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EXCEI- 20] 6 Dozent: Kortun
Email: info@kortun.de


https://kortun.de/63381
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4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



EXCEL KENNENLERNEN

** Excel Starten

* Daten eingeben und 18schen
* Daten berechnen

* Dokument speichern

* Dokument drucken

+* Excel beenden

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016


https://youtu.be/uoohR35Wd1Y
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2. Grundlegende Techniken 8. Spezielle Funktionen einsetzen

3. Mit Formeln arbeiten Q. Zeitberechnungen durchfihren

4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



EXCEL AUFBAU

Symbolleiste fir | Register

den Schnellzugriff
|
E A = Mappe! - Ecel 7T EH - O X%
L
START EIMFUGEN SEITERLAYOUT FORMELM DATEMN UBERFRUFEN AMSICHT Stephan Bamer -
=% o - - |A N E=E #- 2| [Stnderd - F_E'Etdi”gmmmmlng' E‘"E”ﬁgcn ) E ) %? ith
= ~ Als Tabelle formatizren = | £7 Loschen - & -
Einfiigen FRU-T.-h.a. =s==s= 5. |2 Meniiband | Sorbreren und  Suchen und
. ¢ - =3/ Zellenfarmatvarlagen - [®H Format - Fikern+ Auswihlen~
Iwrischenabl.. & Schriftart | Ausrichtung [ Zahl = Farmatuorlagen Fellen Bearbeiten -~
Al | £ v
A g - E F H | ] 4 L hd =
1 | <—| Aktive Zelle |
MNamenfeld ] [ Bearbeitungsleiste ]
4
5
b
T
8 | Aktuelles Tabellenblatt |
9
1
11
12
12 - - -
14 Blattregister Statusleiste [ Ansmhtssteuerung] [ Zoomregler }
15 | ! -
Tabellel i) O [




MENUBAND

—

Register @

n_ H oS- z Mappel - Excel
DATEI START EINFUGEM SEMMEMLAYOLT FORMELM DATER LBERPRUFEN AMSICHT Y
e P [} £ Einfogen - . 'I
|: % Calibn M - A & = = -F/ S I:"=-|‘" Ctandard - _..-_ _.T .|||f.n:|. E %w
Eirfi Egy - . = - by +—t D= Laschen - | ¥ - - L e .
IMUGEN F K U- - 3~ - EEE EAE « [ B - o oo 0 R edingte i Sortieren und Suchen une
i i = e Formatierung - & Format - =7 Filtern=  Auswdhlen -
Iwlschenablage = Schriftart [ Ausrchtung ] Iahl ] A Zallan / Bearbeltan




AUFGABENBEREICHE

Diagrammbereich formatieren ~ *

DIAGRAMMOPTIONEN * | TEXTOPTIOMEN

{» _.\ I*—[ Weitere Befehle anzeigen ]

4 FOLLUNG
Bei Bedarf durch Ver-
Eeine Fiillung schieben der Trennlinie

Einfarbige Filluy die Grélke des Aufgaben-
bereichs andern

F

Farbverlauf

Bild- oder Texturfillung




KONTEXTMENU

Calibri - |11 - A"

®

Ausschneiden

Egy Kopieren

Einfilgeoptionen:
il
A
Inhalte einfdgen...
Zellen einfigen...

Zellen l@schen...

Inhalte l6zchen

Filter



DATENEINGABE

[ Zellbezug der aktiven Zelle | ( Bearbeitungsleiste |
v
A6 i X « J || Produkt
A B C D

1
2 Januar Februar Marz
3 Einkauf 2171 2324 2348
4 Verkauf 2033 1975 1809
5 Marketing 2306 2210 2182
6 |Produkff |+—{ Aktive Zelle | 2506 2603




LAHLEN

Al v & S -18245
A B c D

1| @-18285|®

2

Al i f || 16,25678975(@)
A B c D

1| 16,2567898|(

2

Al v i fe || 351872618299,56
A B C D

1| 3,51873e+11]|®



TEXT

Al | i j Umsatz
A B C D

1 |L.lm55tz _!

2

Al | £ (2umsatz im 2. Quartal
A B C D

1 |L.Imsatz im 2. GlFiIiaIe Mord

2



SPALTEN & ZEILEN

Spaltenkopf | | Breite: 17,00 (124 Pixel) (1)
A + #

Umsatz im 2. CFiliale Nord

W ma

4

I\ B
Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord

Zeilenkopf

| ha



LELLEN

Mit der Maus markieren Spaltenkopf anklicken, um die
komplette Spalte zu markieren
Hier klicken, um das v
gesamte Tabellenblatt A B C D

Zu markieren

1. Halbjahr 2. Halbjahr = ot codrocktor ks M
aus bei gedriickter linker Maus-
Einkauf 47132 L] taste aber gewiinschien Zellbereich
Verkauf 41331 39006 ziehen, um diesen zu markieren
Zeilenkopf anklicken, Marketing 53176 43341

um die komplette
Zeile zu markieren

[ © |

Weitere Zellbereiche durch Ziehen
mit der Maus bei gedriickter [Sirg)-
Taste markieren

L - - =L I R

—h
L=




GRUNDLEGENDE TECHNIKEN

*** Das Menuband

* Daten eingeben und 18schen
*** Daten berechnen

** Datenreichen

> Dokument speichern

+?* Dokument drucken

** Excel beenden VIDEO

TUTORIAL ’
Excel 2016



https://youtu.be/w5hN-NWSUsg

INHALTE

1. Excel kennenlernen /. Mit einfachen Funktionen arbeiten
2. Grundlegende Techniken 8. Spezielle Funktionen einsetzen

3. Mit Formeln arbeiten Q. Zeitberechnungen durchfihren

4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen
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6. Tabellenansicht und -struktur



