschrift geschrieben.

3. In Zelle A3 steht Klasse, in Zelle B3 Mindest-AZ . (Jeweils in der Zelle darunter wird spater der
bezeichnete Inhalt eingetragen.)

4. In Zeile 6 werden von Zelle A an die Leitworter Schilername / Anschlage / Fehler / Note
geschrieben.

5. Fur die Berechnung der Note wird nun die zweite Registerkarte aufgerufen.

6. In den Zellen A6 bis J6 (verbinden) steht linksbiindig die Uberschrift Bonus . Fiir die Berechnung
des Bonus werden mehrere Zellen nebeneinander benétigt. Wir nehmen an, dass kein Schiler mehr
als 2000 Anschlage Uber der geforderten Anschlagszahl schreiben wird. Der Bonus beginnt bei 400
Anschlagen. In die Zelle A7 muss also folgende Uberlegung eingefiigt werden:

WENN die Anschlagszahl mindestens 400 mehr ist als die Mindestanschlagszahl, soll in dieser Zelle
eine 1 stehen (da dann 1 Fehler abgezogen wird).

In den Zellen B7 bis 17 wird dieselbe Formel, jeweils um 200 Anschlage erhoht, eingefligt. Die Spalten
B bis | werden anschlielend auf optimale Spaltenbreite gebracht.

In Zelle J7 werden die Bonusfehler zusammengerechnet. Die Spalte J wird auf eine Breite von genau
4,00 festgelegt.

7. In Zelle L6 wird nun die Uberschrift Restfehler geschrieben. Darunter wird die Restfehlerzahl
berechnet (Anzahl der Fehler in der 1. Registerkarte minus der Fehler, die durch den Bonus
abgezogen werden durfen).

WICHTIG: An dieser Stelle muss wiederum eine Wenn-Funktion eingefiigt werden. Denn durch den
Bonus kann es passieren, dass die Fehlerzahl unter Null fallt. Dies darf fir die weitere Berechnung
nattrlich nicht passieren. Das heif3t:

Wenn Originalfehlerzahl minus Bonus kleiner als 0 ist, muss hier der Wert 0 gesetzt werden.
Ansonsten wird der errechnete Wert eingesetzt.

Die Spalte L wird auf eine Breite von 12,00 gebracht.

8. In die Zelle N6 wird die Uberschrift Fehlerprozent eingefiigt. Darunter wird mit Restfehlerzahl und
Anschlagszahl von der 1. Registerkarte mit der gewohnten Formel (Fehler/Anschlage*100) die
Fehlerprozentzahl berechnet. (Achtung: Da noch keine Werte fiir Fehler und Anschlage eingegeben
sind, zeigt Excel an dieser Stelle im Moment noch #DIV/0! An. Dies bedeutet, dass die Formel zur Zeit
nicht ausgefuihrt werden kann, da Excel durch 0 dividieren misste, was mathematisch nicht méglich
ist. Werden spater Fehler und Anschlage eingegeben, funktionier die Formel aber.)

Die Spalte N wird auf eine Breite von 12,00 gebracht.
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9. In den Zellen P6 bis U6 (verbinden) steht linksbiindig Zwischennote . Dort wird berechnet, welche
Note je nach Fehlerprozentzahl entsteht. Dazu missen wieder mehrere 1en und Oen gesetzt werden.

In Zelle P7 soll eine 1 gesetzt werden, wenn die Fehlerprozentzahl gro3er oder gleich 0,1 ist (Grolzer
oder gleich: >=). Ansonsten wird eine 0 gesetzt. Zelle Q7: Wenn grof3er gleich 0,2, etc.

In Zelle U7 werden die Werte aus den Zellen zuvor summiert. Die Spalten P bis T werden auf optimale
Spaltenbreite gebracht, die Spalte U wird auf 4,00 gesetzt.

10. In den Zellen W6 bis AB6 (verbinden) steht linksbiindig die Uberschrift Malus . In Zelle W7 wird
nun die erste Bedingung fir den Malus eingesetzt. Ist die Anschlagszahl mindestens 1 Anschlag
geringer als die vorgegebene Mindestanschlagszahl, soll in dieser Zelle eine 1 stehen (1 Notenstufe
Abzug), ansonsten eine 0.

In Zelle X7 heil3t die ndchste Malusbedingung: Ist die Anschlagszahl mindestens 51 unter der
Mindestanschlagszahl - 1, sonst 0/ Y7 101 unter Mindestanschlagszahl / Z7 151 unter
Mindestanschlagszahl.

Erreicht der Schiler mindestens als 200 Anschléage unter der Mindestanschlagszahl, soll als Endnote
grundsétzlich eine 6 stehen. Deshalb muss in Zelle AA7 nochmals eine Bedingung eingefuigt werden,
wenn die erreichte Anschlagszahl mindestens 201 unter der geforderten Mindestanschlagszahl liegt,
soll wiederum eine 1 stehen. (Bei 201 Anschlagen unter der Anschlagszahl werden also 5 1en zur
errechneten Note als Malus hinzugefugt. Das heil3t: Selbst eine Note 1 mit einer Addition von 5
Maluspunkten ergibt auf jeden Fall die Note 6!)

