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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—2Z, AA—1V). Ein Tabellenblatt in Excel besteht also aus 65.536 x 256 = 16.777.216
Zellen (Alle Angaben fur 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 IV65536.
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
moglich, 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 kénnen.

Um die unterschiedlichen Dokumente unterzubringen, gibt es in Excel die sogenannten
»1abellenblatter”. 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 konnen entfernt und hinzugefugt werden. Zum Entfernen eines
Tabellenblattes wird der Registerreiter unten mit der rechten Maustaste angeklickt und der
Befehl Loschen angewahlt. Ebenso kann beim Einfigen vorgegangen werden (Rechter
Mausklick — Einfligen... — Tabelle). Eine zweite Moglichkeit zum Einfligen eines
Tabellenblattes gibt es im Meni (Einfliigen — Tabellenblatt).
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Einfligen. ..
Einfiigen Format Extras Da
Limbenennen =
Verschieben kopieren... g Zellen...
Alle Blatter auswahlen Zeilen
Spalten
Code anzeigen F Tabalenblatt I
le1 % TabelleZ 7 Tabele3 =
}" A / ﬂ Diagramm...

Fur eine bessere Ubersicht Uber die Inhalte konnen 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 midssen, 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 auszufillen, werden die Zellen einfach angewahlt. AnschlieBend 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 dafr:

Nach dem Anwahlen der Zelle kann der Inhalt in der Formelzeile oben geandert 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 méglich, Inhalte mehrzeilig einzugeben.
Um eine Zeilenschaltung durchzufiihren, wird am Ende der Zeile die Alttaste gedrickt
gehalten und dann mit Return in die néchste 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 maglich, Gber einer
Tabelle eine Uberschrift tiber die ganze Breite der Tabelle anzubringen. Dazu werden die zu
verbindenden Zellen gemeinsam markiert und anschlieRend Uber die Schaltflache Zellen
verbinden zu einer Zelle zusammengeschlossen. /

1l
1]
il
il

d) Zeilen und Spalten einfligen

Um in eine Excel-Tabelle Zeilen und Spalten einzuflgen, gibt es mehrere
Maglichkeiten. Zum Einen ist dies Uber das Menu (,Einfligen — Zeilen® bzw. ,Einfligen
— Spalten®) mdglich, wobei die neue Zeile grundsatzlich Gber der Markierung, die
neue Spalte links von der Markierung erscheint. Zum Anderen gibt es beispielsweise
die Mdglichkeit, die rechte Maustaste zu nutzen und im Mend den Punkt ,Zellen
einfugen“ anzuwahlen. Hier kann dann beispielsweise wieder ,Ganze Zeile“ oder
,Ganze Spalte“ ausgewahlt werden.

e) GroRRe der Zellen anpassen

Um die GroRRe 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.

X — S

5‘1'*'\

Ubungsaufgabe 1

A 4

Hier

i Ubungsaufgabe 1
doppelklicken 9ead

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 Héhe
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 anschlieRend 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 fir die Tabellenspalten kénnen beispielsweise auch Uber das Meni
festgelegt werden.

| | Format Extras Daten Fenster 7

B B Zellen... srg+1 | &) % | @l 45 w0 - [T
Zeile L g #n onl = m= |
& o+ . |
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, kénnen diese wie
auch bei Tabellen in Word gerahmt oder schattiert (oder besser: mit Farbe geftillt) werden.

rahmen ~—— - ,4/ fullen

d) Tabelleninhalte formatieren

Auch die Schriftart, Schriftgrof3e, Zeichenformatierungen (Fett, Kursiv, Unterstrichen) oder
die Schriftfarbe kénnen 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 Qberschriftszeile gesprochen, so ist dies eine von der Tabelle
losgeltste Zeile, die eine Uberschrift zur Tabelle bilden soll, also zum Beispiel die Thematik
wiedergibt.
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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 Tabellenblétter sind von
links nach rechts:

Team / Kinder / Veranstaltungen / Sportangebote

Die Mappe wird unter ,Jugendzentrum.xIs® in die Eigenen Dateien abgespeichert. Im Tabellenblatt
»1eam“ werden in der ersten Zeile die Leitworter

Nachname / Vorname / Geburtsdatum / Mitarbeiter seit

geschrieben. Die Kopfzeile und vier Zeilen darunter werden mit einem Gitternetz gerahmt. Die Inhalte
der Kopfzeile werden zusatzlich fett gedruckt und zentriert, sowie in Schriftgréf3e 12 pt. und
Schriftfarbe blau dargestellt. Die Kopfzeile wird mit einer Grauschattierung von 25 % geftillt.
AnschlieRend werden die Spalten in optimale Spaltenbreite gebracht.