FORMELN

Zellbeziige [ Operator Multiplikation l [ Operator Division ]

- "] % || =(B1+B2)*B3 c1 | fe || =a1"B1 c1 v| fo | =A1*B1/100
A B c D A B C D A B

1 |Erster Wert: 1500 Formel 1| 2500 2 5000] 1 2500

2 Zweiter Wert: 250 2 4 Yy 2

3 Dritter Wert: 2 3 [Vaﬁable Werte] 3 Konstante

4

5 |Ergebnis: 3500} Formelergebnis |

6

7



FUNKTION: SUMME

B4 v I =B1+B2+B3 B4 v | i 2 =SUMME(B1:B3)
A B C D A B C D
1 1. Wert 1023,26 1 1. Wert 1023,26
2 2. Wert 25,38 2 2. Wert 25,38
3 [3. Wert 586,35 3 3.wert 586,35
4 |ergebnis 1634,99] a |ergebnis 1634,99]
Berechnung mit dem Operator + Berechnung mit der Funktion SUMME
SUMME v x v K =SUMME(C2:C4)
A C D - F G
1 Januar __ Februar C
2 Einkauf 2171 2324 Februar
3 Verkauf 2033' 1975{+—{ Laufrahmen far Summenbildung | 2324
4 |Lager 19541 21831 1973
5 |Summe 6158|—5UMME[-:2 c4]'l—[\mrgeschlagener Summenbereich ] .-_-_@-_1
6 SUMME(Zahl1; (Zahi2]: ..) |(T) D 2183
[ESUMME(CS)

SUMME(Zahl1; [ZahlZ]; ...

®

SUMME(Zahl1; [ZahI2]; ...)



SUMME AUF SPALTE & ZEILE

A B C D E A B C D
1 Januar Februar Summe Abteilun 1 Januar Februar Summe Abteilun
2 |Einkauf 2171 2324 > 2 |Einkauf 2171 2324 4495
3 |Verkauf 2033 1975 3 |Verkauf 2033 1975 4008
4 |Lager 1954 2183 @ 4 |Lager 1954 2183 4137
5 |Summe ! 5 |Summe 6158 64382 126ﬂ_
6 b



SUMME MIT OPTIONSSCHALTER

| A B C D E F G
1 Januar Februar Marz 1. Quartal 1
2 |Einkauf | 2171 2324 2278 2
3 |Verkauf 2033 1975 1865 3
4 |Lager 1954 2183 2495 a4
5 Summe = 5
» 6
FORMATIERUNG DIAGRAMME ERGEBNISSE TABELLEN SPARKLINES as
| EESE S Bl EEEE 2

[ : - — [

] == S == 5 I - E 3 B =l By 10
I Summe Durchschnitt  Anzahl % Gesamt Laufende Summe 11
3 @ Summe 12
] 13
1 Mit Formein k6nnen Ergebnisse automatisch berechnet werden, 14
15 15

A

Einkauf
Verkauf
Lager

Summe

B C D
Januar Februar Marz
2171, 2324 2278
2033 1975 1865
1954 2183 2435|
6158 6482 6638



LAUFENDE SUMME

A B C D E F A B C
1 Besucher Laufende Summe 1 Besucher Laufende Summe
2 |lanuar 5128 2 |Januar 5128 G128
3 |Februar 7261 3 |Februar 7261 12389
4 |Marz 7456 4 Mz 7456 19845
5 |April 9349 5 | April 5349- 20194
6 |Mai 5101 6 |Mai 5101" 34205
7 |Juni 832‘9. 7 Juni 8329 42624
8 = 8
: = .
FORMATIERUMG DIAGRAMME ERGEENISSE TABELLEM SPARKLIMES ii
@ | | | 12
) S EE T e 13
Laufende Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende 14
Summe Surmnme 15
(@) 16
Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden, 17




ZELLBEZUGE

A B C A B C A
1 1 1
2 (1) 2 2
! : 3 @ | 3
4 4 4

Beispiel fir mehrere Zellen einer Spalte: A1:A3 @

Beispiel fur mehrere Zellen einer Zeile: A3:B3 @

Beispiel fur Zellen mehrerer Zeilen und Spalten: A1:B3 @



ZELLBEZUGE ERSTELLEN

Sie mochten in die Formel ...
einen Bezug » Klicken Sie die Zelle an, deren Zellbezug Sie in . A | B
auf eine ein- der Formel verwenden méchten. 1Bl Wien
zelne Zelle : : - 2 |___@esooi 2000
i Die Koordinaten der Zelle @ werden in die Formel 3 3400 3100
eintugen eingefigt. Die Zelle wird in der Tabelle durch 4 5100 120
einen Laufrahmen @ gekennzeichnet. Zellbezug 5 =@ |
und zugehoériger Laufrahmen werden durch die z
Zuweisung einer Farbe hervorgehoben.
einen Bezug » Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich A 8
auf einen mit der Maus. 1o __WMen
Zellbereich 2 2200 2000
emfu en 2 : 3400 3100
J a)____sw0_ 1l
5 [=SUMME(A2 :J
& SUMPME(Zahl1; [Zahl2]; ...)
Zellbezlige auf | »  Halten Sie [Sirg) gedriickt und klicken Sie die I °
mehrere unab- gewdnschten Zellen nacheinander an. ; ,%EW'E" —
hangige Zellen '. (M—
infaaen 3 | 34000 31008
eintug 4] [ 120
5
& SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)




FORMELN

“* Aufbau

** Funktion Summe

** Schnellanalyse / Optionsschaltfléche
* Laufende Summe

» Zellbezige

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016


https://youtu.be/hjY1lSKMGgY
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4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