Die Spalten W bis AA werden wieder auf optimale Spaltenbreite gebracht. Und in der Zelle AB7
werden die Ergebnisse der Zellen W7 bis AA7 summiert. Die Spalte AB wird daraufhin auch auf 4,00
Breite eingerichtet.

11. SchlieBlich kann nun endlich die Note berechnet werden. Dazu wechseln wir wieder auf die 1.
Registerkarte. In Zelle D7 soll nun die Note berechnet werden. Die Note berechnet sich aus der
Zwischennote auf der 2. Registerkarte, von der der Malus abgezogen wird.

WICHTIG: Auch hier muss wieder beachtet werden, dass durch den Malus ein Wert auRerhalb des
Notenspektrums erreicht werden kann. Diesmal ist es mdglich, dass die Note einen hoheren Wert als
eine 6 erreicht. Um dies zu vermeiden heif3t das:

Wenn Zwischennote minus Malus kleiner gleich 6, dann wird der berechnete Wert gesetzt. Ansonsten
wird der Wert 6 gesetzt.

12. Die Tabelle wird fiir eine Schilerzahl von bis zu 20 Schiilern eingerichtet. Das heil3t alle Zellen der
Zeile 7 in beiden Registerkarten mussen bis zur Zeile 26 kopiert werden.

WICHTIG: Fiir die Bonusberechnung wird die Zelle B4 verwendet. Hier misste nun UBERALL die
Zelle B4 stehen. Das heif3t, die automatisch ersetzte Zellenbezeichnung in allen Zellen von A7 bis 126
mussten in diesem Fall durch die Zellenbezeichnung B4 ersetzt werden. Selbiges gilt fur alle Zellen
der Malusberechnung. Um nun das aufwendige Umschreiben all dieser Zellen zu vermeiden, bietet
sich eine einfache Losung an. Der Zellenbezug auf die Zelle B4 wird als absoluter Bezug gesetzt, so
beziehen sich auch die kopierten Formeln immer auf die Zelle B4. (In der Zelle A7 wird also der Bezug
auf B4 durch $B$4 ersetzt. Dann wird die Formel nach rechts in B7 bis 17 kopiert, anschlieRend B7
markiert und die Formeln in die Zellen B26 bis 126 kopiert. Beim Malus wird ebenso vorgegangen)

13. Die Zellen A3 bis B4, sowie die Zellen A6 bis D26 in der Registerkarte 1 werden mit einem
Gitternetz gerahmt, die Uberschrift in Zeile 1 wird in SchriftgroRe 16 zentriert.

14. In die ersten Zeilen werden die folgenden Werte eingetragen (Klasse 9a, Mindest-AZ: 1500):

Schilername | Anschlage Fehler Schilername | Anschlage Fehler
Stefan Miiller 1388 4 Petra Neuner | 1620 3
Marie Piitz 1612 2 Silvio Salas 2144 4
Anja Kihn 1699 0 Peter Haas 1701 5
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Musterldésung 6.1:

s Berechnungen /
AT = | =WENN(NotenlistelB7>=NotenlistelB4+400:1.0)
J7 ~] =| =SUMME(AT-I7)
L7 j =| =WEMNM({Motenliste!C7-Berechnungen!d7<0;0:NotenlistelC7-BerechnungenldT)
NT v =| =L7/Motenliste!B7*100
P7T | =| =WENN(N7>=0,1:1:0)
ur - = =SUMME(P7-T7)+1
Wi | =| =WENN(NotenlistelB7<NotenlistelB4:1-0)
X7 R4 =| =WENN({Notenliste!B7<Notenliste!B4-50;1;0)
ABT  ~+ =| =SUMME(WT-AAT)
D7 ~| = |

;WENN[Berelchnungen[U?+B|a:rechnungenLﬁBT{:E;Berechnungén[U?+BerechnungEHMBT;E}

AT - =| =WENN(Notenliste!B7>=AD7+400:1.0)

Wi =| =WENN({NotenlistelB7<AD7-1.0)

Ersetzt: Absoluter Zellbezug

AT R4 =| =WENN(Notenliste!B7==Notenliste!5B54+400:1:0)
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10-Minuten-Abschrift

Klasse Mindest-AZ
1500

Schilername |Anschldge  |Fehler MNote

Stefan Miller 1388 4 B

Marie Pitz 1612 2 2

Anja Kihn 1699 0 1

Petra Meuner 1620 3 2

Silvio Salas 2144 4 1

Peter Haas 1701 5 3
#0101
#D1I0!
#D1IO!
#D 10!
#D 10!
#0101
#0101
#0101
#0101
#D1I0!
#D1IO!
#D 10!
#D10!
#0101
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VII. Ubungsaufgaben

Ubungsaufgabe 7.1: Notenschnitt (Kalkulation)

Erstellt werden soll eine Tabelle zur Berechnung des Notenschnitts einer Probearbeit. Dazu wird
zuerst in einer leeren Datei die folgende Tabelle erstellt:

Note: 1 2

3

Anzahl:

Notenschnitt:

In der Zelle hinter ,Notenschnitt:* soll nun der Schnitt der Arbeit berechnet werden. Danach wir die
Tabelle gerahmt wie in der Vorlage und die Spalten B bis G werden auf jeweils 5,00 Breite gebracht.
Die Datei wird unter ,Notenschnitt.xls" gespeichert.

