Excel 2010 — Grundlagen Zusatz Uil

@ 1 Ubungsaufgaben Excel Grundlagen Zusatz

Aufgabe 1.1 Funktionen | (Post)

@ Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe mit dem Namen Kurierdienst. Benennen Sie ein
Tabellenblatt mit dem Namen Post.

# Erstellen Sie eine Tabelle wie unter Beginn Eingabe angegeben. Ubernehmen Sie
dabei bitte alle Formate:

&, Beginn Eingabe

A B C D
Sendungsart/

1 Zonen Brief Kleinpaket Summe
2 Innenstadt 8876 3455

3 Zonel 6750 3125

4 Zone?2 4225 2411

5 Zone3 3985 2308

6 Summe

Eingabe Ende

# Verandern Sie die Hohe der Zeilen 2 bis 5 auf 19,5 pt (ggf. Registerkarte Start, Gruppe
Zellen, Format Zeile).

# Verandern Sie in gleicher Weise die Breite der Spalte A auf 15 pt.
# Flgen Sie zwischen B und C eine neue Spalte ein.

# Die neue Spalte tragt die Uberschrift GroRpakete (furr eine weitere Sendungsart) mit
folgenden Angaben:

A B C
Sendungsart/

1 Zonen Brief GroBpakete

2 Innenstadt BE76 1756

3 |Zonel 6750 926

4 |Zone 2 4225 746

5 |[Zone 3 3985 325

6 Summe
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# Berechnen Sie auf moglichst effektive Weise die Summen in der Tabelle. Formatieren
Sie alle Zahlenwerte in der Tabelle als Zahl, ohne Dezimalstelle, mit Tausenderpunkt.

@ Schreiben Sie in die Zelle A8 den Text Prozentanteil Sendungsart. Berechnen Sie in
der Zeile 8 den Prozentanteil fir das gesamte Postaufkommen (Zeile 6) bezogen auf
die Gesamtsumme (E6) aller Zonen. Verwenden Sie das Zahlenformat Prozent, lassen
Sie eine Nachkommastelle anzeigen.

# Schreiben Sie in die Zelle A9 den Text Durchschnitt Zonen. Berechnen Sie in der
Zeile 9 fur jede Sendungsart die durchschnittlichen Zustellmengen in allen Zonen.

@ Erstellen Sie im Tabellenblatt Post ein Balkendiagramm gestapelt (100 %).
Entnehmen Sie die Gestaltungsangaben wie auf dem folgenden Bild dargestelit.

Verteilung des Postaufkommens auf die
Zustellbereiche nach Sendungsarten

B Innenstadt MZonel Zone2 M Fone3d
kleinpaket
Grolpakete

Brief

0% 20% 40% 60% 80% 100%

# Speichern und schlieRen Sie Ihre Arbeit abschlieRend.
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Aufgabe 1.2 Mit Namen rechnen (Anzeigenkampagne)

Die Mobelfirma Meier plant im ersten Quartal eine Anzeigenkampagne in der regionalen
Tageszeitung. Sie erhalten die Aufgabe, die Kosten lber eine Excel-Tabelle zu erfassen.

#@ Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und nennen Sie diese bitte Anzeigen.

# Erstellen Sie nachfolgende Tabelle und tibernehmen Sie dabei bitte alle
Formatierungen wie unter Beginn Eingabe zu sehen.

& Beginn Eingabe

A B C D E F G
1 Anzeigenkampagne 2011 - 1. Quartal
2
3 Bereich Mabel
4 Zeitung NWZ
5 Preis pro mm 2,30€
6 Gesamtsumme
7 Summe Jan.
8 Summe Feh.
9 Summe Mrz.
10
mm mm

11 Mr. Ausgabe Produkt Spalten pro Spalte Gesamt Preis
12 14.01.2011 Gartenmbel 3 350 mm
13 21.01.2011 Lampen 1 250 mm
14 29.01.2011 Wohnzimmer 3 400 mm
15 03.02.2011 Kinderzimmer 3 400 mm
16 15.02.2011 Kiche 4 350 mm
17 05.03.2011 Gartenmdbel 4 400 mm

3 300 mm

138 19.03.2011 Wohnzimmer

Eingabe Ende

# Schreiben Sie in die Zelle A12 die Ziffer 1. Erstellen Sie in der Spalte Nr. ab Zelle A13
eine kopierfahige Formel, um eine laufende Nummerierung von 1 bis 13 in den
folgenden Zellen durch Kopieren zu erzeugen. Kopieren Sie die Formel bis in Zelle
A24.

