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Microsoft Excel

Andere Tabellenkalku-
lationsprogramme sind:
® LibreOffice Calc

® OpenOffice Calc

® Lotus-1-2-3

® Gnumeric

® PlanMaker

® Google Text&Tabellen

SbX

Die Ausgangsdateien
zu allen Beispielen im
Schritt LERNEN finden

Sie unter der
ID: 1311.

Excel ist das wichtigste
Programm, wenn es um
die grafische Aufberei-
tung von Daten geht.
Es bietet die meisten
Diagrammtypen sowie
die meisten Formatie-
rungsmaoglichkeiten fur
Diagramme.
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Lerneinheit 1

Daten eingeben und berechnen

:) Lernen

1 Ein Tabellenkalkulationsprogramm
Was ist das Gberhaupt?

Ein Tabellenkalkulationsprogramm erméglicht:

@ Die Durchfiihrung aller nur denkbaren Berechnungen und deren dynamische Verénderung.
Wenn sich beispielweise die geschatzten Stlickzahlen im Janner dndern, andert sich auch der
Umsatz — sowohl fur Janner als auch fur das ganze Jahr.

\_ Umsatz.xlsx

A | B | C [ o | E

| 1| Produkt Monat  geschdtzte Stiick  Preis Umsatz

| 2 | H20 0,51 Wasser Janner o000 €0,38 € 3.800,00
iHQO 0,51 Wasser Februar 10000 €0,38 € 3.200,00
iHQO 0,51 Wasser harz 24500 €0,38 € 5.310,00
i H2G 0,51 Wasser April 30000 €0,38 € 11.400,00
iHZO 0,51 Wasser Mai 34000 <€ 0,38 € 12,920,00
L H20 0,5 | Wasser luni 62000 € 0,38 € 23.560,00
i H2000,5 1 Wasser Tuli 88000 € 0,38 € 33.440,00
i H2(G 0,51 Wasser August FF000 €0,38 € 29.260,00
EHQO 0,51 Wasser September 39500 € 0,38 £ 15.010,00
| 11| H20 0,51 Wasser Cktober 33200 €£0,38 € 126lg00
EHQO 0,51 Wasser MNovember 22400 €0,38 € 10.792,00
EHQO 0,51 Wasser Dezemhber 22000 € 0,38 € 8.360,00
| 14 | 438600 € 174.268,00

J

@ Die grafische Darstellung von Zahlen und Text. Hier gilt ebenso: Werden Daten verandert, so
andert sich das Diagramm automatisch. Erhéhen sich z.B. die Absatzzahlen im 2. Quartal, so
wird der Balken im 2. Quartal automatisch groBer.

4 A
Flaschenabsatz pro Quartal
250,000 $tk.
200,000 $tk.
150,000 $tk.
100 000 Stk
50.000 5tk. l:
CQuartal 1 Quartal 2 Quartal 3 CQuartal 4
\_ Saulendiagramm - Absatz.xlsx )
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

2 Aufbau eines Tabellenblatts
Wie finde ich mich in Excel zurecht?

Ein Microsoft-Excel- Das jeweilige Tabellenblatt besteht aus Spalten und Zeilen. Die Spalten werden mit GroB-
_ Tabellenblatt verfagt buchstaben (A, B, C ...) benannt, die Zeilen mit Zahlen (1, 2, 3 ...) bezeichnet. Der Schnitt-
”berw?ziggjgzif:: punkt einer Spalte und einer Zeile wird als Zelle bezeichnet. Somit hat jeder Inhalt seine ei-
' gene Adresse (z.B. A1). Werden mehrere Zellen zugleich ausgewahlt, so wird dieser Bereich mit

einem Doppelpunkt (A5:B7) gekennzeichnet.

In der Datei ,Umsatz.xlsx” befindet sich in der Zelle B4 der Wert Mé&rz, der Bereich B2:C13 ent-
halt die einzelnen Monate sowie die geschatzten Stlick.

L 3.01: Aufbau eines Tabellenblatts EY
Die Tabelle ,Umsatz.xlsx” enthalt die geschatzte Anzahl der abgesetzten Stick der Gebin-

Hz() degréBe H20 0,5 | Wasser der H20 GmbH fir das nachste Jahr. Welche Angaben befinden
MUSTERUNTERNEHMEN .
sich wo?
T a
. . iy B C (o} E
o In .W(?ICher Z?'Ie befinden 1 Produkt Monat  geschdtzte Stiick Preis Umsatz
sich die Uberschriften? 2 H200,50 Wasser Janner 10000 €0,38 £ 3,800,00
9| e Sanlti et 3 H2O0,51 Yasser Februar 10000 €0,38 € 3.200,00
X il \_Nec er p_)a & [ol=tivolEn 4 H200,5 1 Wasser MEarz 24500 £ 0,38 € 9.310,00
sich die Monate? 5 H200,5 Wasser April 20000 €0,38 € 11.400,00
£ H2G0,5! wasser Mai 34000 € 0,38 € 1292000
In welcher Zell h r o ’ ’
3 Je|§7e elle steht de 7 H200,51 Wasser Juni 62000 €0,38 € 23,560,00
onat Juli: g H2O0,5! wasser Juli 88000 € 0,38 € 33.440,00
OWO finden Sle dle geSChétZ' £l HE(EJ 0,51 Wasser August TI000 £ 0,38 € 29.260,00
ten Umsatzerlt')se der Monate 10 H2O 0,5 Wwasser September 39500 € 0,38 € 15.010,00
; 5 11 H20 0,51 Wasser Oktober 33200 €0,38 € 12.616,00
Februar bis November 12 [H26 0,5 | Wasser Movember 28400 € 0,38 € 10.792,00
m . 13 H20 0,51 Wasser Dezember 22000 €£0,33 € 8.360,00
Lésung:
14 438600 € 174.268,00
@ Uberschriften: Zeile 1 \_ Umsatz.xlsx y K
u><.|
@ Monate: Spalte B £
; 2
@ Juli: Zelle B8 S
o
@ Umsatzerldse: Bereich E3:E12 =
m
Die Multifunktionsleiste
Zum Minimieren der Sie setzt sich standardmaBig aus sieben Registerkarten zusammen (Start, Einfigen, Seiten-
Multifunktionsleiste layout, Formeln, Daten, Uberpriifen und Ansicht). In den Registerkarten gibt es Gruppen,

nutzen Sie den Shortcut

die_die Befehle enthalten. Prakt_isch ist d?e automatische Anpassung an Qie FenstergréBe — ver-

S kleinert man das Fenster bzw. die Bildschirmauflésung, so werden auch die Gruppen kompakter,

bis die Multifunktionsleiste verschwindet. Um den ganzen Bildschirm beim Arbeiten zu nitzen,

SymbolcTETordenhmelaugif anpassen kann die Multifunktionsleiste mithilfe der Symbolleiste fur Schnellzugriffe ausgeblendet wer-

Neu

Offnen
V| speichem

E-Mail

Schnelldruck
V| seitenansicht und Drucken N Start | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht  Entwicklertonls  Add-Ins
Rechtschreibung o’ * PvEREREEER — L. — ]
7] Ruckgingig ,j ’ Calibri 11 v A A g[%] e Sizailenumbruch Standard - ij % Standard
| viederholen tigen F £ U- v & A = = 5 Verbinden und zentrieren = | B8 - %, g0 | %3 g% Bedingte  MsTabelle  peytral
Aufsteigand sortieren o F Format tbertragen & = - = = ° A0 =0 | ¢ o rmatierung ~ formatieren
Absteigend sortieren Zwischenablage F] Schriftart [l Ausrichtung F] Zahl [ Formatvorlag
Zuletzt verwendete Datei offnen
weitre Beenie.. L Multifunktionsleiste )

Urtter dem Meniband anzeigen
(& J

o

Anpassen des Arbeitsbereiches:

Die Schnellzugriffleiste kann individuell verandert werden (Drucken, Offnen, Seitenan-
sicht ...).
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Dricken Sie ,um

mit der Tastatur in der
Multifunktionsleiste zu

navigieren.
E BZ S"\
A B
1
——
N

Der Tabellenstandzeiger
und das Namenfeld

HO

MUSTERUNTERNEHMEN

Microsoft Excel
2007/2010 speichert
die Arbeitsmappen

standardmaBig mit der
Endung .xIsx ab.

Tipp:

Um sofort in die Sei-
tenansicht bzw. Druck-
vorschau zu wechseln,
verwenden Sie den

Shortcut M;E! .

82

Arbeiten ohne Maus in Office 2007/2010

Beim Driicken der Taste [At] werden die Buchstaben fur die Shortcuts zum Aufrufen der jewei-
ligen Registerkarte der Multifunktionsleiste angezeigt.

n icrosoft Bxce
Einfagen Seitenlzvout Formeln Daten Uberprifen Al ht Entwicklertoals Add-Ins
Loy B |
d Busschneiden Calibri S - A A - SiZellenumbruch Standard - ﬂ ﬁﬁ Standard Gut
23 Kopieren - =2
Einflgen - | R - - - . 0 ,00 Bedingte A5 Tabelle
%" Fomat ibertragen T X L Gl e A S = | 5 verbinden und zentrieran - | 58 - % g0 G0 2% memgmg'mmm’env Mevutral Schlecht
Zwischenablage - Schriftart - Ausrichtung £l Zahl £ Formatyorlagen
Pal - £
L Multifunktionsleiste mit gedrlickter Alt-Taste )

Wo befinde ich mich im Tabellenblatt?

——Das Namenfeld in der Bearbeitungsleiste gibt mir Auskunft Uber die ausgewahlte Zelle.

Weiters wird die jeweils aktive Zelle bzw. der aktive Bereich mit einem dicken, schwarzen Rah-
men (dem Tabellenstandzeiger) gekennzeichnet.

