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Vorwort

Das vorliegende Buch bietet Auszubildenden in dem neuen Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/-frau
fiir Biromanagement” eine gezielte Vorbereitung auf die Excel-Anteile des ersten Teils der ge-
streckten Prifung im Fach ,Informationstechnisches Bliromanagement”. Die vorliegende 1. Auf-
lage verwendet die Software Excel 2010 des Office-Pakets von Microsoft. Ein GroRteil des Buches —
insbesondere der Einsatz der Funktionen und Formeln, aber auch die Prifungsibungen bzw. Lern-
situationen — ist allerdings mit jeder Tabellenkalkulationssoftware nutzbar.

Das Buch beinhaltet
m eine zum Selbststudium geeignete Einfilhrung in die fur die Abschlusspriifung relevanten Befehle
und Funktionalitdten von Excel sowie

m 25 Priifungsiibungen in Form von Lernsituationen einschlieBlich ausfiihrlicher Musterlésungen,
die eine groRe Bandbreite der fir die Priifung relevanten, betriebswirtschaftlichen Fragestellungen
abdecken.

Die Prufungsiibungen sind in Form von umfangreichen Lernsituationen gestaltet, die ein systema-
tisches Einliben von Excel ermdglichen. Die beiliegende CD enthélt

m Beispieldateien, die der zusatzlichen Veranschaulichung der Excel-Einfihrung am PC dienen
m Dateien zu den Situationen, in denen die Rohdaten der Priifungsiibungen bereits eingegeben sind

m Losungsdateien, die einen Vergleich der eigenen Losung mit der Musterlosung direkt am PC
ermoglichen.

Nachdem im Kapitel 1 die Prifungsmodalitdten kurz erlautert werden, erfolgt in den Kapiteln 2 - 8
anhand der im Rahmenlehrplan vorgegebenen Inhalte eine Einflihrung in die grundlegende Hand-
habung sowie die priifungsrelevanten Funktionalitdten von Excel:

Lernfeld 3 (, Auftrige bearbeiten")

»Die Schiilerinnen und Schiiler fiihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau und
Formatierung von Tabellen, Einsatz von Funktionen und Formeln sowie geeignete Zelladressierun-
gen) einfache Preisberechnungen durch.” — Kapitel 2, 3, 4, 6

Lernfeld 4 (,Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertriage schlieBen")

.Die Schiilerinnen und Schiiler [...] erstellen geeignete Diagramme und nutzen diese fiir ihre Ent-
scheidungen. [..] Dabei nutzen sie notwendige Funktionen wie WENN, ZAHLENWENN, SUMME-
WENN und SVERWEIS* — Kapitel 5, 8

In Kapitel 6 wird die Layoutgestaltung beim Ausdrucken von Tabellen und Diagrammen thematisiert.
Kapitel 7 fasst einige Tipps und Tricks unter der Uberschrift ,Nutzliche Techniken” zusammen.

Mit den Situationsaufgaben in Kapitel 9 (,Prifungsiibungen”) kénnen die erlernten Fertigkeiten
in Excel systematisch eingelibt werden. Die Aufgaben differenzieren zwischen den drei Schwierig-



keitsgraden *niedrig **mittel und ***hoch und stellen thematisch zum Teil auch Beziige zu an-
deren Lernfeldern her (z. B. zu Lernfeld 6 ,Wertestrome erfassen und beurteilen”, Lernfeld 8
.Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen”, Lernfeld 9 ,Liquiditdt sichern und Finanzierung
vorbereiten”, Lernfeld 10 ,Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern” sowie Lernfeld 12
+Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren”). Kapitel 10 beinhaltet die Musterlésungen der
Prafungstibungen. Die Musterldsungen sollten erst nach griindlicher Auseinandersetzung mit den
Aufgaben genutzt werden, um einen optimalen Ubungseffekt zu erzielen.

lhr Feedback ist uns wichtig

Ihre Anmerkungen, Hinweise und Verbesserungsvorschldge zu diesem Buch nehmen wir gerne auf —
schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Verfasser und Verlag wiinschen lhnen nicht nur viel Spafl und Erfolg beim Arbeiten mit diesem Buch,
sondern auch das gewinschte Prifungsergebnis!

Bayreuth, im Dezember 2013 Michael Sieber
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3. Erstellen von Tabellen

Rahmenlehrplan Lernfeld 3 (, Auftrige bearbeiten”):

.Die Schulerinnen und Schuler fihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau
und Formatierung von Tabellen, Einsatz von Funktionen und Formeln sowie geeignete Zell-
adressierungen) einfache Preisberechnungen durch.”