Ubungsaufgabe 7.2: Wetten (Kalkulation/Diagramm)

Erstellt wird eine Tabelle zur automatischen Berechnung des Gewinns bei einer gemeinsamen Wette.

Dazu wir zuerst in einer leeren Datei folgende Tabelle erstellt:

Gesamtbetrag Gerhard Bernd Martin Christian
Wetteinsatz 52 104 187 74
Prozentsatz 100
Gewinn

Die Zellen B2 bis F2 und B4 bis F4 werden als Wahrung mit 2 Dezimalstellen und Wahrungszeichen €
formatiert, die Zellen B3 bis F3 als Zahl mit 2 Dezimalstellen. Die komplette Tabelle wird mit einem
Gitternetz gerahmt. In der Zelle B2 soll automatisch der Gesamtbetrag errechnet werden. In den
Zellen C3 bis F3 soll automatisch der Prozentsatz am Einsatz errechnet werden. Nun macht die
Gruppe im ersten Spiel einen Gewinn von 62,80 € (Gesamtbetrag Gewinn). In den Zellen C4 bis F4
soll nun aus dem Prozentsatz der Gewinn riickgerechnet werden.

Anschliel3end soll aus der gerade erstellten Tabelle ein Diagramm erstellt werden. Das Diagramm soll
die prozentualen Anteile am Einsatz zeigen. Die Prozentzahl soll angezeigt werden, der Hintergrund
des Diagramms wird leicht grau getdnt. Die Datei wird unter ,Wetten.xlIs" gespeichert.

Ubungsaufgabe 7.3: Meine Schule 1l (Filtern)

Die Datei ,Meine Schule 2008.xIs" wird gedffnet, mit einer Filterzeile oben versehen und unter ,Meine
Schule 2008-F2.xIs" gespeichert.

Gesucht werden sollen:

Alle Schiiler, deren Nachname mit A beginnt. Anzahl:

Alle Schiiler, die nicht katholisch sind. Anzahl:
o Alle Schiiler davon, die méannlich sind. Anzahl:

o Alle Schiler davon, die nach 2003 geboren sind. Anzahl:

Alle Schiler, deren Telefonnummer auf 4 endet: Anzahl:

Die Nachnamen aller Schiilerinnen, die Flora hei3en:

Die Vornamen aller mannlichen Schiler, die mit Nachnamen Bauer heilRen:

Die Namen aller evangelischen Schuler, die aus Tschechien kommen:

Alle Schiiler, die nicht aus Deutschland kommen: Anzahl:

o Alle Schiiler davon, die nicht aus Italien kommen: Anzahl:

o Alle Schiiler, die davon aus Klingenheim kommen: Anzahl:

o Alle Schiiler, die davon islamischen Glaubens sind: Anzahl:
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Musterldésung 7.1:

B3 j =| =[BT B2+C1T°C2+D1"D2+E1"E2+F 1" F2+G1"°G2)(B2+C2+D2+E2+F2+G2)
Mote: 1 2 3 4 b G
Anzahl:
Motenschnitt #0W!

Musterlésung 7.2:

B2 j =| =SUMME[C2:F2)
C3 Rl =| =B3/B2*C2
C4 Rd =| =C3/B3"B4
Gesamtbetrag [Gerhard Bernd Martin Christian
Wetteinsatz 4700 € 52,00 £ 10400 € 187,00 € 74,00 €
Prozentsatz 100.00 1247 24.94 44.84 17.75
Gewinn 62,80 € 7TB3E 16 66 € 28,16 € 11,14 €
Gerhard Bernd Martin Christian

200 £ 104.00 € 187.00 € 74.00 £l

A4 g4

AL el L

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen l

Diagrammtyp: Diagrammuntertyp:

M Saule -

E Balken

|ﬁ Linie

2

18% 12%

@ Gerhard
mBernd
O Martin
O Christian
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Musterldésung 7.3:

Alle Schiiler, deren Nachname mit A beginnt. Anzahl: 21
Alle Schiiler, die nicht katholisch sind. Anzahl: 444
o Alle Schiler davon, die mannlich sind. Anzahl: 220
o Alle Schiler davon, die nach 2003 geboren sind. Anzahl: 91
- Alle Schiler, deren Telefonnummer auf 4 endet: Anzahl: 64
- Die Nachnamen aller Schilerinnen, die Flora heiRen:
Goring, Strude
- Die Vornamen aller mannlichen Schiiler, die mit Nachnamen Bauer heifl3en:
Niko, Johannes, Ingolf, Heinz
- Die Namen aller evangelischen Schiiler, die aus Tschechien kommen:
Piotr Cerveny, Bernd Michalcak, Mila Mayer
- Alle Schiler, die nicht aus Deutschland kommen: Anzahl: 141
o Alle Schiler davon, die nicht aus ltalien kommen: Anzahl: 137
o Alle Schiler, die davon aus Klingenheim kommen: Anzahl: 28
o Alle Schiiler, die davon islamischen Glaubens sind: Anzahl: 9
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Ubungsaufgabe 7.4: Mathematik (Kalkulation)

Erstellt wird eine neue Datei mit dem Namen ,Mathe.xIs". Die erste Registerkarte heif3t
»Grundrechenarten”, die zweite ,Pythagoras”, die dritte Registerkarte wird geléscht.