U 3.01: Excel-Ubersicht * (4] s B € D)
o In welcher Zelle befindet sich der 1 Produkt Monat  geschdtzte Stiick Preis
Monat November? 2 H2O 0,51 Wasser Janner 10000 £0,38
3 H2G 0,51 Wasser Februar 10000 £ 0,38
@ In welcher Spalte befinden sich die |4 Hz00,51 wasser Marz 24500 € 0,38
Preise fur HZO 0,5 | Wasser? 5 H2G00,51 Wasser April 30000 € 0,38
£ H25 0,51 Wasser Mai 34000 € 0,38
©® In welcher Zeile befinden sich die 7 H200,51 Wasser Juni 62000 € 0,38
Werte des Monats Juli? 8 |H20 0,51 Wasser Juli ga000 € 0,38
. 9 H20 0,51 Wasser August FF000 £0,38
@ Uberlegen Sie, warum in den Monaten |10 H26 0,51 wasser September 39500 € 0,38
Juni bis August der Absatz deutlich hoher |11 |Hz25 0,51 wasser Oktoher 33200 €10,38
ist als in den anderen Monaten! 12 H20 0,51 Wasser Movember 28400 £ 0,38
13 H20 0,51 Wasser Dezember 22000 £ 0,32

\_ voraussichtlicher Absatz )

3 Arbeiten mit einer Excel-Arbeitsmappe
Die ersten Schritte

Eine Microsoft-Excel-Arbeitsmappe (Datei) besteht aus mehreren Tabellenbldttern, in denen ge-
arbeitet werden kann. Abgespeichert wird diese mit der Dateiendung .xIsx.

In der folgenden Abbildung sehen Sie die wichtigsten Eingabeformen in Microsoft Excel. Der
eingegebene Wert wird sofort dahingehend Uberpriift, ob Excel damit rechnen kann oder nicht.
Berechenbare Werte (Zahlen) werden automatisch rechtsbiindig dargestellt, Eingaben, mit
denen nicht gerechnet werden kann (Text), werden linksbiindig angezeigt.

Arten der Eingabe: ( & B c D E )
Produkt Monat  geschitzte Stiick  Preis Umsatz
Y Zahlen (C2D1 3) H2(:Z:) 0,5 Wasser Janner 10000 0,38 =Dz*C2
H20 0,5 | Wasser Februar 10000 0,38 =D3*C3
® Text (Zelle 1’ A2:B1 3) H2(:Z:) 0,51 Wasser Idare 24500 0,3g =D4*C4
H20 0,5 | Wasser £pril 30000 0,38 =D5*C5
. Formeln (EZE'I 3) H2(:::) 0,5 | Wasser lai 34000 0,38 =DE*Ch
H20 0,5 | Wasser Juni 62000 0,38 =D7*C7
. Funktionen (C ’] 4’ E’|4) H2(:::) 0,5 | Wasser Juli f8000 0,38 =Da*Cs
H20 0,5 | Wasser August 77000 0,3g =Da*Ca
H28 0,5 | Wasser Sepgtember 33500 0,3g =D10*C10
H25 0,51 Wasser Oktober 33200 0,38 =D11*C11
H284 0,5 | Wasser MNovember 22400 0,3g =D12*C12
H284 0,5 | Wasser Dezember 22000 0,3g =D13*C132
=SUMME(C2:C13) =SUMME(EZ:EL3)
Umsatz.xlsx )
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

Standardform des Méglichkeiten zum Bearbeiten von Daten in Excel
Mauszeigers, wenn Zel-
len markiert werden: ® Einzelne Zellen oder ein Bereich (mehrere Zellen) werden markiert, indem die Maus bei ge-
{:;; drtickter linker Maustaste tber die auszuwahlenden Zellen gezogen wird.

® Um ganze Spalten und Zeilen zu markieren, klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den jewei-
ligen Spalten- bzw. Zeilenkopf.

® Um das gesamte Tabellenblatt zu markieren, klicken Sie in das Kastchen links oben im Tabel-

lenblatt, in dem sich die Spaltenbuchstaben und Zeilennummern treffen.
Form des Mauszeigers,

wenn Spalten markiert ® Unzusammenhdngende Bereiche werden bei gehaltener -Taste mittels Mausklick mar-
werden: ‘ kiert.

Shortcut zum Markieren ® Markierte Bereiche kénnen in Excel einfach mittels Drag&Drop verschoben werden. Dabei
des gesamten Tabellen- nimmt der Mauszeiger die Form eines kreuzférmigen Pfeils an.

blatts: M;E!

s

,5 | wazzer april 20000 € 0,38

Werte enthalt, wird mit 289 0,5 Wasser
folgenden Shortcuts H20 0,5 | Wasser
markiert: 8 |H260,5 1 Wasser

(stralf§ J3) Markieren von mehreren Zellen, Spalten markieren und Drag&Drop
i —

et =)

/|

,5 | Wasser [hai 34000) £ 0,38 1 Produkt
L5 | Wasser |Juni 62000) € 0,38 2 |H25 0,51 Wasser
oergemengren |1zl (Ol s
zende Zellbereich, der 5| Wasser Sepgtember 39500 € 0,38 54 :ig E:: x:zz;
6
=

. J

® Manchmal sind die Spalten in Excel zu schmal, um sémtliche enthaltene Informationen dar-
stellen zu kénnen. Der Text wird abgeschnitten und die Zahlen als ########## dargestellt.

Um einer Spalte qlie opt_imale Breite lzuzu_vveisen, reicht ein Doppelklick auf den Rand des
Spaltenkopfs. Gleiches gilt auch fur die Zeile.

Kopieren M
o 2!
Einfagen | (sug](V) A W c o E
e 1 Produkt Monat :schatzte Stii Preis Umsatz
Aus- |m"| 2 |H20 0,51 WaJanner 10000 € 0,38 € 3.800,00 9
schneiden | — WY . B3
3 |H20 0,51 Wa Fehruar 10000 € 0,38 € 3.800,00 i
Ruick- (5w 7) 4 [H20 0,51 Wahlarz 24500 € 0,38 € 9.310,00 dé’
gangig | ©—¥4 5 |H20 0,51 Wea spril 30000 € 0,28 s z
Wieder- 6 [H20 0,51 Wa hai 24000 € 0,38 SH#HEEEN S
Strg =
holen i— L Einstellen der optimalen Spaltenbreite ) >
m
@ U 3.02: Eisdiele x B ( A B E D E_ A
@ Erstellen Sie die nebenstehende Tabelle | 1 Eisdielenkundentabellen
H . Kundenzahlen je Saisonmonat”! 2 o
N isdielex] 3 Kundenzahlen je Saisonmonat
03.02_E ) . L . . - - -
—sisdielexisx @ Kopieren Sie die Tabelle und fiigen Sie | # Tichy | Bortolotti | zanoni
diese unterhalb der Zeile 11 ein! 2 el e 87909
) (= E=T] 178987 151217 121486
® Andern Sie die Uberschrift auf ,Ver- ; jjﬂ' 222322 2222;‘ 2322;
kaufte Kugeln je Sorte”, Uberschreiben |3 augu 53783 243893 271231
Sie in der neuen Tabelle die Namen der |10 september 161212 175691 167334
Eisdielen mit den Sorten Vanille, Erdbeer, | %! :
. . . . . 12 Verkaufte Kugeln je Sorte
throne Uﬂd erganzen Sle dIESe um dle 13 Vanille Erdbeer Zitrone Schokolade
alte ocnokKkolade! 14 | April 155454 102557 27909 77500
Spalte Schokolade!
. . . 15 hAai 178987 151217 121436 395868
o Kopleren Sie die Tabelle ,,Verkaufte 16 [Juni 186388 169674 132587 101212
Kugeln je Sorte” und fugen S|e diese 17 Juli 260129 271225 06252 106001
. . Nl 18 August 259783 249893 221231 102369
Unter der ZWe|ten Tabe”e Wleder emn: 19 SEptEmbEr 161212 173691 167854 107800
© Uberschreiben Sie das Feld Schoko- ;2 Verkaufte Kugeln]e sorte
lade mit Banane, |6schen Sie die vier |, vanllle | Erdbeer | Zirone | Banane
gezeigten Felder in der Tabelle in einem |23 apnil 155454] 102557 20000 77500
Schritt und Uberschreiben Sie in der Spalte |24 Ma 178387  151217] 12149 39868
. . . 25 Juni 186388 132587 101212
Zitrone die Zahl 87909 mit 80000! I e e
. . . . 27 August 259783 249893 102369
© Verschieben Sie die Tabelle neben die G0 sertermber e pp— To760] )

"

Tabelle ,, Verkaufte Kugeln je Sorte
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=y
./ Umsatz.xlsx

Form des Mauszeigers:

-

H Umsatz.xlsx

®

H U3.03_AutoAus-
[ .
fullen.xlsx

1 Zahlen al

2 1040, Filiale
3 0; N
4

5 40

[ 30

7 60

[} 70

El 80

1 a0

11 100

84

4 AutoAusfiillen
Eine Arbeitserleichterung in Excel

Um die Eingabe von gleichen Daten zu erleichtern, gibt es in Excel die Funktion AutoAusful-

len.
L 3.02: Umsatz - Dateierstellung [ s & B € G T
Erste”en Sie d|e Datei "Umsatz_)dsx“ mit 1 F'mduktI Monat geschatzte Stick Preis  Umsatz
" . . . 2 H200,5] Wasser Janner 10000 0,38 3800
mOgllChSt gerlngem Elngabeanwand! 3 |H20 0,51 Wasser Februar 10000 0,38 2800
m . . . 4 |H200,51 Wasser Marz 24500 0,38 2310
Lésungshinweise: 5 |H20 0,51 Wasser April 0000 0,38 11400
. £ H20 0,51 Wasser Mai 34000 0,38 12920
Alle Spalten, mit Ausnahme der Spalte C, |7 w2051 wasser suni 62000 0,38 23560
konnen mlt gerlngem E|ngabeaufwand 8 HZC:) 0,51 Wasser Juli 82000 0,33 33440
0 f.ll “ d 9 H200,51 Wasser August Fooo 0,38 29260
m|tte|5 AUtOAUS ulien erSte tWer en. 10 H23 0,51 Wasser September 33500 0,38 15010
11 H20 0,51 Wasser Oktober 33200 0,38 12616
uerst werden die ersten beiden Zeilen 12 H20 0,51 Wasser Movember 28400 0,38 10792
Zuerst den d ten beiden Zeil
elﬂgegeben danach Werden dle Werte der 13 |H2( 0,51 Wasser Dezember 22000 0,38 2360
Zellen A2, B2 und D2 mittels AutoAusfiil- Umsatz.xlsx y
len kopiert, indem sie mit der Maus nach
unten gezogen werden (4] & B — £ D E_ )
g g : 1 Produkt MMonat geschitzte Stick Preis  Umsatz
- . 2 H20 0,5 | Wasser Janner 10000 0,38 2800
Dabei ist es unbedeutend, ob es sich um |3 10000 0,3 3800
Text, Zahlen, Formeln oder Funktionen |4 24500 0,30 5310
h d |t ] 20000 0,38 11400
andeilt. 6 3000 0,38 12920
) . 7 62000 0,38 23560
Nur die Daten der Spalte C missen manuell  |s manon 0,39 3344
eingegeben werden, da diese unterschied- |° 77000 0,38 29260
o 0 10 39500 0,38 15010
lich sind. 11 33200 0,38 12616
12 28400 0,38 10792
13 22000 0,38 8360
\_ AutoAusfillen )