LELLFORMATIERUNG

A B C D E
1 Auswertung der Gewinnspanne
2
i Produkt [Selbstkosten|Verkaufspreis|Gewinn in %
5 Typ A 99,80 € 175,00 € 75%
6 {? Typ B 149,85 € 287,00 € 92%
7 @g Typ C 170,25 € 295,00 € 73%
8 Typ D 249,90 € 375,00 € 50%
9 Durchschnitt 167,45 € 283,00 € 73%

Verwendung von Design, Formatvorlagen und Excel-Vorlagen



FORMATIERUNG VON ZELLEN

Calibri - |11

F K U -~

Schriftart

-

- N =
A A == &=~ Ea Standard -
D-A-|E==&EE E22 - 96 o0 %55 578
la Ausrichtung la Zahl la
Zellen formatieren ?
Zahlen Ausrichtung Schrlft Rahmen Ausfiillen Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Franklin Gothic Book 1
']l‘ Constantia (Uberschriften) ~ Standard 8
Franklin Gothic Book (Textkérper) Kursiv 9
I Academy Engraved LET Fett 10
T Agency FB Fett Kursiv |
i Algerian 12
P AR BERKLEY v 14
Unterstreichung: Farbe:
Ohne b2 Automatisch b @ Standardschrift
Effekte Vorschau
|:| Durchgestrichen
[ Hochgestellt AaBbCcYyZz
|:| Tiefgestellt

Schriftart wird zum Anzeigen nachgeahmt. Zum Drucken wird eine mdglichst dhnliche Schriftart verwendet,

Calibri  ~-{11 ~+ A"
F Kk =0 - A~

A 2 - op oo [




AUSRICHTUNG

Ausrichtung

Horizontal ausrichten

Vertikal ausrichten

Linksbiindig

Monitor A

Oben

- Meonitor A

Zentriert

Monitor A

Zentriert

Monitor A

Rechtsbiindig

Meniter A

Unten

Monitor A

Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung Schrift

Textausrichtung
Horizontal:
e
Vertikal:
Unten >
Verteilt ausrichten
Textsteuerung
D Zeilenumbruch
Jean ZellgréBe anpassen
D Zellen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:

Kontext o

Einzug:

o

Rahmen

Ausfiillen

Schutz

Ausrichtung

—~ 2 om -

Textausrichtung
Horizontal:
Standard @
Vertikal:

Unten @




LEILENUMBRUCH

A - C D E
Preise in Verkaufte Umsatzin
1 EUR Karten EUR
2 Rock 150 130 19500
3 Jazz 60 20 3000
4 Klassik 200 180 36000

manueller oder automatischer Umbruch

G (=) &



LELLENVERBINDEN

(7T - - T S - L B~ T R

D

C L

A B C
- Verbundene Zellen
Auswertung der Gewinnspanne '—[als Uberschrift

|

Produkt Selbstkosten Verkaufspreis Gewinnin%

Meonitor A 99,80 € 175,00 € 75%
Meonitor B 149,85 € 287,00 € 92%
Monitor C 170,25 € 295,00 € 73%




RAHMEN & LINIEN

Gitternetzlinien @
Umrahmung @

A B C D E F G H
1
2 Auswertung des Gewinns —(2) @
3
4 Produkt Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn « @
5 Monitor A 93,80 € 175,00 € 75,20€
& Monitor B 145,85 € 287,50 € 137,65€ < @
T Summe 249,65 € 462,50 € 212,85 €

Linien @



RAHMEN & LINIEN

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie cben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen4—®

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aulien

Dicke Rahmenlinien

Linienfarbe

Linienart

Weitere Rahmenlinien...

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken

Dicke Eahmenlinie aulen
Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

m Rahmenlinie zeichnen
G’ Rahmenraster zeichnen

\t Rahmenlinie entfernen

Z Linienfarbe

EE| Weitere Rahmenlinien...

Linienart

q




FULL- & RAHMENFARBE

-}.*)v

Designfarben @
HE EEERT"EN

Standardfarben @

| EEEENE
Keine Fullung @
%o Weitere Farben...

. Automatisch

Designfarben @
H EEN N

Standardfarben @
[ B | EEEER

%y Weitere Farben..

Kein Rahmen

Musterformat:

I
[NV . 1
I\ % 8

[v]



LAHLENFORMATIEREN

A2 v i f« | 40002
A B C
1 Kosten
2 ®4m,ﬂn€_|
3
4 Standard v
3 =2 . of pogp &9 .00
ﬁ L1 MU - AL
7 Zahl Ma
8
Standard (vor der Zuweisung eines speziellen Zahlenformats) 2640,856
— Buchhaltungsformat (abhdangig von dem in der System-
o ! 2.640,86 €
steuerung festgelegten Wahrungsformat)
% | Prozentformat 264086%
wo | 1.000er-Trennzeichen 2.640,86
“ab Dezimalstelle hinzufligen 2640,8560

Dezimalstelle ausblenden

2640,86




LELLENFORMATIEREN

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfallen | Schutz |

Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl

264086 €
see@ -
Buchhaltung Dezimalstellen: |2 =
Datum - ' IZI
Uhrzeit Symbol: | €
Prozent
Bruch Meagative Zahlen:
Wissenschaft
Text 1.234,10 €
Sonderformat 4.23410 €
EBenutzerdefiniert S1.234,10 €

Wahrung wird far allgemeine monetare Werte verwendet. Benutzen 5
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten. @




PROZENTFORMAT

A 3 C D A = C
Wie viel Prozent der Teilnehmer sind Wie viel Prozent der Teilnehmer sind
1 |madnnlich? 9[% 1 /mannlich?
2 2
3 Mianner Frauen Manneranteil => 3 Manner Frauen Manneranteil
4 | 69 81 0.6 69 81 a6%)

o 2



LAHL ALS TEXT

A B

1 Telefonliste
2 Vorwahl Rufnummer
3 /06131 123456 e

L
- "':'6135 DA Als Text gespeicherte Zahlen
5 06130 111111 i
6 06130 2222722 In eine Zahl umwandeln

Hilfe far diesen Fehler anzeigen
Fehler ignorieren
In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen zur FehlerGberprifung...