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

geschrieben. Die Tabelle wird ebenso formatiert wie die Tabelle auf dem ersten Tabellenblatt.
Allerdings werden zusatzlich 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 fuir 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 Schriftgrof3e 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 lll / Freitag / 17:00 - 19:00 Uhr / 8

Die Zellen der ersten Zeile werden verbunden (iiber den verwendeten Zellen), um eine
Uberschriftszeile zu erhalten. Der Inhalt wird zentriert, in Schriftart Times New Roman, SchriftgréRe 18
pt. und Schriftfarbe Meeresgriin dargestellt. Die Inhalte der Tabelle werden in Schriftart Times New
Roman, SchriftgroRe 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 Leitwérter mit Inhalten, nicht die Uberschriftszeile) wird mit einem Gitternetz gerahmt,
Die gesamte Tabelle und die Kopfzeile werden zusatzlich mit einem dicken Rahmen versehen. Die
Kopfzeile wird mit der Farbe Hellgriin, die Zeilen darunter mit einer Grauschattierung von 40 % gefillt.
Um die Inhalte besser lesen zu kdnnen, werden die Zeilen unter den Leitwdrtern in weiRer Schriftfarbe
dargestellt. (Abspeichern nicht vergessen!)
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Musterldésung 1:

M Team / Kinder / Veranstaltungen / Sportangebote /

E3 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 Erziehungsberechtigter Angemeldetam

(= M & o M U U R N Y

Sl 1

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

Ausflugsziel Begleitpersonen Maoglicher Termin  Teilnehmerzahl

=L 3 =

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

1
2

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

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

7

8

Q

3 Boxenl — Montag 17:00- 19:00 Uh»

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

1. Formeln in Excel

a) Formelerstellung

Microsoft Excel unterstiitzt 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 méchte 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 flr
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, weild 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 moglich, 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 hierfur die normalen Klammerzeichen verwendet. Excel erkennt dann selbst, welche
Klammern zueinander gehoren.

e) Zellen formatieren

Zellen in Excel kdnnen 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 MenU der Punkt ,Zellen formatieren® angewahlt. Dort kann ich nun
unterschiedliche Einstellungen treffen, z. B. ,Wahrung“ mit dem zugehdrigen
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,
ermoglicht, 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

Mdchte ich statt der Inhalte der Zellen die dahinterliegenden Formeln ansehen, so markiere
ich die Zellen und driuicke 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
ﬂ ! in die Zelle C2, so steht dort automatisch die Formel =B1.
= Excel sieht also, dass sich die Zelle A1, die in B2

Ubernommen werden soll, eine Zeile iber und eine Spalte links von der Zielzelle befindet
und Ubernimmt 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 tibernommen 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
2 | =5A%1 i in die Zelle C2, so steht dort ebenfalls, dass die Zelle Al
2 Ubernommen werden soll.

2. Berechnungen

a) Einfache Rechenoperationen

Wir beginnen mit einer einfachen Aufgabe zur Tabellenkalkulation. Dazu 6ffnen wir die Dateli
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
»~oumme* fasst alle zu addierenden Zellen zusammen. In der letzten Spalte sollen wir
herausfinden, welche Kosten fiur 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 moglich,
=Summe( zu schreiben, anschlieend die ndtigen Zellen mit der Maus zu markieren und
dann die Klammer zu schlief3en.

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, zusatzliche Zellen in die Formel einzubinden. Dies geschieht mit der
Abtrennung durch einen Strichpunkt.

Also: =Summe(B5:B10;C9)

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

b) Kopierfunktion

Um die Formel nun nicht in jede Zelle einzeln schreiben zu missen, stellt uns Excel eine
Kopierfunktion zur Verfigung, die automatisch Zellenbezeichnungen ersetzt, um die Formel
so fur 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 iber 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 tibertragen, 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 nachsten Zeilen die
aufenden Monatsnamen eingesetzt.
[Bo 1 taurenden mona gesetzt

- Markiert man zwei Zellen mit Stundenangaben von 15 Minuten Abstand und kopiert
14:15 anschlieRend nach unten, wird der 15-Min.-Abstand weiter kopiert.
14:30

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.

Fortbildung 10/01 Umgang mit Excel S. 11/18



Excel C. Bordes, FL m/t

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 lUbertragen. Abschliel3end werden alle
restlichen Zellen als Zahl mit 2 Dezimalstellen formatiert.

e) Tabelleniubergreifende 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 firr die zweite Ubungsaufgabe dient die Datei ,Wassersammler.xIs*. Hier findet sich eine
Tabelle mit Angaben tiber Verlust und Steigerung in einem Wasserbehdlter. 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 anschlieend in die restlichen Zellen D5 bis D15
Ubertragen.

Die komplette Tabelle wird mit einem Gitternetz gerahmt, die Uberschrift wird tiber die gesamte
Tabellenbreite zentriert und in Schriftgré3e 16 gesetzt. Die Spalteniiberschriften werden fett und
zentriert dargestellt. Alle Spalten werden auf optimale Breite gebracht.

Eine zweites Tabellenregisterblatt wird eingefligt. Dort soll nach dem 26.10. eine Bilanz Uber die
bisher in der Tabelle befindlichen Daten aufgefuhrt werden. Deshalb wird das Registerblatt ,Bilanz*
genannt.