U 3.03: AutoAusfiillen x B

Erstellen Sie die Datei ,, AutoAusfillen.xlsx” wie abgebildet und verwenden Sie hierfir die

Funktion AutoAusfllen.

( A, B C D )
1 Zahlen Text Zahlen Text

2 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
3 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
4 1 Lea Schreine 17,2245 Lucas Turek
5 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
3 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
7 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
g 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
9 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
10 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
11 1 Lea Schreine 17,2345 Lucas Turek
L AutoAusfullen.xlsx

Der Trend beim AutoAusfiillen

Werden zwei untereinanderstehende Zahlen (z.B. 10 und 20) markiert und mit AutoAusfillen
nach unten kopiert, so wird diese Zahlenreihe automatisch fortgesetzt (z.B. 30, 40, 50 ...).

\Bei Aufzahlungen, wie z.B. , 1. Filiale”, funktioniert das AutoAusfillen dann, wenn ein Leer-

zeichen zwischen der Zahl und dem Text steht. Beim Kopieren wird die Zahl um den Faktor 1

erhoht, der Text bleibt gleich.
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

L 3.03: Trinkwasserverbrauch 3 - = P
H () Jeder Mensch sollte mindestens 2 Liter pro Tag trinken. 1 | Trinkwasserverbrauch in Liter pro Tag
2 Erstellen Sie auf dieser Basis die Datei , Trinkwasserver- | 2 |1Persanenhaushalt
MUSTERUNTERNEHMEN " . . .
brauch.xIsx” wie in nebenstehender Abbildung darge- | @ 2Persanenhaushalt
~ Trinkwasserver- stellt! Geben Sie dabei so wenig wie moglich manuell | 4 |3Fersonenhaushalt
Ve brauch.xlsx ein! 5 |4 Persaonenhaushalt
£ |5 Personenhaushalt 1
. Lbsungshinweise- 7 |6 Personenhaushalt 1
H Trinkwasserver- '
b h xls ; _ _ 2 TPersonenhaushalt 1
rauch. Geben Sie die abgebildeten Werte der Zellen A1, A2, 9 g Personanhaushalt 1
B2 sowie B3 ein und nutzen Sie die Funktion AutoAus- | Trinkwasserverbrauch xisx
fillen!

@ U 3.04: Punktewertung x B

( a B )
(3.08 Punkte. Erstellen Sie die Datei , Punktewertung.xlsx” wie abgebildet! Fir ; f";tl:i“”g Punkte -
We,t_ung_x|sx den 1. Platz sollen 100 Punkte vergeben werden, fir den 2. Platz = |2, platz a0
90 Punkte usw. Nutzen Sie lhr bisher erworbenes Wissen und 4 3. Platz 80
geben Sie so wenig wie méglich manuell ein! Z : E:atz ;’E
. ars
7 6. Platz 50
2 7. Platz 40
9 8, Platz 30
10 |9, Platz 20
11 10.Platz 10
\_ Punktewertung.xlsx )

Benutzerdefinierte Listen

Wie wir beim Erstellen der Datei ,Umsatz.xIsx” gesehen haben, wurden die Monate mittels
AutoAusflllen automatisch erstellt. Die Liste der Monate ist in den benutzerdefinierten Listen
abgespeichert. Diese kdnnen auch individuell angepasst und erweitert werden.

L 3.04: Jauseneinkauf_Lager - Personal-Liste [

Sie wollen eine Ubersicht erstellen, welcher Lagermitarbeiter der H20 GmbH in welchem
Monat fur den Jauseneinkauf zustandig ist. Solche Namenslisten mussen immer wieder an-
gelegt werden. Finden Sie daher eine Losung, um den Eingabeaufwand in Zukunft zu mini-
mieren!

HO
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Jauseneinkauf_

Lager.xlsx
Die Mitarbeiter sind: s & B N
® Puchwein 1 Verantwortlicher Jauseneinkauf
2 Janner Kratz
H Jauseneinkauf_ ® Frankmann 3 Februar Karadeniz
Lager.xlsx ® Kratz 4 Marz Stanojevic
. 5 &pril Puchwein
© Karadeniz [T Frankrmanm
® Stanojevic 7 Juni Kratz
g Juli Karadeniz
Lésungshinweise: 3 |August Stanojevic
10 September Puchwein
Um den Eingabeaufwand zu minimieren, wird einmalig 11 oktoher  Frankmann
eine benutzerdefinierte Liste mit allen Namen erstellt. Da- 12 Movember Kratz
nach kann diese Liste in jeder Tabelle verwendet werden. 13 Dezember  Karadeniz
L Jauseneinkauf_Lager.xlsx )

In MS Excel 2007 klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen Excel-Optionen. In
diesem Registerblatt wahlen Sie benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

In MS Excel 2010 finden Sie die Excel-Optionen in der neuen Registerkarte Datei.

Ada-Ins v

o b
= [

3 Beenden
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In Microsoft Excel 2007
kénnen die benutzer-
definierten Listen in der
Registerkarte Haufig
verwendet geandert
werden.

In Microsoft Excel 2010
befindet sich die Schalt-
flache fur die Bearbei-
tung der benutzerde-
finierten Listen in der
Registerkarte Erweitert.

Jauseneinkauf_
Lager.xlsx

bl

®

= U3.05_
Apotheke.xlsx

86

@Uﬁg verwendet 5

IE}& Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.

Farmeln
Dokumentprifung Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel
Speichern Minisymbaolleiste fOr die Auswahl anzeigen (i)
. Livevarschau aktivieren ()
Erweitert
:Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigeni:
Anpassen Immer ClearType verwenden
Add-Ins Farbschema: Blau -

Vertrauensstellungscenter QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen

5

Ressourcen

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fulloperationen erstellen: Qgﬂuuemefmlerte Listen marbelterg

T —
Excel-Optionen

[7] 1304 Datumswerte verwenden
Externe Werknilpfungswerte speichem

Menlband anpassen

S

symbolleiste fiir den Schnellzugrift

Allgemein

[] Feedback mit Sound

AddIns [T Eeedback mit #nimation

Sicherhe tscenter
Aktualisieren von automatischen Yerknipfungen anfordem
[C] Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen

Inhalt fiir die Papierformate Ad oder &5 x 11 Zoll skalieren
Wom Kunden Obermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Beim Start alle Dateien §ffnen ind

Weboptionen.

Multithread-verarbeitung aktivieren

"Riickgdngig” filr PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datenquellenreine

Allgemein

Clustertyp: Optiongn...
Farmeln
Dokumentprifung Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: [ £]Jausenzinkauf_Lagerxds: |Z|
Speichern Werknpfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren
Sprache 7] Genauigkeit wie angezeigt festlegen

Ausfihrung won benutzerdefinierten XLL-Funktionen auf einem Computercluster zulassen (i

[C] andere Anwendungen igngrieren, die Dynamischen Datenaustausch [Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden

Rickadngig” fir grofe PivotTable-aktualisierungsworainge deaktivieren, um die Aktualisierungsdauer zu reduzi
i 300

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fulloperatianen erstellen: (_ Benutzerdefinierte u;in bearbeiten.., )

/

In benutzerdefinierte Listen sehen

Sie samtliche bereits bestehenden [rrrr——

| B [

Listen, unter anderem die Wochen-
tage sowie die Monate.

Benutzerdefinierte Listen:
1 te

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Manday, Tussday, Wednesday, Thursds
Jan, Feb, Mar, &pr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, Apel, Maye3—
o, O, M, Do, Fr, S5a, S0

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag
J&n, Feb, M&r, Apr, Mai, Tun, 1ul, Aug, €
Janner, Februar, Marz, april, Mai, Juni,

Tragen Sie manuell die gewiinschten
Daten (Mitarbeiternamen) ein und
bestatigen Sie mit OK.

Nun gibt es eine neue benutzerde-
finierte Liste. Ab diesem Zeitpunkt
muss nur noch ein Name der Liste

Liste: aus zellen importieren:

Listeneintrags:
Puchweein
Frankmann
Kratz
Katadeniz

tanojevic

Driicken Sis dis Eingabstaste, um Listensintrage 2u trennen.

:

Léschen

eingegeben werden und mittels Au-
toAusfullen kénnen die weiteren

\_Benutzerdefinierte Listen erstellen

Namen ausgegeben werden.

U 3.05: Apotheke *x B

Sie arbeiten in einer Apotheke und teilen fur das kommende Jahr
den Wochenenddienst ein. Jedes Wochenende soll eine andere
Apotheke Bereitschaftsdienst haben, sodass ein Fiinf-Wochen-
Rhythmus eingehalten wird. Erstellen Sie eine Auflistung fur alle
52 Wochen. Verwenden Sie hierzu die Funktion AutoAusftillen
und erstellen Sie eine benutzerdefinierte Liste. Achten Sie
auf eine optimale Spaltenbreite!