Registerkarte 1:
In Zeile 2 stehen die Leitworter Zahl 1/ Zahl 2 /Zahl 1/ Zahl 2/ Zahl 1/ Zahl 2 /Zahl 1/ Zahl 2. Die

Zellen Uiber Zahl 1 / Zahl 2 werden jeweils miteinander verbunden, so dass anschlieRend die Zellen
der Zeile 1 Summe / Differenz / Produkt / Wert des Quotienten  benannt werden kénnen. In der
Zeile 3 sollen spater die zu berechnenden Zahlen eingetragen werden. In Zeile 4 werden wiederum
die Zellen A+B, C+D... miteinander verbunden. Dort soll nun jeweils aus den beiden Zellen dariber
die Berechnung durchgefihrt werden. Die gesamte Tabelle wird anschlie3end mit einem Gitternetz
gerahmt.

Registerkarte 2:
In Zelle A3 steht a, in Zelle B3 b, in Zelle C3 c, in Zelle E3 stehta, F3 ¢, G3 b, I3 b, J3 ¢, K3 a.

Verbunden werden die Zellen A2/B2, E2/F2 und 12/J2, in die jeweils zentriert das Wort gegeben
geschrieben wird. Jeweils in die Zelle danach wird zentriert das Wort gesucht geschrieben. Die Zellen
Al — K1 werden verbunden und es wird zentriert in SchriftgroRe 16 pt. und Fettdruck die Uberschrift
Berechnung der Seitenlange eines Dreiecks  geschrieben. Jeweils unter dem gesuchten Wert wird
nun die benotigte Formel des Pythagoras-Satzes eingefugt. (Tipp: Die Funktion zum Setzen einer
Wurzel heildt =Wurzel() . Die Zeile 4 wird als Zahl mit 2 Dezimalstellen formatiert. Alle Spalten mit
Inhalten werden auf eine Breite von genau 9,00, die Spalten D und H auf 4,00 gebracht. Die komplette
Tabelle wird mit einem Gitternetz und auf3en mit einem breiten Rahmen gerahmt. Die Zellen D2 — D4
und H2 — H4 werden abschlielend miteinander verbunden.

Ubungsaufgabe 7.5: Website-Statistik (Kalkulation/Diagrammerstellung)

Kalkulation:

Als Vorlage dient die Datei ,Website.xIs*. Nach dem Offnen finden wir bereits zwei Registerblatter mit
Daten. Auf dem ersten Registerblatt befindet sich eine Auflistung der taglichen Zugriffe fur eine
Website Uber das komplette Jahr 2007. Auf dem zweiten Registerblatt befindet sich eine Auflistung
der monatlichen Zugriffe der Jahre 2005 und 2006. Die erste Aufgabe besteht nun darin, die Daten auf
dem zweiten Registerblatt zu vervollstandigen. Dazu wird in der Zelle A35 das Wort Summe
geschrieben. Die komplette Zeile 35 wird gerahmt und in Schriftgro3e 8 gesetzt, die Spalte A auf
optimale Breite gesetzt. In den Zellen B35 bis M35 wird die Summenformel eingesetzt. Die
errechneten Werte werden anschlieend in die zugehdorigen Zellen des zweiten Registerblatts
Ubernommen (automatisch). In der Zelle A16 (Registerblatt 2) steht wieder das Wort Summe und in
den Zellen dahinter wird wieder eine Summenformel gebildet.

Optik:

Auf Registerkarte 1 wird in die Zellen Al bis M1 (verbunden, zentriert, 16 pt.) die Uberschrift Zugriffe
2007 geschrieben und diese Uberschriftszelle allein mit einer dicken Linie gerahmt. Die Registerkarte
selbst wird mit demselben Titel versehen. Auf Registerkarte 2 wird in die Zellen Al bis D1 (verbunden,
zentriert, 14 pt.) die Uberschrift Gesamtzugriffe geschrieben. Die Tabelle A3 — D16 wird mit einem
Gitternetz, die Uberschrift mit einem breiten Rahmen gerahmt. Die Registerkarte erhalt denselben
Titel wie die Tabelle. Das Registerblatt 3 wird Diagramme benannt.

Diagramme:
Es sollen folgende Diagramme auf dem letzten Registerblatt erstellt werden:

- Monatszugriffe 2007 (Saulendiagramm Typ ,Gruppierte Saule”, keine Legende, Titel Zugriffe
2007, Hintergrund Farbverlauf — links oben blau, rechts unten gelb — abgerundete Ecken,
Saulenfarbe orange)

- Jahresvergleich der Jahre 2005 bis 2007 (Liniendiagramm Typ ,3-D-Linie", Legende mit
Jahreszahlen, Titel Zugriffe 2005 — 2007 , Reihenachse ausgeblendet)

- Jahresanteile an der Gesamtbesucherzahl (Tortendiagramm Typ ,3-D-Kreis®, Legende mit
Jahreszahlen, Titel Jahresanteile , Prozentzahlen angezeigt, Hintergrund hellblau,
abgerundete Ecken und Schatten, Daten 2005 helles Gelb, Daten 2006 helles Griin, Daten
2007 helles Turkis)