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

| Anfangsbestand | Datum | Endbestand | Datum | Tage | Verand. | Verand./Tag |

in Fettdruck. Die Daten fir 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

Fir die dritte Ubungsaufgabe wird die Datei ,Arbeiter.xls* ge6ffnet. Zuerst wird in Zelle B3 die
Gesamtzahl der Arbeiter per Formel berechnet. Die Formel soll nun in die Zellen C3 bis I3 tbertragen
werden.

(VORSICHT: Der Ubertrag mit Hilfe des ,Ausftillkastchens* ist in diesem Fall nicht so einfach mdglich,
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. AnschlieRend wird die
Formel per Einflgen-Befehl in die anderen Zellen eingeflgt.

ABER: Hier bietet Excel wie oben beschrieben die Mdglichkeit des absoluten Zellbezugs! Wird die
Formel mit absolutem Zellbezug verfasst, ist ein kopieren auch hier moéglich, da immer dieselbe Zelle
verwendet wird. Dann muss auch nur an einer Stelle die Arbeiterzahl berechnet werden, um sie fur 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 Gewinniiberschuss, 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 nachsten 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 800,24
| 15.10.2012 2,58 802.82]
16.10.2012 1,88 800,94
17.10.2012 2,14 798,80
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
2210.2012 2,21 519,42
23.10.2012 211 817,31
2410.2012 3415 851,46
2510.2012 10,40 861,86
26.10.2012 8,40 870,26
M Wassersammler % Bilanz /
A3 | =| =VWWassersammlerlD3
B3 | = | =\Wassersammler!A3
- - I -
C3 | = | =\Wassersammler'D15
D3 | =| =WassersammlerlA15
F3 | = =C3-A3
G3 | =| =F3/E3
A B C D E F G
Bilanz
2 |Anfangsbestand |Datum Endbestand |Datum Tage |Verénd. [Verdnd./Tag
800,24 14 .10.2012 870,26 26.10.2012 12 70,02 5,835

3

A
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Musterldésung 2.2:

m

]
Kl

1]

=SUMME(B2:12)

B4 | = =B2/B3*100
| B7 | = =B6/100"B4
A B c D E F G H [

1 |Abteilung Vorfertigung |Elektrik Schweillerei |Giellerei Werkzeugmacherei |Montage Kontrolle Verwaltung
2 |Arbeiter 118 62 14 16 43 4 10 32
3 |Arbeiter gesamt 329 329 329 329 329 329 329 329
4 [Anteil in % 35.87 18.84 426 4.86 13.07 10,33 3.04 9.73
5
6 |Gewinniiberschuss | 254.800.00 €] 254.800.00 €] 254.800.00 €] 254.800.00 €] 254.800.00 €] 254.800,00 €[ 254_800,00 €] 254.500,00 €]
7 [Abteilungsanteil | 91.387.23 €| 48.017.02€] 10.542.55 €] 12.391.49 €| 3330213 €] 26.331.91€] 7.744.68 €] 24.752.93 €|
a2
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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 ,Einfugen —
Diagramm* oder Uber die Schaltflache ,Diagrammassistent® aufgerufen werden.

Einfiigen Format Extras De

'j' Zelen...
Zeilen
Spalten
Tabellenblatt

0 .

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 einfiigen

a) Daten fur das Diagramm

Um ein Diagramm einzufiigen gibt es zwei Mdglichkeiten. 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 fur 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
Lésung der Aufgabe ,Arbeiter.xlIs®, 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 anschliel3end den Diagrammassistenten, in dem wir ein dreidimensionales
Kreisdiagramm (oben Mitte) auswahlen. AnschlieRend gehen wir Giber zum néachsten 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 I12. Sollten die Daten falsch ausgewahlt sein oder zuerst der Assistent
gestartet worden sein, kann mit einem Druck auf die Schaltflache rechts und
anschlielendem 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 méglich, 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” schlie3lich kann festgelegt werden, ob
zusatzlich zur grafischen Darstellung auch zusatzliche Informationen zur Auswertung
angezeigt werden. Wir entscheiden uns dafir 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 einzuftigen. Wir fligen das Diagramm in das
vorhandene Registerblatt ,Arbeiter ein. Dazu drlicken 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 17. 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 fur die Rubrikenachse X
Hilfsgitternetzlinien an und entfernen auf der Registerkarte ,Legende” die Legende komplett
von der Darstellung.

q) Diagramm optisch &ndern

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 Fiillfarbe
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 Saule fest. Wir doppelklicken anschlieRend auf die
Hintere Flache der Diagrammdarstellung. Wir fillen die Flache mit einem Grauton, dunkler
als das Gitternetz und runden die Ecken ab.

Naturlich kdbnnen auch Schriftarten, -grof3en und Farben geandert 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.

Musterldésung 3.1:

00
all
il

S N R P R
LR 2N R RN SN SN
R QP P @ @
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