Erfreulicherweise sind zwei weitere Apotheken in Ihre Gruppe
eingestiegen und Sie kénnen die Wochenenddienste nun auf
sieben verschiedene Apotheken aufteilen. Aktualisieren Sie lhr
Dokument im Sieben-Wochen-Rhythmus!

J

(4l A B )

1 Kalenderwoche Wochenenddienst

2 1. Woche Apotheke zur Mariahilf

3 2. Woche Apotheke Clemens

4 3. Woche Schweden-Apotheke

5 4. Waoche Urania-Apaotheke

& 5. Woche COpern-Apotheke

7 6. Woche

8 7. Woche
\@ B wWoche )
(a4l A B )

1 Kalenderwoche Wochenenddienst

2 1. Woche Apatheke zur Mariahilf

3 2. Woche Apotheke Clemens

4 3. Waoche Schweden-Apotheke

5 4. Woche Urania-Apotheke

6 5. Woche Opern-Apotheke

7 6. Woche Millenium-Apotheke

8 7. Woche Sophien-Apotheke
2 8. “Woche Y,
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

5 Eingabe von Rechenschritten
Rechnen wie mit dem Taschenrechner

Um in Excel Berechnungen durchflihren zu kénnen, ist die Eingabe von Formeln erforderlich.
N Addition Diese werden in Zellen eingetragen und mussen mit einem Gleichheitszeichen (=) beginnen,

damit sie von Microsoft Excel als solche erkannt werden.
- Subtraktion

* | Multiplikation . 2 In Microsoft Excel sind alle Rechenoperationen moglich, die

/ Divison Rechenzeichen sehen allerdings teilweise anders aus als am

A | Potenzierung 1 |=23414-8%3 Taschenrechner. Auch in Excel gelten die allgemeinen Rechenregeln
(2.B. 472 = 42) " Formel (z.B. Punktrechnung vor Strichrechnung).

L 3.05: Umsatzberechnung/absolute Zahlen [
Sie werden vom Buchhalter, Herrn Fuchs, beauftragt, den Umsatz der Produktgruppe ,H20

HO 0,5! Wasser” fiir die ersten drei Monate bei einem Preis von EUR 0,38 pro Flasche zu berech-
MUSTERUNTERNEHMEN nen.
( A B c D E )
J Umsatz.xlsx o Bitteen Sk afe Beie 1 Proﬂdukt ranat geschitze Stlck  Preis Urnsatz
" 2 H20 0,51 Wasser Janner 10000 0,38 380
Durch die Eingabe der ~Umsatz.xlsx”. 3 |H2000,5 | wasser Fehruar 10000 0,38 360
Formel in der Zelle @ Die Tabelle muss IIHQ(? 0,51 Wasser Marz 24500 n,aa@
E4 wird das Ergebnis um  die Spalten Preis 3 HE(;) 0,51 Wasser Apr.’il 30000 0,38
(24 500) berechnet. und Umsatz erweitert 3 HELEJ 0,51 wasser Mal. 24000 0,38
T H20 0,51 Wasser Juni 62000 0,38
werden. & H20 0,5 wasser Juli 28000 0,38
H Umsatz.xlsx @ Ermitteln Sie den | 3 H200,51Wasser August 77000 0,38
Umsatz fiir die Monate 10 HEQ 0,51 Wasser September 39500 0,38
Janner bis Marz. 11 HEQ 0,51 ¥Wasser Oktober 332200 0,38
12 H20 0,51 Wasser Movember 28400 0,38
13 H20 0,51 Wasser Dezemhber 22000 0,38
L Eingabe von absoluten Zahlen )

Durch die Eingabe von absoluten Zahlen (z.B. 4500) ergeben sich folgende Probleme:

® Um die unterschiedlichen verkauften Stlickzahlen jedes Monats zu berticksichtigen, muss die
Formel in jeder Zeile neu eingegeben werden und kann nicht kopiert werden.

o
v
3

S8}

E
o
v
o
S

=
=

m

Tipp:

Verwenden Sie keine
absoluten Zahlen in
Formeln!

o

® Bei einer nachtraglichen Veranderung eines Zellinhaltes (in unserem Fall der Sttickzah! oder
des Preises) andert sich das Ergebnis nicht automatisch.

Keine absoluten Zahlen in Formeln

Die Eingabe von absoluten Zahlen ist nicht ratsam — arbeiten Sie daher immer mit relativen
Beziigen!

6 Rechnen mit relativen Bezligen
Effizientes Arbeiten mit Formeln

Das vorhergehende Beispiel hat gezeigt, dass es mit sehr viel Arbeitsaufwand verbunden ist, die

Formel in jeder Zelle neu einzugeben. Um Zeit zu sparen, empfiehlt es sich, anstatt absoluter
Zahlen (z.B. 2500) relative Beziige in der Formel zu verwenden.
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3 Lernen

HO

MUSTERUNTERNEHMEN

"]
7

7/ Umsatz.xlsx

H Umsatz.xlsx

Ein relativer Bezug
ermoglicht das
Kopieren der Formel.

Tipp:

Geben Sie die Bezlige
mittels Mausklick in die
betreffenden Zellen
(C5 und D5) ein!

Wenn die Formel

bis an das Ende

einer Tabelle kopiert
werden soll, reicht ein
Doppelklick auf das
Auto-Ausfiillkastchen.
(Es darf aber keine leere
Zelle dazwischen sein!)

®

03.06_Gehaltsbe-
L rechnung.xlsx

88

L 3.06: Umsatzberechnung/relative Beziige [

Die noch ausstehenden Umsatzzahlen sollen mithilfe einer Formel, die kopierbar sein soll,
ermittelt werden. Die verkauften Stiickzahlen fiir November und Dezember mussen korrigiert
werden. Tatsachlich wird angenommen, dass 1000 Flaschen mehr verkauft werden kénnen.
Sie werden beauftragt, diese Anderung in Ihren Berechnungen zu berticksichtigen.

Losungshinweise:
€ Verwenden Sie die Datei ,,Umsatz.xlsx".

@ Die Formel darf nun keine absoluten Zahlen enthalten, sondern wir beziehen uns auf die
jeweiligen Zellen (=C2*D2).

@ Kopieren Sie die Formel firr die noch ausstehenden Monate nach unten.

@ Uberschreiben Sie die Formel mit den absoluten Zahlen (Janner bis Mérz) durch Kopieren
der Formel nach oben.

© Erhéhen Sie die Stickzahlen fir die Monate November und Dezember um 1000 und
Uberprufen Sie, ob sich der Umsatz dementsprechend verdndert! Stellen Sie die Ursprungsdaten
wieder her: November 28400; Dezember 22 000!

-

A, B © D E
1 |Produkt fanat geschitze Stlck  Preis Urn=atz
2 |H2E 0,5 ] wWasser Janner 10000 0,38 3800
3 |H2O 0,5 1 Wasser Februar 10000 0,38 ag00
4 H200,51 Wasser Marz 24300 0,28 2310
5 |H200,51 Wasser april | 30000] 0,38)=C5*D5 |
& H28 0,51 Wasser Mai 24000 0,38
7 O H200,51 Wasser Juni 62000 0,28
Relativer Bezug

Durch das Eingeben von Zellbezligen anstatt absoluter Zahlen in die Formel wird ein sogenannter
relativer Bezug (z.B. C5) zwischen den Zellen hergestellt.

Wird mit relativen Beziigen gearbeitet, ist [ c D E )
Folgendes mf)glich: geschatze Stick  Preis Urnsatz
10000 0,38 3800

® Das Kopieren der Formel Uber andere Zellen — die 10000 0,38 2800

Bezeichnung der Zellen andert sich automatisch 24500 0,38 3310

(z.B. von C5 auf C6). 30000 0,38 11400
® Wenn die Stlckzahlen in den angegebenen gjggg Ej:

Monaten um 1000 erhoéht werden, muss die 82000 0138

Formel nicht verandert werden; der Umsatz wird 77000 0,39

automatisch angepasst. 39500 0,38
® Die Formel kann sowohl nach oben als auch nach i:igg 32:

unten kopiert werden. Deshalb kénnen auch die 22000 0138

Zellen, die absolute Zahlen enthalten (E2:E4),

Uberschrieben werden. _ Kopieren der Formel

U 3.06: Gehaltsberechnung x B f A B c D)
Die freien Mitarbeiter/innen der TomCom |1 Person Stunden  Stundensatz Gehalt
GmbH werden nach geleisteten Stunden pro | Z |Demel 150 8,3
Monat entlohnt. Sowohl die Héhe des Stun- | 3 [Humer 147 3
densatzes als auch die Anzahl der Arbeitsstun- | & Puchner 153 10,3
. . . . . 5 |Karner 169 10,6
den variieren von Mitarbeiter zu Mitarbeiter. e lschummer 160 <5
Ermittgln Sie die Gehalter der einzelnen Mitar- | -, 147 3:5
beiter/innen! & Haller 137 54
9 Kummer 160 11,3
10 |Mitter 159 11
11 Schantl 138 8,7
\12 Fechl 90 9,4 )
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=y
./ Umsatz.xlsx

H Umsatz.xlsx

Die Formel in der Spalte
F3 bezieht sich auf die
Zellen C3 und G3!

Ein absoluter Bezug
wird duch das $-Symbol
gekennzeichnet.

Tipp:

Durch Drucken der
Taste !-! wird der rela-
tive Bezug (z.B. G2) in
einen absoluten Bezug
umgewandelt ($G$2).
Der Cursor muss sich
aber vor oder nach dem
Bezug befinden.