Lernsituation:

Der norwegische Mdbelhersteller Ikeaki hat in seinem Produktprogramm folgende vier Artikel: Das
Biicherregal ,,Ben", den Kichenstuhl ,,Olga”, den Garten-Liegestuhl ,Lars" und den Schuhschrank
.Sven". Die jeweils auf ganze tausend Euro gerundeten Umsatzzahlen dieser Artikel entwickelten
sich in den Quartalen der ersten zwei Jahren nach Produkteinfiihrung wie folgt:

S o o wor v e | wee | woe | |

~Ben"” 311.000 | 234.000 | 267.000 | 498.000 | 323.000 | 245.000 | 312.000 | 603.000
.Olga” 198.000 | 221.000 | 234.000 | 318.000 | 254.000 | 224.000 | 187.000 | 211.000
nLars” 124.000 | 598.000 | 250.000 | 121.000 | 243.000 | 601.000 | 276.000 | 132.000
~Sven” 98.000 87.000 88.000 79.000 93.000 78.000 54.000 43.000

Sie sind Sachbearbeiterin bzw. Sachbearbeiter bei Ikeaki und sollen das Zahlenmaterial mit Hilfe des

Tabellenkalkulationsprogramms Excel aufbereiten. .
Arbeitsauftrag

Erstellen Sie mit dem Programm Excel die oben dargestellte Tabelle. Ergdnzen Sie die Tabelle
dabei um eine Summenzeile, in der automatisch die Quartalsumsitze aufsummiert werden.

—e+ 3.1 Eingabe von Text und Zahlen

Geben Sie den Text und die Zahlen wie unten dargestellt ein.

B4 - £ 1/01
A | B |

1 Umsatzstatistik Bearbeitungs- und Eingabezeile:
2 | Hier konnen Sie lhre Eingabe
-3 bearbeiten und ggf. korrigieren.
4 1/01
5 "Ben"
~ 6 "Olga"

7 "Lars"
"8 "Sven" Nur die jeweils markierte Zelle
g kann bearbeitet werden!
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Merke

Geben Sie das 1000er-Trennzeichen (z. B. 311.000) noch nicht bei der Dateneingabe ein!
Dies lasst sich spater wesentlich komfortabler tiber die Formatierung der Zellen einftigen.

—e ¢ 3.2 Eingabe von Formeln und Funktionen

Formeln

Formeln werden auf die gleiche Art und Weise wie Text und Zahlen direkt in die Zelle bzw. in die
Bearbeitungszeile eingetragen. Nachdem die eingegebene Formel bestétigt wurde, zeigt Excel in der
Zelle das Ergebnis der Berechnung und in der Bearbeitungszeile jeweils die dazugehérige Formel an.

Eingabe der Formel:

1. Markieren Sie die Zelle, in die die Formel eingegeben
werden soll.

-

Y X & fe| =bS+b6+b7+b8

P

2. Geben Sie das Gleichheitszeichen in die Eingabezeile

A | B | ein, um die Formeleingabe einzuleiten.

;— Umsatzstatistik 3. Markieren Sie die erste Zelle, die addiert werden soll.
3 4. Geben Sie das Rechenzeichen + ein und klicken Sie
4 1101 01 die nédchste Zelle an, die addiert werden soll.

3 "Ben" 311000 5. Fahren Sie so lange fort, bis alle Zellen, die addiert

6 "Olga 198000 werden sollen, in die Formel einbezogen sind.

7 |"Lars" 124000 di | vollstindie ist. bestit . )
©Ser [ om0l @ e de ol vobtinde it bt Se
] i ie au i in-

=h5+h6+h 7T+

% po+00+b7 PB| gabezeile. Es erscheint das Ergebnis der Berechnung.

Durch die individuelle Eingabe von einzelnen Zellen in Verbindung mit den verschiedenen
Rechenzeichen lassen sich Rechenoperationen &hnlich wie bei einem Taschenrechner berechnen.

Zeichen fur Rechenoperationen:

Rechenoperation m Beispiel (s. o.: Spalte 1/01)

Addieren =b5+b6+b7+b8 731.000
Subtrahieren - =b5-b6 113.000
Multiplizieren * =b5*2 622.000
Dividieren / =b5/b8 3,17347
Prozent % =b5*20% 62.200
Potenz 2 =415 1.024
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Besonderheiten bei der Eingabe von Rechenoperationen

Wenn Sie in eine Zelle ein Rechenzeichen + oder — gefolgt von einem Text eingeben, geht Excel
davon aus, dass eine Berechnung durchgefiihrt werden soll. Entsprechend fligt das Programm auto-
matisch vor dem Rechenzeichen ein Gleichheitszeichen ein.

So wird beispielsweise die Eingabe ,+ Umsatzsteuer” nach Betétigung der <Return>-Taste zu
.=+ Umsatzsteuer” umgewandelt. Diese Rechenoperation versteht Excel nicht und zeigt dement-
sprechend eine Fehlermeldung an.

fr‘ =+ Umsatzsteuer
A B
1 [ #NAME? |G

Wenn Sie mochten, dass der Rechenoperator + oder — zusammen mit einem Text in einer Zelle an-
gezeigt wird, beginnen Sie die Eingabe mit dem Hochkomma * (Shift + <#>-Taste). Excel erkennt
den Zelleninhalt dann als Text und zeigt ihn korrekt an.

fe '+ Umsatzsteuer

A B
1 |+ Umsatzstedier

Grundregeln bei der Eingabe von Formeln
m Die Eingabe einer Formel beginnt immer mit dem Gleichheitszeichen = !

m Geben Sie keine Leerzeichen in die Formel ein!

m Soll in einer Formel auf den Inhalt einer bestimmten Zelle Bezug genommen werden, geben Sie
die Koordinaten der Zelle statt des Zahlenwertes ein (z. B. ,b5" statt ,311000"). Nach jeder Ver-
dnderung der Zahlenwerte der Tabelle werden automatisch alle Formeln neu berechnet und die
richtigen Ergebnisse angezeigt. Die Formeln missen dann nicht neu eingegeben, sondern ggf. nur
die zu berechnenden Zahlen verandert werden.

m Wenn Sie konstante Zahlenwerte in die Formel eingegeben haben (z. B. =b5*3,14), kénnen Sie
den Zahlenwert nur in der Formel selbst aktualisieren.

m Bei Excel-Formeln gilt wie in der Mathematik Punkt vor Strich (bei =a1+a2*a3 wirde z.B. zunachst
a2*a3 berechnet und das Ergebnis dann zu a1 addiert werden)!