# Berechnen Sie flr die geplanten Anzeigen in den Spalten mm Gesamt sowie Preis die
fehlenden Angaben. Kopieren Sie die Formeln bitte immer bis in die Zeile 24.

# Formatieren Sie die Werte in der Spalte mm Gesamt entsprechend der Spalte E. Die
Preisangaben formatieren Sie bitte in dem Format €.

# Benennen Sie den Zellbereich der Spalte Ausgabe (bis Zeile 24) sowie den Zellbereich
der Spalte Preis (bis Zeile 24) jeweils mit einem Namen |hrer Wahl.
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@ Ermitteln Sie die Gesamtsumme der Anzeigenkampagne. Verwenden Sie die Namen
in der Formel.

# Ermitteln Sie mit geeigneten Funktionen die Summen fir die einzelnen Monate und den
Gesamtpreis fur alle Anzeigen im ersten Quartal. Verwenden Sie in diesen
Berechnungen nur die festgelegten Namen und denken Sie bitte auch daran, dass es
aul3er der Funktion Summe z. B. auch eine Summe Wenn gibt.

# Formatieren Sie alle Summen im Wahrungsformat mit zwei Dezimalstellen und die
Tabelle nach Ihrer Wahl.

# Benennen Sie das Tabellenblatt um in 1. Quartal.
@ Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieBend.

Aufgabe 1.3 Gruppieren (Verkaufszahlen)

Die Veranstaltungsagentur POP-LIVE verkauft Eintrittskarten fur Konzerte in
verschiedenen Stadten. Veranstaltungsorte sind Kdln, Dortmund, Frankfurt. Die Agentur
mochte den erzielten Umsatz zukinftig in einer Excel-Arbeitsmappe tbersichtlich
darstellen. Sie Ubernehmen diese Aufgabe.

# Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und nennen Sie diese bitte Konzerte.

# Fur die einzelnen Stadte und eine Gesamtuibersicht wird jeweils ein Tabellenblatt
bendtigt. Erstellen Sie die Tabellenstruktur wie unter Beginn Eingabe angegeben fur
die vier Tabellen gleichzeitig:

CE, Beginn Eingabe

A B C D E F G
1
2
3 Vorverkaufspreis Abendkassenpreis
4 Preisklassen voll ermaBigt voll ermaBigt Gesamt % von Gesamt
5
6 Stehplatz

7 Sitzplatz hinten
2 /1. Rang

9 2.Rang
10 Gesamt
11 % wvon Gesamt

Eingabe Ende

# Formatieren Sie in allen Tabellenblattern die Zelle Al in der SchriftgroRe 16 pt und
fett sowie den Zellbereich B6:F10 im Wahrungsformat ohne Dezimalstelle.
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# Benennen Sie die Tabellenblatter von links nach rechts mit den Namen
Koln, Dortmund, Frankfurt, Gesamt.

# Geben Sie in jeder Tabelle die Werte, wie nachfolgend unter Beginn Eingabe

angegeben, ein:

& Beginn Eingabe

A B - D E F G
1 Koln
2
3 Vorverkaufspreis Abendkassenpreis
4 Preisklassen voll ermaBigt voll ermaBigt Gesamt % wvon Gesamt
]
6 Stehplatz 30.000 € 6.240 € 10.230 € 6.500 €
7 Sitzplatz hinten 100.000 € 20.000 € 25.740 € 4.500 €
& 1. Rang 32.000 € 6.000 € 12.630€ 2.500 €
9 2. Rang 5400 €
L0 Gesamt
11 % wvon Gesamt

# Fir den Veranstaltungsort Dortmund erweitern Sie die Tabelle Dortmund bitte um die
Preiskategorie 3. Rang:

A B - D E F G
1 Dortmund
2
3 Vorverkaufspreis Abendkassenpreis
4 Preisklassen voll ermaBigt voll ermaBigt Gesamt % wvon Gesamt
3
6 Stehplatz 99.340 £ 32.056 € 47.340 € 34.500 €
7 Sitzplatz hinten 64.000 € 14.000 € 50.000 € 25.000 €
& 1.Rang 60.000 € 23.200 € 35.670€ 25.670€
9 2.Rang 13.000 € 27.400 €
10 3. Rang 20.040 €
11 Gesamt
12 % von Gesamt
Version: 3.0 5/26