VERSCHIEBEN& KOPIEREN

Zellen » Markieren Sie den gewiinschten Zellbereich. A B

verschieben » Zeigen Sie mit der Maus auf die Zell- bzw. Bereichs- ; ::z:mm
umrandung. 3 |Marketing |
» Klicken Sie auf die Umrandung und ziehen Sie den 4 J’ i
Bereich bei gedriickter linker Maustaste an die neue  ?
Position. ®
7 I
Sind im Zielbereich Daten vorhanden, blendet Excel eine 8 a7
Sicherheitsabfrage ein. Bestatigen Sie mit OK, wenn die 9
entsprechenden Daten Uberschrieben werden sollen.
Zellen » Um zu kopieren, gehen Sie analog zum Verschieben A B

Produktion
Lager
|Marketing !

kopieren vor, halten Sie aber beim Ziehen [5irg) gedriickt.

Wenn Sie (5irg) driicken, wird neben dem Mauszeiger
ein Pluszeichen als Hinwels auf das Kopieren einge-
blendet.

Achtung: Excel Uberschreibt dabei eventuell im Ziel-
bereich vorhandene Daten chne Sicherheitsabfrage.

W 0O =] O W B W R o=k
s




VERSCHIEBEN & KOPIEREN DURCH AUSSCHNEIDEN

® Iy &

@ Emfegen »

—

Zwischenablage T

Aktion Schaltflache Tastenkombination
In die Zwischenablage ausschneiden X (5trg) (X]
In die Zwischenablage kopieren Ry Strg) (©)
Aus der Zwischenablage einfligen ® sy 5irg) (V)




LELLEN FORMATIEREN

“* Vorgehensweise — 3 Varianten

* Schriftart, -grad, -schnitt, -farbe und weitere Eigenschaften
* Zellinhalte ausrichten, einriicken und drehen

*» Zeilenumbriiche und verbundene Zellen

*** Rahmen und Linien

** Fillfarbe und -muster

*2* Zahlen formatieren VIDEO

*2* Datum und Uhrzeit TUTORIAL ’
Excel 2016


https://youtu.be/p0LW0G14aoE
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4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



T

L

AUSFULLEN

A B A B
100] 1 100
o=
’;' T 100

Ausfiillkastchen in die ge-
winschte Richtung ziehen

A B

1{],01.20131

=

L I S T R LS ]

A
1 100
2 100
Q 3 mn_
4
a2
A B
10.01.2013

}

+

I 0.01.2013

LT B - T E R F

o

=

[

[strg) driicken und Ausfullkastchen
in die gewinschte Richtung ziehen

J

(7 TS VPR T

10.01.2013
10.01.2013
lﬂ.ﬂl.lﬂli-



AUSFULLEN MIT REIHENFUNKTION

1. Quartal 1. Auto 11.03.2017 3
2. Quartal 2. Auto 12.03.2017 5
3. Quartal 3. Auto 13.03.2017 7
4, Quartal 4, Auto 14.03.2017 9
1. Quartal 5. Auto 15.03.2017 11
2. Quartal 6. Auto 16.03.2017 13
3. Quartal 7. Auto 15
8. Auto 17
9. Auto =

10. Auto



RELATIVE BEZUGE

A B C D E
1 Miinchen Innsbruck Basel
2 Januar 1430 2500 2800
3 Februar 2000 3400 3100
4 Mirz 1500 1200 5100 ﬁ
5 ISumme 4 4931]_|
6 —
7

[ =SUMME(B2:B4) |

A B C

1 17 18 26

2 14 11 9

3 =A1+A21! =B14+B2  =C1+C2

4 ——-

A B C D
1 Miinchen Innsbruck Basel
2 Januar 1480 2500 2800
3 |Februar 2000 3400 3100
4 Mirz 1500 1200 5100
5 |summe 4980 4 7100 4 11000]
6
7 [ =SUMME(C2:C4) ] [ =SUMME(D2:D4) |
D E A
1| 17
2 18
3 26

14
11

=Al1+B1

=A2+B2
=A3+B3

!




ABSOLUTE BEZUGE

A B C D A B C D
1 Umsatz des letzten Jahres 1 Umsatz des letzten Jahres
2
Umsatz in  Anteil am Umsatz in Anteil am
EUR Jahresumsatz @ 3 EUR Jahresumsatz ©)

3
4 |1. Quartal 218000 22% +—| =B4/B8 4 |1. Quartal 218000 22% q——[ =B4/$B%$8 |
5 |2. Quartal 257000 | EDIV/0! =+ =B5/B9 5 |2. Quartal 257000 26% <=—-| —B5/$B3%8

6 |3. Quartal 265000 | #DIv/0! 6 |3. Quartal 265000 27%
Ld
7 |4. Quartal 244000 #DIv/o! ! 7 |4. Quartal 244000 25% |
8 Jahresumsatz 984000 = 2 Jahresumsatz 934000 =
9 9

Fehler beim Kopieren einer Formel Korrekte Formeln mit absoluten Bezligen



AUSFULLEN, KOPIEREN UND VERSCHIEBEN

** Verschieben und Kopieren
** Datenreihen

** Relative und absolute Beziige

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016



https://youtu.be/8ha4bJ5yEGw

ERGEBNIS DER UBUNG

Produkte lanuar Februar Marz Umsatz Prozent
Besucherstihle 182525 € 473.830€
Birostihle 109.140 € 100.470 € 101.490 € 311.100 € 15,4%

47.160€ 124740 €

Stehhilfen

Schreibtische 202.240 € 619.520 €
Stehpulte 28.350 € 25.200 € 27.090 € 80.640 € 4,0%
PC-Tische 96.250 € 104.300 € 102.200 € 302.750 € 14,9%
37.800€ 112,860 € 5,6%

W0 @ o~ o LB W R e

Kombi-Tische
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6. Tabellenansicht und -struktur



SPALTEN EIN- UND AUSBLENDEN

Alle SpalteaneiIenJ
t.