® Durch das Setzen von Klammern kann die Reihenfolge der Berechnungen gezielt beeinflusst
werden: =(al+a2)*a3
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Funktionen

Eine Vielzahl von Rechenoperationen, die in vielen Anwendungsbereichen benétigt werden, brau-
chen nicht individuell durch das Eingeben von Formeln erstellt werden. Excel bietet hier eine groBe
Auswahl von vorgefertigten Formeln an, die als Funktionen bezeichnet werden.

Die Summenfunktion

Das Aufsummieren von Zahlen durch die Eingabe einer Formel (=b5+b6+b7...) wird spdtestens bei
ldngeren Zahlenreihen bzw. -spalten sehr aufwendig. Excel bietet hier wesentlich komfortablere
Moglichkeiten. Durch die Verwendung der Summenfunktion, die durch Anklicken des Summen-
symbols X automatisch generiert wird, ldsst sich das Aufsummieren wesentlich schneller und einfa-
cher bewerkstelligen. In unserem Ausgangsbeispiel steht in der Zelle ¢9 nun statt =c5+c6+c7+c8 die
Summenfunktion: =SUMME(C5:C8)

1. Markieren Sie die Zelle, in der die Summe be-
rechnet werden soll.

2. Klicken Sie das Summen-Symbol in der
Symbolleiste (Start/Bearbeiten) an.

3. Verdndern Sie (falls erforderlich) den zu sum-
o ~ QX ¥ £ =SUMME(C5:C8) mierenden Bereich durch entsprechendes

e * D Ziehen mit der Maus (hier nicht notwendig!).
1 |Umsatzstatistik
2 4. Bestdtigen Sie mit RETURN. Es erscheint das
3 -
- o7 Wi 01 9 Ergebnis der Berechnung. )
5 "Ben" 3110007 2340007 26
6 |"Olga" 198000f  221000f 23
7 |"Lars” 1240007 598000\  25(
8 |"Sven" 93000;  87000! 8t
9 Summe 731000|=SUMME(§
10 [SUMMERahi; [Zshiz) ..

Markierung fir
Summenbildung

Merke

Die Summenfunktion, die mit dem Summensymbol X aktiviert wird, durchsucht automatisch
Zeilen und Spalten und schldgt einen Bereich fiir die Summe vor, der entsprechend markiert
wird. Der markierte Bereich kann verandert und der vorgegebene Zellbereich dadurch individuell
angepasst werden.
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Der Funktionsassistent

Neben dem direkten Eingeben der Funktion in die Bearbeitungszeile bietet Excel einen Funktions-
assistenten, der Sie bei der Auswahl und Eingabe von Funktionen unterstitzt.

[Durch Anklicken des Symbols f, erhalten Sie eine Ubersicht dieser Funktionen. ]

UMD v-(‘ K & 1%:

A —L Funktion einfiigen
1 |Umsatzstatistik
2 Funktion suchen:
3 Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und Klicken Sie oK
4 /01 dann auf 'Ok
5 "Ben" 4 Ekategorie auswahlen: | Zuletzt verwendest W | |
6 "Olga" 1 Funktion auswahlen: |
7 |"Lars" 1 o Mit dieser Funktion kénnen Sie z. B. den '
8 |"Sven" fﬁ;‘ﬁm Mittelwert einer Zahlenreihe bestimmen [
89 | Summe 1 |sERUNDEN (Durchschnittsberechnung).
10 | — SUMME
11 HYPERLINK v
12 MITTELWERT{Zahl1;ZahlZ;...)
13 Gibt den Mitkelwert {arithmetisches Mitkel) der Argumente zuriick, bei denen es

sich umn Zahlen od handeln kann, die Zahlen

14 enthalten. Mit OK bestitigen
15
16
17 Hilfe Fiir diese Funktion O ] [ Abbrechen
18

Die Mittelwert-Funktion

Die Berechnung des arithmetischen Mittels, also die Durchschnittsberechnung, erfolgt in Excel mit
Hilfe der Mittelwert-Funktion.

Die Mittelwert-Funktion hat folgende Syntax: =MITTELWERT(Zellbereich)

Als Zellbereich kdnnen Einzelwerte, wie z. B. =mittelwert(b5;b7;b8), oder zusammenhangende Zell-
bereiche angegeben werden: =mittelwert(b5:b8). Die Einzelwerte werden grundsétzlich mit einem
Strichpunkt getrennt, Zellbereiche sind mit einem Doppelpunkt einzugeben.