- Jahreszugriffe gegenubergestellt (Sdulendiagramm Typ ,Gruppierte 3-D-S&ule®, keine
Legende, Titel Jahreszugriffe , Saulenform Zylinder, Saulenfarbe blau, Hintergrund
Farbverlauf links unten blau, Mitte weil3, rechts oben blau, alle Gitternetzlinien weif3)
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Musterldésung 7.4:

Fortbildung 08/04 Umgang mit Excel

Ad R4 = =A3+B3
C4 | =|=C3-D3
E4 Rd =| =E3°F3
G4 | =| =G3/H3
Summe Differenz Produkt Wert des Quotienten
Zahl1 Zahl 2 Zahl 1 Zahl 2 Zahl 1 Zahl 2 Zahl1 Zahl 2
0 0 0 #DIViD!
c4 j = =WURZEL([A4*A4)+(B4"B4))
G4 j = =WURZEL((F4*F4)-{E4"E4))
k4 j =| =WURZEL{(J4"J4}-{1414))
Berechnung der Seitenlange eines Dreiecks
gegeben gesucht gegehben gesucht gegeben gesucht
a b C a C b b C a
0,00 0,00 0,00
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Musterldésung 7.5:

B35 j =| =SUMME(B4:B34)
Zugriffe 2007
Tag Januar 2007 |Februar 2007 [Mar=2007 |Aprl 2007 [Wai 2007 |Juni 2007 |Juli 2007 | August 2007 |September2007 Oktober 2007 |Movember 2007 |Dezember 2007
1 (5] 18 i T 15 (] 14 5 B 23 16 13
2 10 14 pal ri 16 13 21 11 16 2 19 13
3 12 12 10 17 14 12 11 7 i prird 19 14
& 14 13 12 3 13 [} 17 B 19 17 24 17
5 El 2 28 7 3 10 g 7| 15 20 3 25
6 14 20 16 10 15 7 T 6 3 12 pra} 25
7 18 17 30 4 24 8 5 4] 10 15 prs 16
8 24 19 14 3 18 (] 6 14 13 30 14 10
9 20 20 20 13 20 5 11 15 19 2 17 12
10 iy 12 12 11 19 2 16 10 40 pr 13 12
11 13 22 12 5 15 18 10 5 26 prs ) pra] 18
12 19 2 7 13 7| 19 12 4] 38 13 % 15
13 12 15 12 9 17 15 9 A 29 1 pra} 25
14 19 AT AT 17 14 14 A o 18 he ] r R

y Zugriffe 2007

Gesamtzugriﬁe

2005| 2006| 2007
Januar 176 229 549
Februar 169 459 451
Marz 148| 429 537
April 128| 251 334
Mai 165 276 379
Juni 166| 172 318
Juli 125] 135 294
August 68| 147 277
September 197 301 6489
Oktober 184 364| 584
Movember 175 403 630
Dezember 145 348 395
Summe 1835( 3514 5397

4 Gesamtzugriffe /
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o | |
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Ubungsaufgabe 7.6: Kassenbuch (Kalkulation/Wenn-Funktion/Bedingte Formatierung)

Erstellt wird ein Kassenbuch zum Buchen unterschiedlicher Geschéaftsvorfalle. Enthalten sein sollen
Einnahmen und Ausgaben, sowie Vorsteuer und Mehrwertsteuer.

Eine neue Datei wird unter dem Namen ,Kassenbuch.xlIs" gespeichert. Die Leitworter der Zeile 1
lauten Nr. / Geschéftsvorgang / Umsatzsteuer in % / Einnah  men in € / Enth. MwSt. in €/
Ausgaben in € / Enth. Vorst. in € . Darunter folgen 8 Zeilen, die in der ersten Spalte mit 1. bis 8.
durchnummeriert werden. In Zelle B10 steht das Wort Summe.

Die Zellen Al bis G10 werden mit einem Gitternetz gerahmt. In den Zellen B12 bis B15 stehen die
Begriffe Uberschussberechnung / Einnahmen / Ausgaben / Ubers  chuss . Die Zellen B12 und C12
werden verbunden (Text zentriert, 12 pt.).

Die Zellen B12 bis C15 werden mit einem Gitternetz gerahmt. In den Zellen B17 bis B20 stehen die
Begriffe Umsatzsteuerberechnung / Einbeh. Mwst. / Gez. Vorst ./ Zahllast . Die Zellen B17 und C17
werden verbunden (Text zentriert, 12 pt.) Die Zellen B17 bis C20 werden mit einem Gitternetz
gerahmt.

Alle Spalten werden auf optimale Spaltenbreite gebracht. In der Zelle E2 wird nun die erste Formel
eingeflgt. Hier soll je nach Steuersatz (Spalte C) aus dem Betrag der Einnahmen (Spalte E) der
enthaltene Steuerbetrag ausgerechnet werden. In G2 erfolgt dieselbe Berechnung fiir den enthaltenen
Steuerbetrag in den Ausgaben. Die Formeln werden in die Zeilen fur die Geschéftsvorfélle 2 bis 8
kopiert.