[sind eingeblende

Spalten B und D
sind ausgeblendet.

A B C D A c

1 Produktpalette Monitore 1 Produktpalette Monitore
El Produkt Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn N Produkt Verkaufspreis

3 TypA 100,00 € 175,00 € 75%| 3 TypA 175,00 €
4 TypB 150,00 € 290,00 € 93%| 4 TypB 290,00 €
5 TypC 170,00 € 295,00 € 74%| 5 TypcC 295,00 €
6 TypD 250,00 € 375,00 € 50%| 6 TypD 375,00 €

Interne Firmendarstellung Preisliste

Spalten B, D; Zeilen 3, 4
sind ausgeblendet.

A C E
1 Produktpalette Monitore
2
5 TypC 295,00 €
6 TypD 375,00 €
7
8

Daten fur Kundenanfrage



SPALTEN ODER ZEILEN EINFUGEN

00 =~ & N E W b e

Januar
Februar
Miirz
April
Mai

B C

Ost | West o
1524 237 ‘B
2344 201
1593  195:
1721 218%
2748 184°

™ =

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

al

A

Inhalte einflgen...

Zellen einfiigen

Zellen lgschen

=

O =~ & W B W

A

Januar
Februar
Marz
April
Mai

D

Y ost
1524
2344
1593
1721
2748

E
West
2378
2015
1952
2188
1345



ZELLE EINFUEGEN

A
1 !
2 Januar
3 |Februar
4‘|M5r1
5 April
6 Mai
? |
a8
9 |
1D.

EinfOgen
(D () Zellen nach rechts verschieben

@@i!elltn nach unten verschiebeni
() Ganze Zeile
() Ganze Spalte

oK Abbrechen

A
1 l
2 Januar
3 |Februar
4+M5ﬂ
5 April
6 Mai
? l
8

9
10

B c
Ost West

1524 2378

2015

| 1952

2344 ¥ 2188

1593 1845
1721
2748



LELLE LOSCHEN

i 5

ob

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

il

[

Inhalte einfligen...
Intelligente Suche

Zellen ginfiligen...
Zellen |1Gschen...

Inhalte laschen
Schnellanalyse

Filter

Sartieren
Kommentar einfligen

Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

MNamen definieren...

Link...

Laschen

> Mw Zellen nach links verschieben:

@ (") Zellen nach gben verschieben

() Ganze Zgile
() Ganze Spalte

oK

Abbrechen



TABELLENANSICHT UND -STRUKTUR

** Spalten und Zeilen ein- und ausblenden
** Spalten und Zeilen einfigen und |8schen

» Zellen einfigen oder |dschen

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016



https://youtu.be/ekx9HG4eY_8

INHALTE

1. Excel kennenlernen 7. Mit einfachen Funktionen arbeiten
2. Grundlegende Techniken 8. Spezielle Funktionen einsetzen

3. Mit Formeln arbeiten Q. Zeitberechnungen durchfihren

4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



FUNKTIONEN

s B C D E F G H
1 Einfamilienhaus, 160 m? I
2
3 F.Schneider 970.000 € Hochstes Gebot 1.200.000€ 44— =MAX(B3:B7)
4 |H. Semmel 860.000 € MNiedrigstes Gebot 700.000 € 4+— =MIN(B3:B7)
5 |L. Braun 700.000 € Durchschnitt  932.000€ +4— =MITTELWERT(B3:B7)
6 |M. Kriger 1.200.000 € Anzahl der Gebote 5 4— =ANZAHL(B3:B7)
7 |K. Knepel 930.000 €

Gebotsauswertung eines geplanten Immobilienverkaufs mithilfe einfacher Funktionen

[ Funktionsname | [ Argument |

E2 | Jx =MITTELWERT(B2:D2)
A B C D E
1 Messung1l Messung2 Messung3 Mittelwert
2 |5tatiun A 156,23 198,65 177,48 1??,45_'
3 Station B 203,65 199,87 197,88 200,47

Berechnung des Mittelwertes mit einer Funktion



FUNKTION EINGEBEN

A B C D E F G H J
1 Messung1l Messung2 Messung3 Mittelwert
2 |Station A 156,23 198,65 177,48|=mit l
3 Station B 203,65 195,87 157,88 | () MITTELABW

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argur

4 Station C 78,36 80,02 81,77 |® Zahlen enthalten (2)
5 (9 MITTELWERTA
6 (<) MITTELWERTWENN
- (=) MITTELWERTWENNS
8
Funktion MITTELWERT (O Infobox @
A B C D E F G
1 Messung1l Messung2 Messung3 Mittelwert
2 |Station A 156,23 198,65 177,48 =MITI'EI_WERTd

3 StationB 203,65 135,87 197,88 | MITTELWERT(Zahl1; [Zahi2]: ..) |(D)



EINFACHE FUNKTIONEN

Syntax der Funktion Bedeutung
@ | SUMME(Zahl1:Zahl2;...) Summe
@ |MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...) | Mittelwert/Durchschnitt
@ | MIN(Zahl1:Zahi2;...) Kleinste Zahl
@ | MAX(Zahl1:Zahl2;...) Grof3te Zahl
® | ANZAHL(Wert1 Wert2;...) Anzahl der Zahlen in der Argumentenliste
®