Die Mittelwert-Funktion kann wie alle Funktionen direkt in die Bearbeitungszeile der jeweiligen
Zellen eingegeben oder mit Hilfe des Funktionsassistenten erstellt werden.
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MITTELWERT ~ (0 % « |f=| =MITTELWERT(B5:B9)

D00 =] | 0| LN | f=lLd| b=

A B C D \ E
Umsatzstatistik

Der Funktionsassistent bietet lhnen als Zellbereich B5:B9
an. Da jedoch das Einbeziehen der Summe den Durch-

/01 schnittswert verfélschen wiirde, ist B9 zu B8 abzuandern.
"Ben" 31100w
"Olga” 198000 MITTELWERT
"Lars” 124000 | 2ahi B5:ed 5
"Sven” 98000 Zahlz | Fis
Summe 731000
10 | Durchschnitt |{T{B5:BQ} ‘|

Die Minimum- und Maximum-Funktion
Mit der Minimum- und Maximumfunktion ermittelt Excel den kleinsten bzw. den groRten Wert einer

Zahlenreihe.
=MIN(Zellbereich) =MAX(Zellbereich)
A B
1 |Umsatzstatistik =summe(b5:b8)]
2
3
4 /01 . .
5 “Ben" 311000 =m|ttelwert(b5.b8)j
6 |"Olga" 198000
7 |"Lars" 124000
8 |"Sven" 98000 =min(b5:b8)
9 Summe 731000
10

11

Durchschnitt 182750
Minimum 98000
12 | Maximum 311000

Merke
' )

Bei der Verwendung von Funktionen gelten die gleichen Regeln wie bei der Eingabe von For-
meln. Jede Funktion beginnt mit dem Gleichheitszeichen = und enthélt keine Leerzeichen. Durch
die Nutzung des Funktionsassistenten werden formale Fehler minimiert, da die Syntax der Funk-
tion vorgegeben wird.
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Einfache Funktionen schnell Gber ein Symbol eintragen

Die Funktion SUMME koénnen Sie wie bereits ausgefthrt, direkt durch das Anklicken des Symbols =
verwenden. Uber die Listenfunktion des Symbols lassen sich auch schnell die Funktionen MITTEL-
WERT, ANZAHL, MAX und MIN einfligen.

Gehen Sie dabei folgendermalen vor:
m Klicken Sie auf die Zelle, in die das Ergebnis der Funktion eingetragen werden soll.

m Wiébhlen Sie die gewlinschte Funktion im gedffneten Listenfeld aus.

= Ubernehmen Sie den von Excel vorgeschlagenen Zellbereich indem Sie mit der <Return>-Taste
bestadtigen oder markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestatigen dann mit der <Return>-
Taste.

Funktionen mit Hilfe der Funktionenbibliothek eingeben

Damit Sie eine Funktion mdglichst schnell finden, bietet die Funktionenbibliothek einen guten Uber-
blick. Die tGiber 400 von Excel angebotenen Funktionen sind dort nach Kategorien zusammengefasst.
Sie finden die Funktionsbibliothek im Register FORMELN.
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—=o+ 3.3 Loschen von Zellen, Zeilen und Spalten

Vorgehensweise beim Loschen von Zellinhalten

1. Markieren Sie die zu l6schende Zelle/den zu l6schenden Zellbereich (bzw. die zu I6schende Spalte

oder Zeile).

2. Um die markierten Zellinhalte zu l6schen, drticken Sie einfach die Entfernen-Taste.

= X rial B Fram e | = Standard  ~ i Bedingte Formatierung ~ | S=Einfugen~ | X - A
___J 53 E— | x] ‘_ — |@' % 000| 0% Als Tabelle formatieren - |?Lbschenq (8]~ 2
Emfegeﬂ . | eyt 'H - '”&' é 'l ‘g = ] =) Zellenformatvorlagen ~ Zellen Ischen...

Zwischenablage ™ Schriftart (F] Ausrichtung F Zahl (F] Formatvorlagen Blattzeilen laschen
Al0 f‘| Durchschnitt EBlattspalten laschen
A B C D E F G Blatt 185chen
1 |Umsatzstatistik
2
3 Bei dieser Auswahl werden nicht nur
4 1101 /01 /01 /01 I die Zellinhalt dern di
5 |"Ben" 311000 234000 267000 498000 & ZLInEE, SOIeE QI Fane
6 |"Olga" 198000 221000 234000 318000 | Zelle, Zeile oder Spalte gel6scht.
7 |"Lars" 124000 598000 250000 121000
8 |"Sven" 98000 87000 88000 79000 93000 78000 54000 43000
9 | Summe 731000 1.140.000
10 |Durchschnitt 182750
11 |Minimum 98000 .
12 |Maximum 311000 Mit der Entfernen-Taste
- wird der Zellinhalt der
markierten Zellen geldscht.
Merke
® o

Wenn Sie den Zellinhalt einer Tabelle I6schen, wird lediglich der Inhalt der Zelle, also der Zell-
eintrag geldscht. Die Zelle ist anschlieRend leer und steht fiir andere Eingaben zur Verfligung.
Wenn Sie dagegen ganze Zellen 16schen (Register Start/Zellen I6schen), werden die Zellen von
rechts oder von unten aufgeriickt.