In den Zellen D10 bis G10 soll die Summe der jeweiligen Spalte darliber errechnet werden. C13, C14,
C18 und C19 soll automatisch der zugehérige Wert tibernommen werden. In der Zelle C15 soll der
Wert C14 von C13, in C20 der Wert C19 von C18 abgezogen werden. Alle Zellen mit Geldbetragen
werden als Zahl mit 2 Dezimalstellen formatiert.

Die Zellen E15/F15, sowie E20/F20 werden verbunden (Text linksbiindig). In die Zelle E15 wird eine
Wenn-Funktion eingefiigt. Hier soll --> Gewinn angezeigt werden, wenn die Einnahmen groRRer oder
gleich den Ausgaben sind. Ansonsten soll --> Verlust angezeigt werden.

In der Zelle E20 selbiges fur --> Verbindlichkeit (Mehr Mwst. oder gleich) und --> Forderung
(Weniger Mwst.). Die beiden Zellen mit den Wenn-Funktionen werden schmal gerahmt.

Schlief3lich sollen die Zellen C15 und C20 noch so formatiert werden, dass die Schrift des Zellwerts
bei einem positiven Ergebnis (oder 0) griin, ansonsten rot erscheint. Die Datei wird gespeichert.

Unter dem neuen Dateinamen ,Kassenbuch 09-01.xIs" sollen nun die folgenden Geschaftsvorgange
gebucht werden:

Verkauf von Backwaren (120,00 €)

Kauf von Briefmarken (225,00 €)

Einkauf von Buromdbeln (1.500,00 €)
Verkauf von Zeitschriften (247,50 €)
Reparaturen in der Lagerhalle (1.200,00 €)
Verkauf von Buchern (540,00 €)

Einkauf von Spielwaren (720,50 €)
Einkauf von Lebensmitteln (1.350,00 €)

ONoOR~WNE

Die Spalten werden erneut auf optimale Spaltenbreite gebracht und die Datei wird ein letztes Mal
gespeichert.
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Musterldésung 7.6:

B c D
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.| Geschaftsvorgang |Umsatzsteuer in % |Einnahmen in € |[Enth. Mwst. in € |Ausgaben in € |Enth. Vorst. in €
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Summe

Uberschussberechnung
Einnahmen
Ausgaben
Uberschuss

Umsatzsteuerberechnung
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Einbeh. Mwst.

Gez. Vorst.

Zahllast
E2 . =| =D2/(100+C2)*C2
G2 | =| =F2/(100+C2)*C2
D10 | = =SUMME(D2:D9)
C13 | = =D10
C15 hd =| =C13-C14

E15 j =| =WENN{C13==C14;"-> Gewinn";"--> Verlust")
Bedingung 1

|2ellwertist j |gr|':'|ﬁer oder gleich

=) o

Vorschau auf das bedingte
Format (Bedingunag ist wahr):

Bedingung 2

mﬂ |kJEiner als

=] o

Vorschau auf das bedingte
Format (Bedingunag ist wahr):

AaBbCcYyiz
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MNr. |Geschéaftsvorgang Umsatzsteuer in % |Einnahmen in € |Enth. Mwst.in € |Ausgaben in € |Enth. Vorst. in €
1. [Verkauf von Backwaren 7 120,00 7,85 0,00
2. |Kaufvaon Briefmarken 0 0.00 2256.00 0.00
3. |Einkaufven Biromaheln 19 0,00 1500,00 239.50
4. |Verkauf von Zeitschriften 7 24750 16,19 0,00
5 |Reparaturen in der Lagerhalle 19 0,00 1200,00 191,60
6. |Verkauf von Biichemn 7 540,00 3533 0.00
7. |Einkaufvaon Spielwaren 19 0,00 720,50 115,04
8. |Einkaufvaon Lebensmitteln 7 0.00 1350.00 95,32

Summe 907.50 58.37 4995.50 634.45

Uberschussherechnung

Einnahmen 907 .50

Ausgaben 4995 50

Uberschuss -4058,00 [-> Verlust

Umsatzsteuerberechnung

Einbeh. Mwst. 59.37

Gez. Vorst. 634.45

Zahllast -575.08 [--» Forderung
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Ubungsaufgabe 7.7: Saubere Energie (Kalkulation/Diagramm/Bedingte Formatierung )

Es wird eine Tabelle mit zwei Registerkarten erstellt. Diese sollen die Ertrédge unterschiedlicher
regenerativer Energiequellen zeigen.

Registerkarte 1:
Erstellt werden soll eine Auflistung der Ertrage einer Solaranlage. Eine neue Datei wird unter dem Titel

.Energie.xIs" abgespeichert. Die Ertrage erstrecken sich tber die drei Betriebsjahre 2009/2010/2011.
Ab der Zeile 3 wird die folgende Datentabelle in Excel eingegeben:

Jan. | Feb. | Méar. | Apr. Mai Jun. | Jul. Aug. | Sep. | Okt. | Nov. | Dez.