Wirtschaftsinformatik HAK |
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7 Rechnen mit absoluten Beziigen
Eine Zelle in einer Formel fixieren

Es kann vorkommen, dass Zellbezlige in Formeln nicht verandert werden sollen. Der Zellbezug
muss fixiert werden, damit sich die Zellbezeichnung beim Kopieren der Formel nicht verandert.
Dies geschieht durch einen sogenannten absoluten Bezug.

L 3.07: Umsatzberechnung/absolute Beziige 3

Im nachsten Jahr soll der Preis fir eine Flasche ,H20 0,5 | Wasser” nicht mehr EUR 0,38 betra-
gen, sondern aufgrund des steigenden Wasserpreises um EUR 0,02 erhoht werden. Der neue
Verkaufspreis pro Flasche betragt somit EUR 0,40. Nun sollen die Umsatze flr das nachste Jahr
ermittelt werden. Der neue Preis soll aber nur in der Zelle G2 aufscheinen, damit er nicht
12-mal eingegeben werden muss.

Loésungshinweise:
@ Verwenden Sie die Datei , Umsatz.xlsx".

@ Erweitern Sie die Tabelle um die Spalten Umsatz neu und Preis neu, geben Sie den Preis
in die Zelle G2 ein und berechnen Sie den Umsatz neu.

© Kopieren Sie die Formel fur alle Monate nach unten.

Die Formel muss nun so gestaltet werden, dass beim Kopieren der Bezug zu G2 ,fixiert” ist
und erhalten bleibt. Ansonsten wiirde folgendes Ergebnis entstehen:

(4] 2 B c D E F G )

1 |Produkt hanat geschatze Stick  Preis Umnsatz Umsatz neu Preis neu

2 H200,51 Wasser Janner 10000 0,38 3800 4000 0,4
3 |H200,51 wasser Februar 0,38 ssoof=carcs | 1

4 H20 0,51 Wasser hérz 243500 0,28 9310 0

5 H200,51 Wwasser April 20000 0,28 11400 0

& H200,51 Wwasser Mai 34000 0,38 12320 0

7 H200,51 wasser Juni 62000 0,38 23560 0

8 H200,51 Wasser Juli ag000 0,38 33440 1]

9 H20 0,51 Wasser August Frooo 0,38 29260

10 H20 0,51 Wasser September 33500 0,32 15010

11 H20 0,51 Wasser Oktober 33200 0,38 12616

12 |H25 0,51 Wasser Mavember 28400 0,38 10732

13 |H20 0,51 Wasser Dezember 22000 0,38 2360

Formel ohne absoluten Bezug y

Durch das Kopieren der Formel werden die Zellbezeichnungen mit verandert. Da nun
die Zelle G3 leer ist, sich die Formel aber durch das Kopieren wie in der Abbildung gezeigt auf
die Zelle G3 bezieht, ist das Ergebnis 0.

Eine Fixierung wird als absoluter Bezug bezeichnet und durch das Dollarsymbol erzielt (z.B.
$G$2). Dadurch wird verhindert, dass sich beim Kopieren einer Formel der Zellbezug der
fixierten Zelle verandert.

T

c D E F G |
geschatze Stick  Preis Umsatz Umsatz neu Preis neu
10000 0,38 3800 a0l o4
10000 0,38 3800 4000
24500 0,38 3310 3800
30000 0,38 11400 12000
0,38 12920=ce4cez |
62000 0,38 23560 24800
38000 0,38 33440 35200
77000 0,38 29260 30800
39500 0,38 15010 15800
33200 0,38 12616 13280
28400 0,38 10792 11360
22000 0,38 8360 8800
L Richtige Formel mit absolutem Bezug )
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@ U 3.07: Telefonkosten ** &

U3.07_Telefon-
L kosten.xlsx

HO

MUSTERUNTERNEHMEN

=y
./ Umsatz.xlsx

Durch Klicken auf das
Summensymbol muss
das Gleichheitszeichen
(=) nicht eingegeben
werden!

Shourtcut fir Summe:
[ =)

F2:F13 ist ein sogenann-
ter Bereich.

H Umsatz.xlsx

20

( s B c )
Die Telefonkosten der Firma Putz GmbH werden |1 Kesten/min 0,08
monatlich fur jede Abteilung einzeln abgerechnet. i
Die I\/Iln_utengebuhr betragf[ elnhe.|t||c.h fur die ge- |, Abteilung winuten  |kosten
samte Firma EUR 0,08. Erm|tte|r_1 Sie die Kosten pro | 5 ‘gacchatfung Py
Abteilung, wenn folgende Minutenangaben flr | ¢ Froduktion 11
den Monat Marz zur Verfigung stehen! 7 verkauf 143

8 Marketing 238

3 Controlling 123

10 |IT-Abteilung 93

11 Rechtsabteilung 198

Telefonkosten

8 Summenfunktion
Summen bilden

Microsoft Excel enthélt eine Reihe von Funktionen, die das Eingeben von Formeln erleichtern
bzw. manchmal sogar Uberflussig machen. Die einfachste Funktion ist die Summenfunktion.

L 3.08: Gesamtumsatz [
Sie werden von Herrn Fuchs beauftragt, die Gesamtumsatze sowohl fir dieses als auch fur das
kommende Jahr (Spalte Umsatz neu) zu berechnen!

Loésungshinweise:
@ Verwenden Sie die Datei ,Umsatz.xIsx".

@ Berechnen Sie die Gesamtumséatze mittels Summenfunktion.
Auch diese Berechnung ware mittels Formeleingabe l6sbar: (Formel =E2+E3+E4 ...)

Diese Art der Eingabe ist — vor allem bei langen Datenlisten — relativ mihsam. Eine wesent-
liche Erleichterung stellt allerdings die Verwendung der Summenfunktion dar.

(] C D E F G )
1 |geschatze Stlck Preis Umsatz Umsatz neu Preis neu
2 10000 0,28 3800 4000 0,4
3 10000 0,38 3800 4000
4 24300 0,38 3310 &00
3 0000 0,38 11400 12000
3 34000 0,28 12520 13600
7 62000 0,38 23560 24800
a as000 0,38 33440 35200
] 77000 0,38 29260 a0eno
10 39500 0,28 15010 15800
11 33200 0,38 12616 13280
12 28400 0,38 10732 11360
13 22000 0,38 a360 aa00
E 438600 l?4268|=SUMME(F2:F13)
15 | SUMME(Zal:Il; [Zahlz]; . |
Berechnung der Summe mittels Summenfunktion

/

Die Summenfunktion wahlt den anliegenden Bereich (F2—F13) automatisch aus.

5 Prozentrechnen in Excel
Anteile in Prozent ausdriicken

Prozentrechnen in Excel funktioniert im GroBen und Ganzen genauso wie die Berechnung am
Papier. Aber auch hier gibt es Erleichterungen — die Prozentformatierung.
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I/ Umsatz.xlsx

Tipp:

Um zu einem sicheren
Ergebnis zu kommen,
|6sen Sie die Prozent-
rechnungen zuerst
mittels Schlussrechnung
am Papier!

H Umsatz.xlsx

01.‘0

Prozentsymbol

Durch Klicken auf das
%-Symbol wird der
Inhalt mit 100 multipli-
ziert und das %-Zeichen
eingefugt.

Tipp:

Bei Berechnungen mit
Prozentformatierungen
sind das Multiplizieren
mit 100 oder das Divi-
dieren durch 100 weg-
zulassen.

Wirtschaftsinformatik HAK |
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L 3.09: Umsatz in Prozent des Gesamtumsatzes [

Die berechneten Umsatzwerte (,,Umsatz.xlsx”), die sich bei einer Preissteigerung ergeben,
sollen fir die Geschéftsleitersitzung der H20 GmbH aufbereitet werden. Berechnen Sie den
prozentmaBigen Anteil der Monatsumsatze gemessen am ,,Umsatz neu”!

@ Verwenden Sie die Datei ,,Umsatz.xIsx”.
@ Um eine Prozentrechnung l6sen zu kénnen, mussen folgende Fragestellungen beantwor-
tet sein:
a) Welcher Wert soll in Prozent ausgedrtickt werden?
b) Welcher Wert ist 100 %?
c) In welchen Zellen befinden sich diese Werte?
d) Ermitteln Sie den prozentmaBigen Anteil des Monats Janner vom ,Umsatz neu” mittels
Schlussrechnung!
Losung (a—d):
a) Umsatz Janner: EUR 4.000,—
b) Gesamtumsatz: EUR 183.440,—
c) Gesamtumsatz: F14 Umsatz Janner: F2
d) Schlussrechnung:
EUR 183 440,—.......... 100 %
EUR  4.000,—.......... ?

4.000 : 183.440 - 100 = 2,1805495 %

@ Ubertragen Sie die Formel in Excel!
@ Formatieren Sie die Zellen so, dass die Werte als Prozentwerte angezeigt werden!

@ Kopieren Sie die Formel fiir alle Monate nach unten!

Lésungshinweise:

In Microsoft Excel muss in der Zelle H2 folgende Formel eingegeben werden:
.= F2/$F$14*100"

Die Formel kann korrekt nach unten kopiert werden (absoluter Bezug zur Zelle F14 , Gesamt-
umsatz”) und ergibt in der Zelle H2 2,1805495. Um die Prozent-Formatierung zu erhalten,
klicken Sie auf das %-Symbol in der Multifunktionsleiste.