A

"Ben"
"Olga"
"Lars"
"Sven"
Summe

O(00| = || || P —

a
-]

Umsatzstatistik

311000
198000
124000

98000
731000

Beim Ldschen ganzer Zellen ver-
schieben sich die anderen Zellen!

C D
o1 o1
234000 /267000
227000] [ 234000 \ & |"Ojga”
598000 \ 250000 | 7 " ars"
87000 88000 "8 "Syen"
1140000 9

B C D
/01 /01
311000 234000 267000
198000 234000 318000
124000 250000 121000
98000 88000 79000
000 #BEZUG!

Die Summenformel bezieht sich
auf nicht mehr existente Zellen.

23



Uber das Klicken auf das Riickgédngig-Symbol oder den Shortcut Strg + Z kénnen Sie sich die ge-
[6schten Zellen wieder zurtickholen.

Ruckgangig: Inhalte l6schen (Strg + Z) ]

Sollte das Riickgangig-Symbol nicht in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erscheinen, kann die
Symbolleiste durch den entsprechenden Mausklick (1) angepasst werden.

Merke

@ o
Die Funktion Riickgédngig ist immer dann sinnvoll, wenn ein Fehler auftaucht und man nicht in
der Lage ist, die Ursache fur diesen Fehler zu finden oder das Korrigieren des Fehlers zu auf-
wendig ware. Gerade in der Prifungssituation gilt es hier, Ruhe zu bewahren und durch das
Ruckgdngigmachen zu dem Ausgangsschritt zurlickzukehren.

—e ¢ 3.4 Einfugen von Zellen, Zeilen und Spalten

A B &

A B 1 Umsatzstatistik
1 |Umsatzstatistik 2
2 3
3| 4
4 1101 5 /01 1101
5 "Ben" 31 6 |"Ben" 311000 234000
6 "Olga" 198 7 //"Olga" 198000 221000
7 "Lars" 1241 "Lars" 124000 598000
8 "Sven" 98000 87000 "Syen" 98000 87000
9 Summe 73100 731000  1.140.000

Die Tabelle ist um eine Zeile nach unten ge-
rutscht, da eine neue Zeile eingefligt wurde.

Vorgehensweise:
1. Zelle/Zeile/Spalte markieren, vor (1) die in der Tabelle eine Zelle/Zeile/Spalte eingefligt werden soll.

2. Aktivieren Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment und wéhlen Sie Einfiigen/Zelle bzw.
Zeile bzw. Spalte aus.
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—e ¢+ 3.5 Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Zellen

Damit nicht jeder Text bzw. jede Formel neu eingegeben werden muss, bietet Excel &hnlich wie
andere Office-Anwendungen die Moglichkeit, Zellen auszuschneiden & . zu kopieren und

einzufiigen =

Die Besonderheit besteht darin, dass Formeln und Funktionen ,intelligent” kopiert werden, indem
sie automatisch an den neuen Zellbereich angepasst werden.

Vorgehensweise:
1. Markieren Sie die zu kopierende Zelle.

2. Klicken Sie das Kopieren-Symbol an.

3. Markieren Sie die Zellen, in die Sie die Formel kopieren
wollen (s. u.).

Kopieren (Strg + C) 4.
Die Auswahl kopieren und in
die Zwischenablage einfligen

Klicken Sie auf das Einfiigen-Symbol &

=summe(c6:c9) )—(ﬂumme(d6:d9)}(=summe(e6;e9)W USW.
\

A H |
1 Umsatzstatistik
2
3 Die Formel ist nun in alle Spalten
4 1/01 1701 11701 IV/01 1/ . . . .
B S T 2 oo 2670 o yeT kopiert und jeweils automatisch
6 |"Olga" 198000 221100 234( D0 318000
7 |"Lars" 124000 598|)00 250/400 12100
8

"Sven” 98000 87000 85000 790 93000 78000 54000 4300
9 Summe [ 731000 1140000 839000 1016000 913000 1148000 729000 98900

Schnelles Kopieren mit der Maus (Drag & Drop)

4 1701 11701 11701 IV/01 1/02 11702 /02 IV/02

5 "Ben" 311000 234000 267000 498000 323000 245000 312000 603000
6 |"Olga" 198000 221000 234000 318000 254000 224000 187000 211000
7 |"Lars" 124000 598000 250000 121000 243000 601000 176000 132000
8 |"Sven” 98000 87000 88000 79000 93000 78000 54000 43000

"9 summe [__7310001
/\

Ziehen Sie mit der Spitze des Mauszeigers auf die rechte untere Ecke der zu kopierenden Zelle.
Wenn das Zeichen + erscheint, driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie bei gedrtickter
Maustaste in den Zellbereich, in den die Zelle kopiert werden soll.
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—e+ 3.6 Aus- und Einblenden von Spalten und Zeilen

Manchmal kann es niitzlich sein, dass nicht alle Spalten bzw. Zeilen auf dem Bildschirm und auch
im Ausdruck erscheinen. Excel bietet fiir diese Zwecke die Moglichkeit, Zeilen bzw. Spalten aus-
zublenden.

Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

m Markieren Sie die Spalten bzw. die Zeilen, die Sie ausblenden wollen.

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der markierten Spalten bzw. Zeilen.
m Rufen Sie im Kontextment den Mentipunkt AUSBLENDEN auf.