2009 | 13 14 17 20 34 67 122 114 98 65 34 18

2010 | 16 12 34 38 39 65 134 140 89 71 45 21

2011 | 23 14 35 42 36 102 167 101 75 83 50 24

Die Tabelle zeigt die Sonnenstunden des jeweiligen Monats. Rechts neben der Tabelle wird eine
weitere Spalte mit dem Titel Gesamt bezeichnet und darunter werden die
Gesamtsonnenstundenzahlen des jeweiligen Jahres berechnet.

In Zeile 1 wird zentriert (iber der gesamten Tabelle in Schriftgrée 14 pt. die Uberschrift
,Sonnenstunden im Jahresverlauf* geschrieben. In Zeile 8 steht die Uberschrift fiir die nachste Tabelle
Ertrag in Kilowattstunden — mit denselben Formatierungen wie die Uberschrift in Zeile 1. Ab Zeile 10
wird die Tabelle von oben Gibernommen. Nur die Eintrage der Sonnenstunden werden geldscht, so
dass die Bezeichnungen der Titelzeile und die Jahreszahlen stehen bleiben.

In die Zellen B11 bis N13 wird nun eine Formel eingesetzt, die automatisch die Sonnenstundenzahl
oben mit einer Zahl von 1,4 Kwh multipliziert. Die Zellen werden als Zahl mit 1 Dezimalstelle
formatiert.

Beide Tabellen werden mit einem Gitternetz, die Uberschriften unabh&ngig davon mit einem breiten
Rahmen gerahmt. Schriftart fir das gesamte Tabellenblatt ist Century Gothic. Alle Spalten werden auf
optimale Breite gebracht. Die Registerkarte erhalt den Titel Solar.

Ein Diagramm wird erstellt, das eindeutig die Veranderung der Kilowattstunden innerhalb eines Jahres
und eine Gegenuberstellung der Jahre zueinander zeigt. (Liniendiagramm Typ ,Linie mit
Datenpunkten®, Titel: Kilowattstunden 2009-2011 )

Regqisterkarte 2:
Die zweite Tabelle soll die Ertrage der Windrader der Umgegend in den letzten beiden Betriebsjahren

zeigen.

Die Uberschrift in Zellen Al bis G1 (14 pt.) lautet Ertrag der Windrader in Kwh . Die Tabelle ab Zeile
3 sieht so aus:

Betriebsjahr Ostwarte | Ostwarte |l Dammbau Westwarte An der Kant
2010 40.582 38.208 53.120 48.189 39.210
2011 42.817 42.612 49.208 50.187 39.210

Unter dem zweiten Betriebsjahr wird eine neue Zeile Ertragséanderung eingefligt. Dahinter wird der
Ertragszuwachs oder Ertragsverlust berechnet. Dabei sollen positive Ertrage blau, negative orange
dargestellt werden und die Zahl 0 schwarz bleiben.

In Spalte G wird eine zusatzliche Tabellenspalte Gesamt angehangt, in der die Gesamtertrage der
Tabelle berechnet werden (alle Formatierungen wie in der restlichen Tabelle).

Die Tabelle in den Zeilen 3 bis 6 wird mit einem Gitternetz gerahmt, die Zeile 3 und die Spalte A wird
dabei in Fett-, Kursivdruck und SchriftgréRe 12 pt. gesetzt. Die Uberschrift wird mit einem breiten
Rahmen gerahmt. Schriftart fur die gesamte Tabelle ist Century Gothic. Alle Spalten werden auf
optimale Breite gebracht. Die Registerkarte wird Wind benannt, die dritte Registerkarte wird geldscht.
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Ubungsaufgabe 7.8: Gruppenstirken (Kalkulation/Funktion Runden)

Achtung: Neue Funktion Runden!

Erstellt werden soll eine Liste zur Ermittlung der Gruppenanzahl, bzw. —starke fiir die Facherwahl an
einer Hauptschule. Dazu wird eine neue Datei geédffnet, unter dem Titel ,,Gruppenstarke.xIs*
gespeichert und die folgende Tabelle erfasst:

Facherwahl

Jahrgangsstufe KiB | GtB | HsB | Musik | Diff. Sport | Kunst | Schilerzahl

7. Klasse 94| 94| 94 82 62 12 94
8. Klasse 79| 53| 42 63 51 24 87
9. Klasse 52| 38 6 74 38 22 96
Gruppenstéarke 15| 15| 18 28 28 28

Gruppenzahl 7.
Gruppenzahl 8.
Gruppenzahl 9.

Gruppenstarke 7.

Gruppenstarke 8.

Gruppenstarke 9.

Die Zellen A3 bis H6 und A8 bis G14 werden mit einem Gitternetz gerahmt, die Zellen Al bis H1
werden verbunden und die Uberschrift wird in SchriftgroRe 14 pt., fett, kursiv gesetzt.

In der Zelle B9 soll nun die Anzahl der benétigten Gruppen fur KtB in der 7. Klasse errechnet werden.
Dazu muss die Anzahl der Schiuler, die das Fach gewahlt haben, durch die Zahl der zur Verfligung
stehenden Platze (Gruppenstarke) geteilt werden.