Entwicklung: DAA OWL
Modul: EB.II1.02z

Letzte Anderung am 13.09.2011

Mmws




Excel 2010 — Grundlagen Zusatz Uil

A B C D E F G
1 Frankfurt
2
3 Vorverkaufspreis Abendkassenpreis
1 Preisklassen voll ermiBigt voll ermiBigt Gesamt % wvon Gesamt
3
3 Stehplatz 135.000 £ 78.000 £

7 Sitzplatz hinten 170.000 £ 45.000 €

3 1. Rang 35.000 €
3 2. Rang 53.000 € 6.780 € 78.900 € 14.560 €
.0 Gesamt

1 % von Gesamt

Eingabe Ende

# Berechnen Sie in den Tabellenblattern der Stadte die Betrage Gesamt (Zeile 10 und

Spalte F).
rj Formeln und Zahlenformate

kopieren: Haben Sie eine Ergebniszelle
fertig berechnet und formatiert (z. B. mit
Wahrungsformat usw.), kénnen Sie die
Formel kopieren und tber

Einfigen - Inhalte einfigen —
Formeln und Zahlenformate

in andere Zellen tbernehmen!

Uber diesen Weg bleiben bereits
vorhandene Formatierungen in der Tabelle,
in die Sie die kopierten Daten einfligen,
erhalten und es werden nur Formeln und
Zahlenformate kopiert!

# Berechnen Sie in den Tabellenblattern der Stadte die Prozentanteile von Gesamt
(Zeile 11 und Spalte G). Formatieren Sie die berechneten Zellwerte im Prozentformat
mit einer Dezimalstelle. Erstellen Sie bitte kopierfahige Formeln mit entsprechenden
Zelladressen.

# Kopieren Sie das Tabellenblatt Gesamt und positionieren Sie es nach dem
Tabellenblatt Gesamt. Nennen Sie die Kopie von Gesamt AnzahlVeranstaltungsorte.
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#@ Aktivieren Sie das Tabellenblatt Gesamt und berechnen Sie auf dem Tabellenblatt

Gesamt fur alle Veranstaltungsorte die Einnahmen von allen Platzen und Preisklassen.

Denken Sie bitte daran, dass es in Dortmund auch einen 3. Rang gibt und Sie

diesen entsprechend in der Tabelle Gesamt mit berilicksichtigen missen!

# Berechnen Sie die Summen Gesamt von allen verkauften Karten.
# Berechnen Sie die Prozentanteile von Gesamt und formatieren Sie bitte

entsprechend.

# Wechseln Sie in das Tabellenblatt AnzahlVeranstaltungsorte.

o LoOschen Sie die Spalten und Zeilen Gesamt und % von Gesamt sowie die
Zellinhalte von B6:B10 (z. B. Uber die Gruppe Bearbeiten — Alle 16schen).

o Ubernehmen Sie bitte alle Anderungen und formatieren Sie die Tabelle wie hier zu

sehen:
A B C D E

1 Anzahl der Veranstaltungsorte
2
3 Vorverkaufspreis Abendkassenpreis
4 Preisklassen voll ermalkigt voll ermalkigt
5
& Stehplatz

7 Sitzplatz hinten
& 1. Rang
9 2. Rang

10 3. Rang

#@ Ermitteln Sie die Anzahl der Veranstaltungsorte, in denen Karten in den einzelnen

Preisklassen verkauft wurden.

' Den 3. Rang ermitteln Sie bitte abweichend von den anderen Anzahlangaben nur
fur den Veranstaltungsort Dortmund.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieRend.
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Aufgabe 1.4 Prozent, Diagramm (Jahresumsatze vergleichen)

#@ Offnen Sie die Datei Jahresumsétze aus dem Vorlagenordner.