_ A A B F G
1 |Umsatzstatistik
2
3 Die Spalten C — E sind ausgeblendet.]
4| 1/01 1/02
5 |"Ben" 311000 323000 245000
6 |"Olga" 198000 254000 224000
7 |"Lars" 124000 243000 601000
8 |"Sven" 98000 93000 78000
~ 9 |Summe 731000 913000 1148000
A | B | ¢ | D |
1 Umsa
2 Die Zeilen 6 - 8 sind ausgeblendet.]
3
4 1/01 11701 [11/01 .
5 /Ben" 311000 234000 267000 Uber das Kontextmenii kénnen die
9 Summe 731000 1140000 839000  ausgeblendeten Spalten bzw. Zeilen
10

wieder eingeblendet werden.
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—e ¢ 3.7 Arbeiten mit mehreren Tabellenblattern

Excel bietet die Moglichkeit in einer Excel-Datei mit mehreren Tabellenblattern zu arbeiten. Sie kén-
nen sich in einer Formel auf Zellen bzw. Zellbereiche beziehen, die sich in anderen Tabellenblittern
befinden, indem Sie dreidimensional adressieren. Dabei geben Sie vor dem Spaltenbuchstaben und
der Zeilennummer fiir den Zellbezug auch den entsprechenden Tabellenblattnamen an.

Die allgemeine Syntax lautet entsprechend:

Tabellenblattname!Zellbezug

Tabellenblatt , Export Europa”

A B c
1 Absatzzahlen (Export innerhalb Europas) Tabellenblatt ,Export gesamt"
2
3 Produkt A Produkt B A g c
4 privatkunden 1.345.623 739.354 1 Absatzzahlen (Export gesamt)
5 Firmenkunden 3.874.602 2.985.621 2
3 Produkt A Produkt B
4 Privatkunden 1.380.321 802.832
Tabellenblatt ,,Export auBereurop. Ausland” 5 [Firmenkunden 4.072.958 3.327.500
A B c

Absatzzahlen (Export ins aufSereurop. Ausland)

1
2 f ‘ ='Export Europa'!B4+'Export auBereurop. Ausland'lB4
3 Produkt A Produkt B

4 Privatkunden 34.698 13.478

5 Firmenkunden 198.356 341.879

Die vollstdndige Zellbezeichnung (im obigen Beispiel in Zelle B4: ‘Export Europa'!B4 und ,Export
aufRereurop. Ausland'!B4) kann manuell eingegeben werden. Wesentlich schneller und unkompli-
zierter kdnnen die Zellbezlige jedoch per Mausklick erstellt werden.

Zellbeziige auf andere Tabellenbldtter per Mausklick erstellen

m Beginnen Sie mit der Eingabe der Formel in die Ergebniszelle einschlieBlich des Operators bzw. der
Funktion, der bzw. die vor dem Zellbezug auf ein anderes Tabellenblatt stehen soll.

m Aktivieren Sie das Tabellenblatt, das die Zelle bzw. den Zellbereich enthilt, zu der/dem Sie den
Bezug herstellen mochten.

m Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. den gewtinschten Zellbereich. Der entsprechende Tabel-
lenblattname und die Zellbezeichnung werden automatisch in die Bearbeitungsleiste eingefiigt.

m Vervollstandigen Sie die Formel und schlieBen Sie die Formeleingabe mit der RETURN-Taste ab.
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9. Prifungsiibungen

‘..

. ) L Schwierigkeitsgrade:
—e+ 9.1 Sijtuation 1: Umsatzstatistik * * niedrig  ** mittel  *** hoch

Das Mobelhaus Gockel im niederbayerischen Passau beschéftigt flinf Mobelverkdufer. Der Jahres-
umsatz der Verkaufer entwickelte sich in sechs Jahren wie folgt:

I I ¥ Y R R T

Ammer, Anton 1.734.245 | 1.779.980 | 1.980.502 | 1.923.211 | 1.905.015 | 1.812.435
Eder, Hans 1.940.210 | 2.000.234 | 2.060.318 | 2.020.254 | 2.124.032 | 2.187.110
Seidel, Georg 1.908.760 | 1.998.956 | 2.004.211 | 2.143.026 | 2.101.065 | 2.298.767
Wischer, Ottfried | 1.656.120 | 1.729.043 | 1.967.987 | 2.150.947 | 2.350.998 | 2.611.366
Zirner, Josef 1.850.670 | 1.829.560 | 1.799.566 | 1.731.724 | 1.680.129 | 1.540.120
Arbeitsauftréige'

[}

1. Erstellen Sie im Programm Excel die oben dargestellte Tabelle oder laden Sie die Datei ,, Situation 1".

2. Ergdnzen Sie die Tabelle um eine Summenzeile und eine Summenspalte, in der der Gesamtumsatz
der einzelnen Jahre bzw. der Gesamtumsatz der einzelnen Verkdufer errechnet wird.

3. Formatieren Sie die Vertreternamen und den Begriff ,Summe" fett und kursiv sowie die Spal-
tenberschriften (Jahreszahlen) jeweils fett. Zentrieren Sie die Jahreszahlen Uber den Spalten.
Versehen Sie die Tabelle mit einem Gitternetz (s. 0.).