Nach dem Errechnen stellen wir Folgendes fest: Es entsteht eine Kommazahl mit einigen
Dezimalstellen. Da es aber natirlich nicht méglich ist, 6,266 Gruppen einzurichten, muss nun eine
Losung gefunden werden. Egal wie der Wert ausfallt, er muss grundsétzlich nach oben gerundet
werden, da eben nicht mehr als 15 Schiler in den KtB-Raum passen. Dazu benétigen wir die Funktion
~LAufrunden”. Diesen fiigen wir vor die zu errechnenden Werte ein.

Beispiel: Originalrechnung ist =A1/B1 - Aufgerundet lautet dies =ZAUFRUNDEN(A1/B1;0), wobei die O
die Anzahl der Stellen nach dem Komma angibt. Die neue Formel wird nun in die Zelle eingesetzt.

Naturlich gibt es auch die Funktion Abrunden [FABRUNDEN(A1/B1;0)] und Runden
[=RUNDEN(A1/B1;0)].

Die Formel soll in die Zellen C9 bis G9 kopiert werden. AnschlielRend muss in der Zelle B10 und B11
die Formel fur die 8. und 9. Klassen eingesetzt und nach hinten kopiert werden.

Achtung: Leider ist es an dieser Stelle nicht méglich, alle Formeln zu kopieren, da wir einen Konflikt
zwischen absolutem und relativem Zellbezug haben. Um die Formel in B9 in C9 zu kopieren, misste
der Zellbezug zur Gruppenstéarke relativ sein. Um sie aber in B10 zu kopieren, musste er absolut sein.
Deshalb muss in allen drei Zeilen die Formel einzeln erstellt werden.

In der Zelle B12 wird nun die Anzahl der Schiiler pro Gruppe berechnet. Im Gegensatz zu oben
werden die Ergebnisse nicht gerundet, da Schiler nicht einfach gerundet werden kénnen. Hier muss
nachher jongliert werden. Die Ergebnisse werden auf 2 Nachkommastellen formatiert.

Alle Spalten werden auf optimale Breite gesetzt.
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Musterldésung 7.7:

Sonnenstunden im Jahresverlauf

Jonuar |Februar |Maez [Apnal |Mai |Juni |Juli  |Aogust [September [Oktober |November [Dezember |Gemomt
2007 13 14 17 20 24 &l 129 113 B &5 34 18 815
200 14 12 24| 35 ¢ &3 134 140 & 71 45 2 704
2011 23 14 33| 42 3| 102 147 101 75 83 0 24 792

Ertrag in Kilowattstunden |

Jonuar |Februar |Mae |Apnal |Mai [Juni |Juli  |August [September (Oldober |Nowvember |Dezember |Gesamit
2009 182 19,8 238| 260| 47.4| %38 1708 1582 1372 21.0 47,6 252 861.0
2010 224 188 47.6| 532 544 F1.0[ 1874 1940 1246 9.4 &30 29.4 985.6
2011 322 19,8 420| 568| 50.4| 1428 2338 141.4 1050 1142 700 3368 10525

Kilowattstunden 2009-2011
250.0
200,0
150,0 //’::;\ —+— 2009
TR —=— 2010
L ‘\\ 2011
I:II:I T — T T T T T T T T T T
& # & @ ] L o i o > >
R A R
q,""-'Q N g
Ertrag der Windréider in Kwh.
Betriebsjahr Ostwarte | |Ostwarell |Dammbau |Westwarle |AnderKant |Gesamt
2010 40582 36208 53120 48187 32210 219307
2011 42817 42612 49208 50187 32210 2241034
Ertragsénderung 2235 4.404 1.998 0 4725
Musterl6ésung 7.8:
Facherwahl
Jahrgangsstufe  |KB  |GtB  |HsB |Musik |Diff. Sport [Kunst [Schillerzahl
7. Klasse 94 94 94 82 62 12 94
8. Klasse 79 53 42 63 51 24 87
9. Klasse he 38 6 74 38 22 96
Gruppenstarke 15 15 18 28 28 28
Gruppenzahl 7. 7 7 6 3 3 1
Gruppenzahl 8. B 4 3 3 2 1
Gruppenzahl 9. 4 3 1 3 2 1
Gruppenstarke 7. [13.43[ 13,4315 67| 27 .33 2067( 12,00
Gruppenstarke 8. [1317[ 13,2514 .00 21,00 2560( 24,00
Gruppenstarke 8. [13,00{ 12 67| 6,00 24 &7 19.00] 22,00
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Dieser Kurs wurde fir die Fortbildung Excel im Schulamtsbezirk Main-Spessart vom 14. bis 16. Juli
2008 an der Hauptschule Karlstadt erstellt.

Alle Unterlagen, Ubungsaufgaben und sonstigen Daten wurden von Fachberater Carsten Bordes
eigenhandig erstellt.

Alle Rechte an diesem Kurs und den zugehdrigen Unterlagen verbleiben deshalb bei Carsten Bordes.
Die Unterlagen durfen fir den Unterricht verwendet werden. Sonstige Verwendung wie Fortbildungen
und andere 6ffentliche Verbreitung ist nur mit Genehmigung durch Carsten Bordes méglich. Eine
Verwendung ohne Angabe der Quelle (Name des Autors), egal zu welchem Zweck ist ausdrticklich
untersagt.

Verwendete Quellen:

Microsoft Excel Hilfe

Telekolleg des Bayerischen Fernsehens
Lo-Net2.de
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