ANZAHL2(Wert1 Wert2;...) Anzahl der Werte (= beliebige Daten) in der Argu-
mentenliste




RUNDEN

Beispiel Ergebnis
(D =RUNDEN(7,1213;1) 7,1
(@ =RUNDEN(-31,446;2) -31,45

Beispiel Ergebnis
(3 =RUNDEN(1273,18;-2) 1300
(@ =RUNDEN(31,61;0) 32




FUNKTIONSARGUMENT

m Mehr Funkﬁunen@

IP. Statistisch
Il Konstruktion
I_rﬁ Cube

@ [nformationen
[P Kompatibilitst

IE. Web

@

3
3

k

-

MITTELABW
MITTELWERT
MITTELWERTA
MITTELWERTWEMM
MITTELWERTWEMNMS
MODUS.EINF

MITTELWERT

Zahll |B2:D2 {100.125.70}

zahi2 |

Felder fur
Argumente

Ll

Lahl

93,33333333

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

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert
Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 95,33333333<—| Funktionsergebnis |

Offnet Hilfetext zur
gewahlten Funktion

Beschreibung
der Argumente

| oK | | Abbrechen

Hilfe for diese Funktion




FEHLERWERTE

Fehlerwerte

Maogliche Ursachen und Methoden zur Fehlerkorrektur

Fehlerwerte

Mogliche Ursachen und Methoden zur Fehlerkorrektur

#NULL!

Zellbezlge kénnen nicht gefunden werden, z. B. weil mehrere Bereiche
angegeben werden, die nicht durch ein Semikolon voneinander getrennt
sind.

Priifen Sie die Schreibweise der Argumente auf Korrektheit.

#NV

Die Formeln enthalten méglicherweise Beziige auf leere Zellen.
Uberprifen Sie die betreffenden Zellbeziige.

#WERT!

Der Datentyp des Arguments stimmt nicht mit der erforderlichen Syntax
Uberein.

Uberpriifen Sie die Argumente der Formel.

#E#H## Dieser Fehlerwert wird z. B. angezeigt, wenn Zahlen wegen einer zu gerin-

gen Spaltenbreite nicht korrekt angezeigt werden kénnen.
Stellen Sie die optimale Spaltenbreite ein.

#BEZUG! |Ein in der Formel verwendeter Zellbezug ist ungtltig, etwa weil er durch
das Léschen von Zellen geandert wurde.
Uberprafen Sie die in der Formel vorhandenen Zellbezlige.

#DIV/0! Excel hat versucht, durch 0 zu dividieren. Dies kann z. B. der Fall sein, wenn
als Divisor eine leere Zelle angegeben wird.
Kontrollieren Sie, ob die Formel mithilfe der Zellbeziige auf die richtigen
Zellen zugreift.

#NAME? |Der Textin einer Formel wird nicht erkannt, beispielsweise weil der Funk-

tionsname falsch geschrieben wurde.
Uberprufen Sie die Schreibweise des Funktionsnamens.

#ZAHL!

Die Formel enthdlt ungtltige numerische Werte.

Kontrollieren Sie, ob die Argumente in den vorgeschriebenen Zahlen-
bereichen (beispielsweise zwischen 0 und 1) liegen.




EINFACHEN FUNKTIONEN

** Funktionen eingeben
+;» einfache Funktionen

** Funktionen Uber die Schnellanalyse

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016



https://youtu.be/Mfa8RRkYHiM

ERGEBNIS

_ A B C D E F
1 Immobilienverkauf
2
3 Einfamilienhaus, 140 m2, Rheinblick
4 Interessenten Gebote inkl. Provision ohne Provision inkl. Provision
5 |Kurt Schneider 480.000,00 € 504.000,00 € Hochstes Gebot 600.000,00 € 630.000,00 €
6 'Heinz Semmel 430.000,00 € 451.500,00 € Niedrigstes Gebot 350.000,00 € 367.500,00 €
7 ' Lorenz Braun 350.000,00 € 367.500,00 € Mittelwert 466.000,00 € 489.300,00 €
8 Margarete Krige 600.000,00€  630.000,00 € Anzahl der Gebote 5
9 Karl Knepel 470.000,00€  493.500,00 €
10 Provisionssatz 5%

Ergebnisdatei ,Immobilien-E”




INHALTE

1. Excel kennenlernen /. Mit einfachen Funktionen arbeiten
2. Grundlegende Techniken 8. Spezielle Funktionen einsetzen

3. Mit Formeln arbeiten Q. Zeitberechnungen durchfihren

4. Zellen formatieren 10. Diagramme erstellen

5. Ausfiillen, Kopieren und Verschieben 11. Drucken

6. Tabellenansicht und -struktur



SPEZIELLE FUNKTIONEN

A B C
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 1. Klasse 75
3 |2. Klasse 89
4 3, Klasse 62
5 4. Klasse 71
6 |Mittelwert (gerundet) 74 l
7 )
8 =RUNDEN(MITTELWERT(B2:85);0)
9
10

Verschachtelte Funktion MITTELWERT

1. Der Wert soll gerundet werden, z. B. auf eine

ganze Zahl. =RUNDEN(Zahl/;0)

\_I_I
2. Der Mittelwert aus dem Bereich B2:B5 soll berech- '

r
=RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5),0

net und anschlieBend auf eine ganze Zahl gerun- ( | ( ):0)

det werden. [Vers::hachtelte Funktion ]




WENN-FUNKTION

= (R TR =y TS B S g ]