4. Formatieren Sie alle Zahlen im Wéhrungsformat mit €-Symbol und zwei Nachkommastellen.

5. Erstellen Sie ein Liniendiagramm, mit deren Hilfe die Entwicklung des Umsatzes der einzelnen
Verkdufer fir den gesamten Zeitraum veranschaulicht wird.

a.) Versehen Sie das Diagramm mit der Uberschrift ,Verkduferumsatz*.

b.) Platzieren Sie die Legende unterhalb der Grafik.

c.) Wahlen Sie als Skalierung fur die Y-Achse den Minimum-Wert 1.000.000 und den Maximum-
Wert 2.800.000. Das Hauptintervall soll 200.000 betragen.

d.) Formatieren Sie die Achsenbeschriftung der X- und Y-Achse im Schriftformat Arial 11 pt fett.

e.) Die Beschriftung der Y-Achse soll als Wéhrung mit 1000er-Trennzeichen, zwei Nachkomma-
stellen und €-Symbol formatiert sein.

6. Stellen Sie in einem Kreisdiagramm dar, wie groB die prozentualen Anteile der einzelnen Ver-
kaufer am Gesamtumsatz waren (Summen der letzten sechs Jahre).

a.) Das Diagramm soll die Uberschrift ,Umsatzanteile der letzten sechs Jahre* enthalten.
b.) Platzieren Sie die Legende unterhalb des Kreisdiagramms.
c.) Fugen Sie im Diagramm zu den einzelnen Anteilen des Kreisdiagramms die entsprechenden
Prozentwerte hinzu.
7. Beurteilen Sie die Arbeit der einzelnen Vertreter anhand des vorliegenden Datenmaterials.

8. Richten Sie lhre Seite so ein, dass die gesamte Situation vollstandig auf eine A4-Seite gedruckt
werden kann.

o
©
=
Q.
<
¥
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—e+ 9.2 Situation 2: Angebotsvergleich I*

Sie sind als Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter in der Abteilung Einkauf der Biirodesign GmbH, einem
GroBhandelsunternehmen fir Blroeinrichtung, verantwortlich fur die Beschaffung von Biromobeln,
mit denen die Biirodesign GmbH handelt. Ihnen liegen Angebote der Schmidt GmbH und Bauer OHG
vor, die lhnen jeweils qualitativ gleichwertige Schreibtische anbieten. Sie haben geplant, 30 Schreib-

tische zu beschaffen.

Arbeitsauftrige
Q o
1. Erstellen Sie die folgende Tabelle oder laden Sie die Datei ,, Situation 2".
A B © D E
1 |Situation 2
2
3 Angebotsvergleich
4
5 Geplante Bestellmenge: 30
6
7 Angebot Schmidt GmbH Angebot Bauer OHG
8 Stickpreis 350,00 360,00
9 Rabatt bei Abnahme von mind. 20 Stiick 12,5% 25 Stiick 15,0%
10 Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen 2,5% 8 Tagen 3%
11 Bezugskosten je Stiick 2,25 1,85
12 zusatzliche Lieferkosten bis 40 Stiick 55,50 bis 35 Stiick 47 50

13

2. Ergénzen Sie auf dem Tabellenblatt das folgende Kalkulationsschema der Bezugskalkulation.
Achten Sie dabei auch auf die entsprechenden Formatierungen.

14

15 Bezugskalkulation Angebot Schmidt GmbH Angebot Bauer OHG
16 in% in EUR in% in EUR
17 _ Listeneinkaufspreis (LEP)

18 - Rabatt

19 = Zieleinkaufspreis (ZEP)

20 - Skonto

21 = Bareinkaufspreis
22 + Bezugskosten
23 = Bezugspreis (Einstandspreis)

25 Bezugspreis pro Stiick

3. Berechnen Sie mit der erstellten Tabelle auf der Grundlage der in den beiden Angeboten vor-
gegebenen Werten jeweils den Bezugspreis fir 30 Stlick und den Bezugspreis pro Stiick. Setzen
Sie soweit wie moglich Formeln und Funktionen ein, so dass die Angaben der beiden Angebote
(Zellbereich B8 bis E12) im Kalkulationsschema automatisch bertcksichtigt werden.

. Formatieren Sie alle Geldwerte als Wéahrung mit zwei Nachkommastellen und €-Symbol und alle
Prozentwerte mit Prozentzeichen. Die berechneten Bezugspreise pro Stiick sollen in Fettschrift
erscheinen.

. Welches der beiden Angebote ist glinstiger? Wie wére es, wenn der Rabatt der Bauer OHG nur
14 % betragen wirde? Nennen Sie drei qualitative Kriterien, die neben dem Bezugspreis beim
Angebotsvergleich als Entscheidungskriterien herangezogen werden sollten. Welchen Stellenwert
haben solche qualitativen Kriterien fiir den vorliegenden Angebotsvergleich?

o
«©
=
Q.
G
¥

6. Richten Sie lhre Seite so ein, dass die gesamte Situation vollstiandig auf eine A4-Seite gedruckt
werden kann.
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10. Lésungen der Prifungsibungen

-

Umsatzstatistik *

—=e+ 10.1 Losungen der Situation 1

Schwierigkeitsgrade:

Situation 1 (L&sung)

Losungsdate
Kennwort

** mittel *** hoch

* niedrig

RD19ZT35 (Schreibgeschiitzt 6ffnen!)