I IGEGR .05_Umsatr_Lésun icrosoft Bxc
Start Einfuagen Seitenlayout Formeln Daten Oberprifen Ansicht Entwicklertonls Add-Ins
_Jill %":”“m"e‘vde" Calibri MERIY- WA %%] » Sezeilenumbruch Prozent - }g i‘ﬁ Dezimal [0] Komma : E‘
o ] ¥ T S bt B 8 ST, it e v o
Zwischenablage y Schriftart 0 Ausrichtung I Formatvarlagen
Multifunktionsleiste in Microsoft Excel 2010
J
Durch die %-Formatierung wird der Wert (| F G H | 1)
der Zelle automatisch mit 100 multipliziert 1 Urmsatz neu Preis neu Umsatz in% des Gesamtumsatzes
und das %-Zeichen angefligt. : 4000 04 2
3 4000 %
Das Ergebnis betragt nicht mehr |4 9500 5%
2,1805495, sondern 218 %. [eessiris |
3 13600 T
Um das richtige Ergebnis zu erhalten, ist die | 7 24800 14%
Multiplikation mit 100 nicht erforderlich. € 35200 19%
g 30800 17%
Die Formel muss also nur mehr lauten: |10 15800 9%
11 13280 T
= F2/$F$14 12 11360 6%
. . 13 ga0o 5%
AuBerdem W|r§ dgs Ergebnis auf ganze |1, 1g3aa0] 100%
Prozent kaufmannisch gerundet (Ergebnis ]
" i Umsatz in % des Gesamtumsatzes
Janner: 2 %). \ /
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3 Lernen @ Uben

@ U 3.08: Telefonminuten pro

( A B C D )
Abteilung *x B 1 |Abteilung Minuten  |% der Gesamtminuten
U3.08_Telefon- Die Telefonminuten der einzelnen Abteilun- | 2 |Beschaffung 327
minuten.xisx gen der Putz GmbH sollen in Prozent der |3 Praduktion 211
Gesamtminuten ausgedriickt werden. Be- |4 Verkauf 149
rechnen Sie den prozentmaBigen Minuten- | > Marketing 238
verbrauch fir jede Abteilung! & Cantrolling 128
7 IT-abteilung 33
8 Rechtsabteilung 198
3 Summe
10
\__ Telefonminuten y

Uben

@ U 3.09: 6er-Trager xx A

Ein 6er-Trager mit 0,75I-Flaschen der Sorte ,,Magnesium Sport” wird in einem Prospekt eines
Lebensmittelhdndlers um EUR 3,99 angeboten. Der Preis ist aufgrund einer laufenden Aktion

SbxX
bereits um 16 % reduziert. Wie hoch ist der Normalpreis eines 6er-Tragers?

Die Ausgangsdateien
zu allen Ubungsbeispie-
len finden Sie unter der

U 3.10: Erhdhung des Kilometergeldes * %%

ID: 1312.
Am 27. Oktober 2005 wurde eine Erhéhung des Kilometergeldes um 5,56 % bzw. 2 Cent be-
kanntgegeben. Wie hoch war das Kilometergeld damals? Recherchieren Sie im Internet die ak-
tuelle Hohe des Kilometergeldes und berechnen Sie die prozentmaBige Veranderung gemessen
am Wert vor dem 27. Oktober 2005!

U 3.12 bis 0 3.17 sind U 3.11: Kleinwagenkauf x B

mittels Schlussrechnung
am Papier zu l6sen!

Die Ergebnisse sind auf
zwei Kommastellen zu

runden. U 3.12: Uberweisung mit Skontoabzug ** B
Herr Herbst begleicht eine Rechnung unter Abzug von 2 % Skonto mit folgendem Zahlschein
(Uberwiesener Betrag: EUR 1.930,30). Wie hoch war der urspriingliche Rechnungsbetrag?

Ein Kleinwagen wird um EUR 10.990,— exkl. Umsatzsteuer angeboten. Welchen Betrag macht
die Umsatzsteuer (20 %) aus bzw. welcher Betrag ist an den Autohandler zu bezahlen?

ERLAGSCHEIN - EURO p—

P.S.K. IEUR B 193030
Kontonummer Empfangerin HBLZE*:‘E*«:ER}:W /erwendungszweck
e projekt GmbH Re. Nr. 20999
Kd. Nr. 27871
vom 30.04.
Hubert Herbst
Unterschvift Auftroggsberin - bsi Verwendung als Oberweisungsavfiva

Rantonummer Aufiraggeberin BIZ- Aufiragg./Bankverm.

"Aufiraggeberin/Einzahlerin - Mame und Anschrill

" Hubert Herbst
LindenstraBle 14
752 Strem
004
010025031095< 00007707100+ 81060000> 42+

U 3.13: Umsatzsteigerung x B
Laut Zwischenbilanz konnte die Mébelkette Leimar den Umsatz im ersten Halbjahr um 11 Pro-
zent auf 62,8 Mio. Euro steigern. Wie hoch ist die Umsatzsteigerung im ersten Halbjahr?
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

U 3.14: Arbeitszeitverlingerung *x B
Der Chef der Austria Alu GmbH mochte die Arbeitszeit seiner Mitarbeiter/innen von 38,5 auf 40
Stunden anheben. Um wie viel Prozent soll die Arbeitszeit verlangert werden?

U 3.15: Betriebsgriindungen * %

a) In Wien wurden im Vorjahr insgesamt 7 794 Betriebe gegrtindet. Das sind 2 Prozent mehr
als im Jahr davor. Die Jungunternehmer sind dabei immer haufiger Unternehmerinnen: Laut
der Prasidentin der Wiener Wirtschaftskammer, Brigitte Jank, ist der Anteil weiblicher Firmen-
bosse erneut gestiegen. Knapp 38 Prozent der Griindungen entfielen auf Frauen.

® Wie viele Betriebe wurden im Vorjahr in Wien gegriindet?
® Wie viele Grindungen entfielen auf Frauen?
b) Berechnen Sie die prozentuelle Veranderung der einzelnen Jahre (von 2006 auf 2007, von

2007 auf 2008 usw.). Tragen Sie die Berechnungen in den daflr vorgesehenen Kastchen und
die %-Veranderung in die Tabelle ein! Achten Sie auf das richtige Vorzeichen!

Unternehmensneugriindungen in Osterreich:

%-Veranderung

e (auf 2 Dez. genau)
2006 29.109
2007 30.304
2008 29.536
2009 29.051

U 3.16: Reifepriifung *x &
Die folgende Grafik enthélt die Anzahl der Schiler/innen, die in den Jahren 2000 — 2008 in
Osterreich an héheren kaufmannischen Schulen die Reifepriifung absolvierten.

o)
v
p N a5
. . e . P
Reifepriifungen kaufmannische kS
v
. o)
hohere Schulen 5
6734 ca37 =
7.000 6734 ci 6:827 -
6.500 A\.-"“--..__-r 5676
%262 6.447 6634 >
= 6.000 6.327 6352
I
§ 5.500
Y]
3 5.000 _
@ 4.500 . A 4.311
4170 4.284 5o
4.000 T— 50 : 2.188 7217
3.500 T T T T T T T T 1
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
Jahr
——HAK gesamt  =#=davon weiblich
A\ Dy

a) Berechnen Sie die prozentuelle Veranderung der Anzahl der Schiler/innen zwischen 2003
und 2004, die eine Reifeprifung absolviert haben.

b) Wie hoch war der Anteil der Schilerinnen im Jahr 2005?

) Der prozentuelle Anteil der Schilerinnen hat sich zwischen 2004 und 2008:
® erhoht

® vermindert

Begrinden Sie lhre Antwort!
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U 3.17: Prozentrechnungen %%

a) Nachstehende Grafik zeigt die zehn haufigsten Lehrberufe bei Burschen im Jahr 2009.

Beantworten Sie auf Basis der Grafik folgende Fragestellungen:

® Wie hoch ist der prozentuelle Anteil der Lehrlinge im Bereich Kraftfahrzeugtechnik an den

Top-10-Lehrberufen?

® Wie hoch ist der prozentuelle Anteil der Lehrlinge in den Bereichen Maschinenbautechnik
und Maurer an den gesamten mannlichen Lehrlingen per Stand 31.12.2009?

Die zehn haufigsten Lehrberufe  [TH{] 0
bei Burschen 2009 e ——

Kraftfahrzeugtechnik
Installations- und
Gebaudetechnik

Elektroinstallationstechnik
Maschinenbautechnik
Einzelhandel insgesamt
Koch

Tischlerei

Maurer

Metalltechnik-, Metall-
bearbeitungstechnik

Maler und Anstreicher

Quelle: WKO (Lehrlingsstatistik)

.

\

b) Aufgaben zur Prozentrechnung:

Angabe |

35% aller Schuler/innen einer Schule sind weib-
lich. Die Schule besuchen insgesamt 760 Schuler/
innen. Wie viele weibliche Schilerinnen gehen in
diese Schule?

Lésung

Auf eine Snowboardjacke der Marke Burton wur-
den EUR 30,— Preisnachlass gewdhrt. Das sind
15 % vom urspriinglichen Verkaufspreis.

a) Wie hoch war der urspriingliche Verkaufspreis?

b) Wie viel kostet die Jacke nach Abzug des Preis-
nachlasses?

94

Wirtschaftsinformatik HAK |



-
3
U3.18_Bestellung.xlsx

Shx.
Die Ausgangsdateien
zu allen Ubungsbeispie-
len finden Sie unter der
ID: 1312.

~ U3.19_Gehalts-
i~ erhéhung.xlsx

=

U3.20_Pramien.xIsx

=

—
U3.21_Absatzver-
anderung.xlsx
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Lerneinheit 1: Daten eingeben und berechnen

U 3.18: Bestellung x &
Die Steuerberatungskanzlei Tax GmbH bestellt im Monat Mai folgende Artikel. Berechnen Sie
die Kosten der Bestellung pro Produkt sowie die Gesamtbestellsumme!