A

Provisionsberechnung

B

C

Name Umsatz Provision

Blohme 250.000 € 10.000 €
Schulz 350.000 € 28.000 €
Miiller 300.000 € 24.000 €

B4<3000007 nein

ja

¥
Ergebnis: Ergebnis:
B4*4% B4*8%

Syntax: |WENN (Priifung;Dann Wert;Sonst Wert)

Beispiellésung in Zelle C4:

[ Priifung ][ Dann_Wert ][ Sonst Wert ]
[ [ I

I 1 1 1
=WENN(B4<300000;B4*4%;B4*8%)




WENN-FUNKTION ARGUMENTE

Argument

Erlauterung

Priifung
(Bedingung)

Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander
verglichen. Daflir sind sogenannte Vergleichsoperatoren erforderlich:

v = (gleich) v > (groBer)
v <> (ungleich) v <= (kleiner oder gleich)
v < (kleiner) v >=(gréBer oder gleich)

Das Ergebnis einer Prafung wird mit den Wahrheitswerten Wahr
(= Bedingung erflllt) bzw. Falsch (Bedingung nicht erfallt) ausgedruckt.

Dann _Wert

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird das Argument Dann_Wert ausge-

fahrt. Dabei gilt:

v Als Argument Dann_Wert kbnnen Sie einen Wert (z. B. eine Zahl
oder Text) oder eine Formel (Funktion) einsetzen.

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

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

Sonst Wert

Wenn die Bedingung nicht erfallt ist, wird das Argument Sonst_Wert aus-
gefuhrt. Far das Argument Sonst_Wert gelten die gleichen Regeln wie fiir
das Argument Dann_Wert.




BEISPIEL WENN-FUNKTION

Weitere Beispiele fiir die Verwendung der WENN-Funktion

v  =WENN(A1<>0;B1/A1;0) = Wenn der Zellinhalt A1 ungleich 0 ist, dann wird B1 durch
A1 dividiert, ansonsten wird 0 ausgegeben.

v  =WENN(B1>0; "Gewinn"; "Verlust") = Wenn der Inhalt der Zelle B1 gréBer 0 ist, dann
wird der Text Gewinn ausgegeben, anderenfalls Verlust.



SPEZIELLE FUNKTIONEN

*** Verschachtelte Funktionen

*** Wenn-Funktion

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016


https://youtu.be/IfAozTSdl78
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[

A
[ 121013
A

DATUM - EINGABE

1 12.10.2013

[ 1

Eingabe Erlduterung Beispiele
Datum Alle Datumseingaben ab dem 1.1.1900 werden als Da- | 12.1.10
tumsangaben interpretiert. Bei Datumseingaben kann | 15_1-10
statt des Punktes zur Trennung auch ein Schrag- (/) 12/1/10
bzw. Bindestrich (-) verwendet werden.
Excel wandelt bei Datumsangaben automatisch die 12.1.2010
zweistellig eingegebenen Jahreszahlen 00 - 29 in die 12. Januar 10
Jahre 2000 - 2029 und 30 - 99 in die Jahre 1930 - 1999 12 Jan 10

um. Deshalb mussen Sie alle Jahresangaben vor 1930
bzw. nach 2029 vierstellig angeben.




DATUM FORMATIERUNG

Datum oder Uhr-
Zeit anklicken

Zahlen Ausrichtung

Eategorie:

Standard
Zahl
Wahrung

Buchhaltuni

Uhrzeit

FProzent

Eruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Eenutzerdefiniert

Schrift Rahmen

Beispiel

samstag, 12. Oktober 2013 (1)

Typ:

Ausfallen

Schutz

*14.03.2012

*Mittwoch, 14, Marz 2012

14.3
14.3.12
14.03.12
14, Mrz.,
14, Mrz. 12

@

L]

Gewilnschies
Format wahlen

Gebietsschema:

Deutsch [Deutschland]



DATUM & UHRZEIT BERECHNUNGEN

Sie mochten ... |Beispiel Berechnung
einen Zeitpunkt |Sie mochten in 17 Tagen eine Uber- A B
ermitteln weisung tatigen. 1 Heute Tag der Uberweisung
2 | 11.12.2012 28.12.2012
Formel: ="Datum"+Tage . 4
4 =A2+17
Wann endet eine 2,5-stiindige Kon- A B
ferenz, die um 15:35 Uhr beginnt? 1 Beginn 15:35
. e ) 2 Dauer 02:30
Formel: ="Uhrzeit"+" Stunden 3 Ende 18:05
4 4
5 =B1+B2
eine Zeitspanne |Wie viele Tage liegen zwischen dem A B
berechnen 19. Mai und dem 15. Oktober 2013? | 1 Anzahl der Tage zwischen dem
2 19. Mai 2013 und dem 15. Oktober 2013
Formel: ="Datum"-"Datum" 3 [ 149
4 4
5 ="15.10.13"-"19.05.13"




DATUMFUNKTIONEN

A B C D E 2
1 Aktuelles Datum Donnerstag, 13. Dezember 2012 = =HEUTE()
2
3 Jahr 2012 = =JAHR(B1)
4 'Monat 12 = =MONAT(B1)
5 Kalenderwoche 50 = =ISOKALENDERWOCHE(B1)
6 Tag 13 2 =TAG(B1)
7 Wochentag 4 = =WOCHENTAG(B1;2)
HEUTE() Das aktuelle Datum
JAHR(Zahl) Die Jahreszahl ermitteln
MONAT(Zahl) Die Monatszahl ermitteln
ISOKALENDERWOCHE | Die Kalenderwoche ermitteln
(Datum)
TAG(Zahl) Den Tag im Monat ermitteln
WOCHENTAG Den Wochentag ermitteln; Typ legt den Wochenanfang fest:
(Zahl;Typ) Typ = 1 fur Sonntag (1) bis Samstag (7)
Typ = 2 fur Montag (1) bis Sonntag (7)
Typ = 3 fur Montag (0) bis Sonntag (6)