Losungsansicht

oL [oudey

JapueUIRIag Sua JYas J194NEBYIIA SIp Uagal| ‘aiye( SYd9s Us)Z}a| Jop Zyeswniwesan usp uew 191yoelag

J9S1UaM JUe( INJ JU[ I YNBXISA YBR[ | WUSP HIS "USSISMIOA JDUIIZ J9SOf S1INSpuUId uuey Usjyez ualsayds|yds aldg

"Siynejpond Jyer ANy Jyer Jage Ud|Yezsinesa A aulds puls Wapas ‘uiagiols
Yoou JYB[ "€ WNZ SIq 9Z3BSW( dUISS Jo 9JUU0Y JeMZ Wy uojuy uadaSep 1319z JnejdoA udAlReSau uaull

"J9y2IMIUD |9pIaS §109D) pun Jap3 SUBH JBJNEBXISA dIp Yyone yois uagey Siulpesad os 3ydiu yone uusam ‘Alisod

"ZJeSWINIDINENI9A USISYOQY USP Jye[ “f Wap }3s Jey pun ulag19}s YdI4ainuiuos| Uaiyer syodas
US)Z}3| USp Ul ZJBSWM USUISS S3UUOY JF JYorWIS J9YDSIA\ PALAIIO J94ne3iaA Jop Jey Sunppimiug 93saq aid

13507 J3UIIZ m PIUMO IBYBSIM E

FSLELNELIEI sueqiapim  UCHUY JBWWY m

alyer 9 ualna|
1ap [181uezieswin

(1)
300°1950¢8'85 | 300866770l | 3006EC 1OL0L | 3007916966 | 3007857186 | 300€/LJEE6 | 3005000606 awung| ||
30069 1Ev0l | 30002+0vS+ | 30062089+ |300WZLIEL} | 300995662+ | 300095628 |3000/9058 F Jesor dauiiz| 0}
300°19799v'ZL | 300996119 | 300'866°0S€C | 300/r60SZ | 3007867961 | 300°€F06ZLL | 300021 959 L paLymO 4aysim| 6
30058 ¥Sv'ch | 300/9.86CC | 30059010+ | 300920€ErkC | 300 I2¥00C | 300°956'866'F | 3 0008L 806 F 61029 Tapes| 8
30085LZE€ZL | 3000LL/8LC | 3002E0FCLZ | 30075020 | 300%8LE090C | 300'FEC000C | 3 000K 0V6 | sueH Jep3| |
30088656+ 1} | 3005ErZh8F | 300GL0506F |300+1C€Ee6+ |300205086+ |3000866ZLF | 300Gk veL b uouy Jawuiy| 9

auung Iyer-g yer g yer 'y Jyep g ayep g ayep-y g
v
Ansnelszeswn | ¢
|z
} uonemig|
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—e ¢+ 10.2 Losung der Situation 2: Angebotsvergleich 1*

Losungsdatei:
Kennwort:

Losungsansicht:

Situation 2 (L6ésung)
GF68ZB13 (Schreibgeschiitzt 6ffnen!)

A B C D E
1 Situation 2
2
3 Angebotsvergleich
4
5 Geplante Bestellmenge: 30
6
7 Angebot Schmidt GmbH Angebot Bauer OHG
8 Stiickpreis 350,00 € 360,00 €
9 Rabatt bei Abnahme von mind. 20 Stiick 12,5% 25 Stiick 15,0%
10 Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen 2,5% 8 Tagen 3%
11 Bezugskosten je Stiick 225¢€ 1,85 €
12 zusatzliche Lieferkosten bis 40 Stiick 55,50 € bis 35 Stiick 4750 €
13
14
15 Bezugskalkulation Angebot Schmidt GmbH Angebot Bauer OHG
16 in % in EUR in % in EUR
17 | Listeneinkaufspreis (LEP) 10.500,00 € 10.800,00 €
18 - Rabatt 12,5% 1.312,50 € 15,0% 1.620,00 €
19 = Zieleinkaufspreis (ZEP) 9.187,50 € 9.180,00 €
20 |- Skonto 2,5% 229,69 € 3,0% 275,40 €
21 |= Bareinkaufspreis 8.957,81 € 8.904,60 €
22 |+ Bezugskosten 123,00 € 103,00 €
23 |= Bezugspreis (Einstandspreis) 9.080,81 € 9.007,60 €
24
25 Bezugspreis pro Stiick 302,69 € 300,25 €
26

angebotenen Gdter.

Das Angebot der Bauer OHG ist etwas giinstiger. Wiirde der Rabatt der Bauer OHG auf 14 %
sinken, ware das Angebot der Schmidt GmbH glinstiger.

Generell spielen qualitative Kriterien beim Angebotsvergleich eine groBe Rolle. Wenn die Diffe-
renz zwischen den Bezugspreisen so gering ist wie hier, gilt dies in besonderem MaRe. Zu den
qualitativen Kriterien gehdren z. B. die Zuverldssigkeit des Lieferanten, Termintreue, Service/Kun-
dendienst, Standortndhe, Umweltfreundlichkeit der Materialien und nicht zuletzt die Qualitat der
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