(4] A, B © D )
1 Artikelname Preis/Stiick [Bestellmenge |Kosten d. Bestellung
2 Stahilo Faserlinerblau 1,5 5
3 Stabilo Faserliner rot 1,4 10
4 Stabilo Tipp-Ex-Raller 2,43 2
5 Faber-Castell Leuchtstift gelb 1,93 3
B |Faber-Castell Overheadstifte 2 3
7 Bene-Ordner blau s cm 1,43 10
8 Bene-Ordner orange 2,5 cm 1,25 a0
9 Canon Kopierpapier 500 Blatt 9,93 4

\10 SUMME )

U 3.19: Gehaltserhéhung x B

Die Firma Kunz AG erstellt ihre Lohnverrechnung mit Microsoft Excel. Vor kurzem wurde eine
Gehaltserhohung in Hohe von zwei Prozent fir die Mitarbeiter/innen beschlossen. Berechnen
Sie die neuen Gehalter der Mitarbeiter/innen, wenn diese bisher folgende Gehaltszahlungen
erhalten haben:

(4| A B c )
1 Mitarbeiter |Gehalt bisher |[Gehalt neu
2 |Lasser 1430
3 Hackl 1980
4 Brenner 1760
5 Bdhm 1378
6 |Gruber 1530
7
5 |Erhdhung: 2%
- J

U 3.20: Pramien xx B

Die Kantner GmbH beschaftigt in jedem Bundesland einen Verkaufsvertreter. Diese erhalten eine
Pramie in Hohe von 0,2 % des Umsatzes. Berechnen Sie die Hohe der Pramien sowie die Hohe
der Gehalter, wenn den Vertretern ein Fixum von EUR 900,- zusteht. (Gehalt: Fixum + Pramie)

( a B c D E )
1 Bundesland Umsatz Primie Gehalt insgesamt
2 'Wien 250000
3 |Niederdsterreich 323000
4 | Burgenland 243000
5 |Steiermark 170000
6 Kartnen 428000
7 |Oberdsterreich 220000
8 |Salzburg 388000
9 |Tiral 240000
10 “orarlberg 157000
11
12
\13 Prdmie: 0,2% )

U 3.21: Absatzverinderung *xx B

Aus der Marketingabteilung der Firma Schoko AG erhalten Sie die Zahlen der abgesetzten Scho-
koladentafeln pro Quartal fur die beiden vorangegangenen Jahre. Ermitteln Sie die Verdnderung
in Prozent fur jedes Quartal sowie die Summe der abgesetzten Einheiten heuer und im Vorjahr.

® Welcher Wert ist 100 %?
©® Welcher Wert soll in % ausgedruickt werden?

® Wie lautet die Schlussrechnung?

B c D )
Absatz heuer |Absatz Vorjahr |Verdnderung in %
1 53000 43000
2 46000 47000
3 42000 54000
4 56000 52000
J
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~  U3.22_Gesell-

“—"  schafter.xlsx

Tipp:

Um die Kommastellen
des Gewinnanteils in
der Spalte D zu ver-
ringern, muss auf %
geklickt werden.

=
7
/

03.23_Umsatz_in_
Prozent.xlsx

HO

MUSTERUNTERNEHMEN

=] U3.24_Lager-

“—"  bestand.xlsx

=
7
y

U3.25_Arbeitslosen-
quote.xlsx
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U 3.22: Gesellschafter xx B

An der Memo GmbH sind die Gesellschafter Friedrich, Kaiser, Spitz, Kolhaus und Mecher betei-
ligt. Der Gewinnanteil richtet sich nach dem Anteil der geleisteten Einlage. Berechnen Sie den
prozentmaBigen Anteil am Gewinn jedes Gesellschafters sowie den Gewinnanteil in Euro, wenn
folgende Einlagen getéatigt wurden:

( A B C D )
1 Gesellschafter|EinIage ‘% Anteil am Gewinn |Gewinnanteil in EUR
2 |Friedrich 32000
3 Kaiser 50000
4 Spitz 42500
5 |Kolhaus 35860
& MWecher £3030
7 Summe
]

\\7 Gewinn 730000 )

U 3.23: Umsatz in Prozent xx B
Vom Buchhalter erhalten Sie die Umsatzzahlen fiir die verschiedenen Produktsorten der H20
GmbH. Ermitteln Sie die Anteile der Umsatze in Prozent des Gesamtumsatzes!

(. A B C D
1 Produktsorte Umsatz Umsatz in % des Gesamtumsatzes
2 H20 0,51 Preiselbeere 1965600
3 |H20 2,01 Preiselheere 3568990
4 H200,51Birme 2822000
5 Hz20 2,01 Birne 1650000
& H200,5 apfel 759000
7 H20 2,01 &Apfel 1356800
g Trinkglas 563000

kS Summe 12720330 )

U 3.24: Lagerbestand « &

Die Firma Autoteile GmbH verwaltet ihren Lagerbestand in Form einer Tabelle. Am Ende jeden
Tages werden die verkauften Stlick eingetragen und der neue Lagerbestand soll ermittelt wer-
den. Berechnen Sie den aktuellen Bestand, wenn folgender Anfangsbestand und folgende Ver-
kaufszahlen vorliegen:

( A 3] g o )
1 Artikel Lagerbestand |Verkauft |NeuerBestand
2 |Schneeketten 50 4
3 Schmierdl-Set 12 a
4 Geradteset Xy g 1
5 Autoreifen Superhalt 16 3
B | Autoreifen Extrahalt 9 0
7 autoreifen normal 33 g
g Handschuhe 50 &

9 Erste-Hilfe-Kasten 45 10
10 Warndreieck 53 12
61 Gurnmihandschuhe 40 16

U 3.25: Arbeitslosenquote % %%

Die folgende Tabelle zeigt die Anzahl der Arbeitslosen bzw. die Anzahl der Beschéftigten in
Osterreich. Berechnen Sie die Arbeitslosenquote in % (Anteil an der Summe von Beschéftigten
und Arbeitslosen)!

A B c D E )
Jahr |Arbeitslose |Beschiftigte| Gesamt
1 193098 2055810
2 222265 3054310
3 214541 3070732
4 215734 3068200
3
3

Arbeitslosenquote

230567 3047351
211410 3048510
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g 3-26-Kilometer- U 3.26: Kilometergeld xx @

o geld.xisx Die Versicherungsvertreter der Rundumschutz AG bekommen fir Dienstfahrten mit dem Privat-
Pkw Kilometergeld in Hohe von 38 Cent pro Kilometer. Berechnen Sie das auszubezahlende Ki-
lometergeld pro Vertreter bzw. den Gesamtauszahlungsbetrag! Ermitteln Sie die aktuelle Hohe
des amtlichen Kilometergeldes und verandern Sie das Beispiel dementsprechend. Recherchieren
Sie daftr im Internet!

(4] - B c )
1 Vertreter |km Kilometergeld
2 Meier 35
3 Mdller 45
4 Berger 195
5 |Gruber i
& Wallner 150
7 Kral 234
8 Hofer 421
9 Gesamt
10
11 Kilometergeld/ km: 0,38
~ . .
e U3-27—'\fe“|°' U 3.27: Nettopreis xx O
reis.xis. . . . . . . . . .
preisxisx Die folgende Tabelle enthalt die Rechnungssummen fir Einkaufe im Monat Dezember. Die Preise
enthalten 10 % Umsatzsteuer. Als Firma sind Sie allerdings von der Umsatzsteuer befreit und nur
der Nettobetrag stellt fur Sie einen tatsachlichen Aufwand dar. Ermitteln Sie die jeweilige Hohe
der USt. sowie die Nettopreise!
(4] 2 B c )
1 Bruttopreis
2 | (inkl. 10 % Ust) 10 % Ust| Nettopreis
3 540,00
4 498,00
5 295,00
4 149,00
7 199,90 =
\ B 596,20 ) S
L
A i B . =
\a U3'28—Bf”t‘|° U 3.28: Bruttopreis x H 9
reis.xisx . . . . . T el . .
P Sie finden in einem Werbeprospekt eine Preisliste der erhaltlichen Artikel. Es sind nur Netto- g
betrage angegeben. Als Privatperson mussen Sie den Bruttobetrag bezahlen. Ermitteln Sie die s
Hohe der USt. sowie die Preise inkl. 20 % Umsatzsteuer! ™
2, B C
1 | Mettopreis 20 % Ust| Bruttopreis
2 145,00
2 225,00
4 560,00
5 575,00
3 634,00
7 452,00
Gy Y3-29-Provisions- U 3.29: Provisionsanteil %xx B
o anteil.xIsx

Die Hohe der Provisionsauszahlung an die Verkaufer ist von ihrem Anteil an der Produktions-
summe abhangig. Insgesamt ist eine Gesamtprovision in Hohe von EUR 60.200,— auf die Ver-
kdufer aufzuteilen. Berechnen Sie den Provisionsanteil pro Mitarbeiter!

(1 Gesamtprovision: 60200 )
2

3 Verkiufer Produktionssumme |Anteil in % |Provisionsanteil
4 Hauer Martin 70100

5 Mayer Susanne 120500

6 Bdhm Fritz 186700

7 Schneider Markus 212500

g Framel Jochen 193200

9 Spitzer Gustay 120300

10 Himsel Jahann 243600

11 Schénfelder Hermann 65700

12 |Goldberger Rainer 272200

13 widhdlzl Sonja 170300

14 |MeilEnitzer Michaela 93700

65 Summe )
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7

03.30_Honorar.xlsx

SbX
ID: 1312

Aufbau einer
Formel

Operatoren

Relative Bezlige

Absolute Beziige

Summenfunktion

Prozent-
formatierung

AutoAusfullen

Benutzerdefi-
nierte Listen

Navigation

98

U 3.30: Honorar x B
Der Rechtsanwalt Dr. Fellner stellt seine Honorarnoten quartalsmaBig aus. Fir eine Stunde stellt
Dr. Fellner EUR 300,— in Rechnung. Ermitteln Sie die Héhe des Honorars pro Klient!

( A B C D
1 Honorarnoten: 1 Stundezu 300
2
3 Klient geleistete Stunden |Honorar
4 Bachner 5
5 Beier 2
& |Eigner 3
7 Oswald g
8 Kirchner 15

\9 Kandl 13 )

Weitere Ubungen in SbX

Weitere Ubungsbeispiele zum Rechnen in Excel finden Sie unter der ID: 1312.

Sichern

Eine Formel muss mit einem Gleichheitszeichen (=) beginnen. Ansonsten wird die Eingabe als
Text oder Zahl erkannt.

Die Operatoren flr das Rechnen in Microsoft Excel lauten + (addieren), — (subtrahieren), * (mul-
tiplizieren), / (dividieren) und » (potenzieren).