UHRZEITFUNKTIONEN

A B C D E

1 Heutiges Datum und aktuelle Uhrzeit 13.12.2012 10:08 = =JETZT()

2

3 Stunde 10 => =STUNDE(B1)

4 Minute 8 = =MINUTE(B1)

5 Sekunde 11 = =SEKUNDE(B1)

JETZT() Das heutige Datum und die aktuelle Uhrzeit
STUNDE(Zahl) Die Stundenzahl ermitteln

MINUTE(Zahl) Die Minutenzahl ermitteln

SEKUNDE(Zahl) Die Sekundenzahl ermitteln




ZEITBERECHNUNGEN DURCHFUHREN

*** Datum Eingabe
** Datum Formatierung
*** Datum- und Uhrzeitfunktionen arbeiten

** Praktische Anwendungen

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016



https://youtu.be/fZ1zenEuoxY
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Umsatziibersicht (1)

@
DIAGRAMM ™
3 @
o 600  — —+—{7)
2 ®
E 400 — R  — — | mFiliale 1
g » Filiale 2
= 200 | S B — | = Filiale 3
0

Januar Februar Méiﬂ
1. Quartal 2012 (9)

Elemente eines Diagramms

Diagrammelemente Erlauterung

(@ Diagrammtitel Der Diagrammtitel kann individuell eingegeben werden.

(@ Beschriftung der y-Achse | Die Einteilung (Skalierung) und die Beschriftung der y-Achse,
(Wertachse) der sogenannten Wertachse, erstellt Excel automatisch aus
den jeweiligen Tabellenwerten.

(@ Titel der y-Achse FUr die y-Achse kénnen Sie bei Bedarf zusatzlich einen be-
schreibenden Titel eingeben.




In tausend Euro (&)

600

400

200

Umsatziibersicht )

mFi

o Filiale 1

Fi

Diagrammelemente

Erlauterung

Januar

Februar
1. Quartal 2012 (3)

M.’a’n

(@) Zeichnungsflache

In diesem Bereich befindet sich das eigentliche Diagramm.

(3 Datenreihen

Zusammengehodrige Daten werden im Diagramm in einer
Datenreihe abgebildet. Alle Elemente einer Datenreihe
(Datenpunkte) werden mit der gleichen Farbe dargestellt.

® Legende

In der Legende wird angezeigt, welche Farben den einzel-
nen Datenreihen zugeordnet sind.

(@ Gitternetzlinien

Mithilfe von (horizontalen) Gitternetzlinien ldsst sich etwa
die GréBe der einzelnen Datenreihen leichter ablesen. Da-
neben kénnen Sie auch vertikale Gitternetzlinien anzeigen,
um die Zuordnung der dargestellten Werte zu den einzelnen
Kategorien zu erleichtern.

Beschriftung der x-Achse
(Kategorieachse)

Die Unterteilung und die Beschriftung der x-Achse, der so-
genannten Kategorieachse, werden in der Regel automa-
tisch aus den Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen der Tabelle
erzeugt.

(@ Titel der x-Achse

Wie far die y-Achse kénnen Sie bei Bedarf auch fur die
x-Achse einen zusdtzlichen beschreibenden Titel eingeben.




| Hier klicken

—

[ DIAGRAMME anklicken

FORMATIERUNG | DIAGRAMME | ERGEENISSE | TABELLEN | SPARKLINES

o

Gewiinschten Diagramm-
(unter)typ anklicken

Ji

mm M M = i

Gruppierte  Gestapelte  Gestapelte
S3ulen S3ulen Fliche

Weitere
Diagramme

Linie Grup pierte

Saulen

Empfohlene Diagramme helfen lhnen, Daten zu visualisieren.

A | B | ¢ | D
1 |Variakle Kesten im ersten Quartal
2 Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme |
3 Januar Februar MaEre
4 |Einkauf 2171€  2.324€  2.348€ . s -
5 |verkauf 2.033€  L1975€ 1.809< o
6 |Marketing = 2.306€ 2.210€ 2.182¢€ ' III III III ‘Il
7 |Produktion  2.576€  2.506€ 2.603€ LR
8
& |f Miniaturansicht anklicken, E—
1271 um im rechten Dialogfenster-
1111 bereich eine YVorschau auf I I I I
12/l das betreffende Diagramm - = = =
13} anzuzeigen
14|
15
16|
1'|'_
18

Hier klicken, wenn Sie einen anderen
Diagrammiunter)typ verwenden mdchten

Gruppierte 5aulen

Diggrammtitel

rczur

Enlauf G darkting Praduldion

u [anusr W Febnar

L1k rd

Mit einem gruppierten Sdulendiagramm Kdnnen 3ie YWerte zwischen
einigen Rubriken vergleichen, Venwenden Sie diesen Diagrammiyp, wenn
dig Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedzutung ist.




DIAGRAMME ERSTELLEN

** Diagramme

** Diagrammtypen

** Empfohlene Diagramme

** Diagrammdaten vertauschen

+s» GrofBe und Position éndern

* Diagramme mit Schnelllayout gestalten VIDEQ ’

TUTORIAL
Excel 2016



https://youtu.be/ph5pWM0Fqg4
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DRUCKEN

*s* Druckerauswahl
+* Hoch- Querformat
+s» Benutzerdefinierte Seitenrdnder

** Skalierung

VIDEO
TUTORIAL ’

Excel 2016


https://youtu.be/yEEo1Z8DJoo