Durch die Verwendung relativer Beziige ist das Kopieren einer Formel maglich und Ande-
rungen von Werten in Zellen werden automatisch berticksichtigt.

Ein absoluter Bezug fixiert eine Zelle innerhalb der Formel, beim Kopieren wird der Bezug nicht
verandert. Mit dem $-Zeichen wird ein relativer Bezug in einen absoluten Bezug umgewandelt.
Mit der Taste |4 wird das $-Zeichen eingefugt.

Die Summenfunktion ermdglicht das Addieren von mehreren Zellen oder Zellbereichen.

Durch Formatieren einer Zelle als Prozentzahl wird der Wert automatisch mit 100 multipli-
ziert und er erhalt das Prozentsymbol. Bei Berechnungen mit Prozentformatierungen entfallt
das Multiplizieren mit 100 oder das Dividieren durch 100.

Mit dem hilfreichen Tool AutoAusfillen kénnen langere Datenlisten einfach erstellt werden.
Wichtig sind hierbei hauptsachlich die Features Zellen kopieren sowie Datenreihen ausfillen
(Trend).

Benutzerdefinierte Listen ermdglichen es, individuelle Listen mit der Funktion AutoAusfillen
zu vervollstandigen.

Uber das Namenfeld bzw. den Tabellenstandzeiger sind Sie stets informiert, wo Sie sich im
Tabellenblatt gerade befinden.
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c Wissen

@ Wissensaufgaben
W 3.01: Haushaltsaufgaben *x &

SbX Die vier Freunde Albert, Daniela, Heike und Thomas haben aus Kostengrinden wahrend des

Die Ausgangsdateien Studiums eine WG gegriindet. Gleich zu Beginn gab es allerdings Unstimmigkeiten, wer welche

zu allen Aufgaben fin- Tatigkeiten im Haushalt verrichten muss. Aus diesem Grund soll ein fairer Wochenplan erstellt
d::r?:; :g:if werden, der die wichtigsten Aufgabenbereiche fur vorerst acht Wochen festlegt.

a) Erstellen Sie den Plan fur die vier Freunde mit moglichst geringem Eingabeaufwand! Achten
Sie darauf, dass die Zustandigkeiten wochenweise wechseln, damit niemand bevorzugt oder

= W3.01_Haushalts- benachteiligt wird. Die Aufgabenbereiche entnehmen Sie der folgenden Tabelle.

aufgaben.xlsx

( & B c D E F 5 H |
Miill entsorg Kochen Geschirr spiiWiasche was Staub sauge Boden wiscl Fenster putz Biigeln

CWoche  Albert Daniela Heike Thomas Albert Daniela Heike Thomas

Woche Daniala Heike Thomas Albert Daniela Heike Thornas Albert

WWoche

Woche

Woche

. Wioche

Woche

 Wioche

L Aufgabenbereiche im Haushalt )

w0 -] o N s R
DD ML~

b) Nach einem Jahr verlasst Heike die WG, da sie mit ihrem Freund zusammenzieht. Als Nachfol-
gerin tritt Jasmin in die WG ein. Adaptieren Sie den Aufgabenplan mdéglichst einfach fur ein
ganzes Jahr (52 Wochen)!

W 3.02: Preishit xx* B
In einem Prospekt eines Sportartikelgeschafts fallt Ihnen folgende Werbung auf:

Dieses Beispiel ist mit- PREISHIT
tels Schlussrechnung
am Papier zu l6sen!

o
v
3

S8}

E
o
v
o
S

=
=

m

2599

abzdglich Mwst.

Es wird versprochen, dass Sie beim Kauf dieses Angebots die USt. in Hohe von 20 % zurticker-
stattet bekommen. Ihr Freund Klaus ist hoch erfreut und sagt: ,Super, da bekommen wir eine
Preisreduktion von 20 %! Somit kostet die Hose nur mehr EUR 20,79.” Leider wird an der Kasse
ein hoherer Preis berechnet. Wie ist dies moglich?

a) Welcher Preis wird an der Kasse tatsachlich verrechnet?
b) Berechnen Sie die tatsachliche Preissenkung in Prozent!

¢) Warum werden solche Werbeaktionen von Firmen gestartet?
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= W3.03_Flaschen-

100

! produktion.xlsx

"]
7

y

W3.04_Skonto.xlsx

HO

MUSTERUNTERNEHMEN

W 3.03: Flaschenproduktion %% * 4
Das Unternehmen Aqua hat bei all seinen Produktgruppen sehr hohe Verpackungskosten (Fla-
schenkosten).

Sie werden beauftragt herauszufinden, welche FlaschengroBe die héchsten Kosten verursacht.

Erstellen Sie dazu folgende Tabelle:

( A B o] ] E F [£] 1\
1 |Benitigte Flaschen in Stiick

2 Produktgruppe 0,25 Liter 0,5 Liter 0,75 Liter 1 Liter [1,5 Liter G t
3 Agua still 75000 70000 80000 50000

4 Agua prickelnd 100000 120000 140000| 150000

5 Agua Sport 300000

B Agqua mit Sauerstoff 75000

7 Agua Luxus 50000

g ‘Wellness-Sorten 150000

9 Weihnachtsspecial 30000

10 8§ d. benitigten Flaschen

11

12 Flaschengrafie in Liter [ 0.25] 05] 078] 1] 15]

13 Wasserverhbrauch in Liter | | | | | | |
14

15 Einkaufspreis/Flasche in EUR [ 05] 055] 07] EIIES

16 Flaschenk Flaschengrike [ [ [ [ [ [ |
17

18 Flaschenkosten in % der G tkosten | [ [ [ [ [ |
< _J

Fir eine detailliertere Auswertung sollen Sie weiters Folgendes berechnen:

a) die Summe der bendtigten Flaschen pro FlaschengréBe sowie die Gesamtanzahl der
benétigten Flaschen.

b) den Wasserverbrauch in Liter pro FlaschengroBe und den Gesamtwasserverbrauch.
¢) die Flaschenkosten pro Flaschengr6Be und die Gesamtkosten fiir den Flascheneinkauf.

d) den Anteil der Flaschenkosten in Prozent der Gesamteinkaufskosten der Flaschen.

W 3.04: Skonto % * %
Die H20 GmbH vergleicht die Angebote zweier Lieferanten hinsichtlich der Zahlungsbedingun-
gen.

Lieferant A bietet bei einem Rechnungsbetrag von EUR 8.400,— 3 % Skonto bei Zahlung inner-
halb von 8 Tagen, 60 Tage Ziel.

Lieferant B erlaubt Ihnen bei einer Forderung von EUR 8.360,—- 2 % Skontoabzug, wenn inner-
halb von 14 Tagen (mit Skontoabzug), spatestens jedoch nach 90 Tagen (ohne Abzug) bezahlt
wird.

® Welche Zahlungsbedingungen sind fur die H20 GmbH giinstiger, wenn das Skonto ausge-
nutzt wird?

® Welche Jahreszinssatze wirden sich dabei ergeben?

A B C D E F G )
1 |Lieferant Zahlungszielin Tagen Skontofrist Skonto in%: Jahreszinssatz Rechnungsbetrag bei Zahlunginnerhalb der Skontofrist
A 60 i 3 4400
3B 30 14 2 8360 Y,
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=3 W3.05_Brutto- W 3.05: Prozentrechnungen * %%

Netto.xlsx a) Die Bruttorechnungsbetrége der H20 GmbH mussen immer wieder in Nettobetrdge umge-

rechnet werden. Die Berechnung soll mittels eines Rechenschemas erfolgen, in das nur der

.. Bruttopreis und die Hohe der USt. eingetragen werden missen und der Nettobetrag automa-

HZ() tisch ermittelt wird. Von folgenden Produkten, die eingekauft wurden (alle Preise inkl. USt.),
MUSTERUNTERNEHMEN soll der Nettopreis mit dem erstellten Schema berechnet werden:

® Fahrkarten der OBB fir Dienstfahrten: EUR 73,60 (10 % USt.)

® eine neue Buroeinrichtung fur den Chef: EUR 4.650,— (20 % USt.)

® Fachliteratur: EUR 139,- (10 % USt.)

® Briefmarken fur die Versendung von Einladungen: EUR 55,- (0 % USt.)

( A | e | c )
1 99 Bruttobetrag

2 £l 10% Ust,

\3 a0(Mettobetrag

b) Losen Sie folgende Aufgabenstellungen:

Angabe | Losung
Herr Teflon zahlt eine Rechnung innerhalb der
Skontofrist und erspart sich dadurch EUR 7,50. Es
wurde ihm ein Skonto in H6he von 3 % gewahrt.
Wie hoch ist der Kassapreis?

Das Gehalt eines Angestellten stieg von
EUR 1.520,00 auf EUR 1.565,60. Wie hoch ist die
prozentuelle Gehaltserhéhung?

Die Umsatzsteuer (zur Ganze 20 %) des FlowerPo-
wershops fur Janner 2010 betrug EUR 2.300,00.
Wie hoch war der Umsatz im Janner 2010?

Die osterreichische Bevolkerung wuchs  von
8.312,6 Mio. im Jahr 2008 auf 8.355,3 Mio. im
Jahr 2009. Wie hoch war die prozentuelle Veran-
derung der Bevélkerung Osterreichs?
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Ein kurzer | Kompetenz-Check

Kompetenz-Check,
bevor’'s weitergeht!
© | 6|6

Ich kann Daten rationell eingeben, verschieben und kopieren.

Ich kann mit der Funktion AutoAusfillen umgehen.

Ich kann Spalten- und ZeilengréBen verandern.

Ich kann Bereiche, die nicht zusammenhangen, markieren.

Ich kann den Vorteil der Verwendung von Zellenbeziigen bei Berechnun-
gen nutzen.

Ich kann die Formeln mittels absoluter und relativer Zellenbezlige kopier-
bar gestalten.

Ich kann Prozentrechnungen mithilfe von Excel 16sen.

Ich kann mehrere Zellen und Zellbereiche mittels der Summenfunktion
addieren.
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