# Berechnen Sie die Differenz der Jahresumsétze in Prozent. Verwenden Sie das
Zahlenformat Prozent.

@ Erstellen Sie Uiber die absoluten Umsatzzahlen nachfolgendes Diagramm, eingebettet
in das aktuelle Tabellenblatt:

Umsatzentwicklung von 2010 bis 2011 [weihnachtsgeschift |
in HDT €

360

200 ——20H1
320

280

240

Sommerflaute

E Die Objekte Weihnachtsgeschaft
bzw. Sommerflaute mit den
entsprechenden Pfeilen sind tber die
AutoFormen von Excel eingeftuigt. Der
Umgang mit den AutoFormen in Excel
entspricht dem Umgang mit AutoFormen in
Word.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieBend.
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Aufgabe 1.5 Funktionen | und Il, Diagramm (Aul3endienst)

Sie arbeiten in der Vertriebsabteilung und betreuen den Aul3endienst. Monatlich erhalten
Sie von den einzelnen Vertretern die Umsatzdaten auf einzelnen Zetteln. Zur besseren
Ubersicht mdchten Sie die monatlichen Umsatzangaben in eine Excel-Tabelle eingeben.

In diesem Jahr haben Sie nachfolgende Abrechnungszettel von den Vertretern erhalten:

Im Januar Im Februar Im Marz
Asamoah: 45000 Asamoah: 64300 Asamoah: 27450
Heinrichs: 890 Heinrichs: 1000 Heinrichs: 0
Ludballek: O Ludballek: O Ludballek: O
Vollmer: 88000 Vollmer: 80000 Vollmer: 46700
Reiser: 92560 Reiser: 15560 Reiser: 900

Auf die gleiche Art erhalten Sie bis Jahresende weitere Umsatzmitteilungen der Vertreter.

# Entwickeln Sie eine einfache Tabelle, in der Sie flr ein Jahr alle monatlichen Umsétze
der einzelnen Aul3endienstler Ubersichtlich darstellen. Beginnen Sie die Tabelle mit den
vorliegenden Daten von Januar bis Marz.

# Erweitern Sie die von Ihnen erstellte Tabelle Gibersichtlich und berechnen Sie:

o

o

o

Die Summe der Monatsumsétze, auch fur die noch fehlenden Monate.
Die Summe, die jeder Vertreter im gesamten Jahr erzielt hat.

Entsprechend der zuvor ermittelten Summen die jeweiligen prozentualen Anteile
der einzelnen Umsatze am Gesamtumsatz je Monat bzw. je Aul3endienstler. Dabei
bericksichtigen Sie, dass fur die Zukunft natrlich noch keine Ausgangswerte
vorhanden sein kdnnen und die Zellen keine Nullwerte anzeigen sollen (Hinweis:
WENN-Funktion!).

# Ermitteln Sie die Anzahl der Vertreter, die 1000 € und weniger Umsatz im Monat
erzielen.

# Kopieren Sie die Formel fir alle Monate des Jahres.

# Ermitteln Sie fur jeden Monat die Anzahl der Vertreter, die einen Umsatz, egal in
welcher Hohe, erzielt haben.

@ Ermitteln Sie fur jeden Vertreter den

©)

(@]

©)

durchschnittlichen Jahresumsatz.
héchsten Monatsumsatz, bezogen auf alle Monate.

zweithéchsten Umsatz, bezogen auf alle Monate. Hierfur bendtigen Sie die
Funktion KGr63te. Schauen Sie in der Hilfe nach, wie die Funktion aufgebaut ist
und wie Sie diese verwenden kénnen.

zweitkleinsten Umsatz, bezogen auf alle Monate.
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# Erstellen Sie ein aussagekraftiges Diagramm (nach lhrer Wahl) auf einem separaten
Blatt, welches die monatliche Verteilung der Vertreterumsatze darstellt.

@ Erstellen Sie ein zweites Diagramm (nach lhrer Wahl) auf einem Blatt, in dem Sie die
Vertreterumsatze des ganzen Jahres vergleichen.

@ Sie erhalten fir den April neue Umsatzzahlen von den AuBendienstlern. Geben Sie in
die Tabelle diese Werte ein:

Im April
Asamoah: 3300
Heinrichs: 12760
Ludballek: 22650
Vollmer: 54320
Reiser: 9670

@ Zusatzfragen zur Mittelwert-Funktion:

Haben Sie die Durchschnittsumsatze flir das gesamte Jahr richtig berechnet, dann
bezieht sich die Funktion Mittelwert z. B. fir Herrn Asamoah auf 12 Monate und
kénnte wie folgt aussehen (Der Zellbereich kann bei lhnen variieren, bezieht sich
aber auf 12 Zellen entsprechend 12 Monatsumsétzen.):

=MITTELWERT(B6:B17)
Dadurch, dass Sie fir die Berechnung die Umsatze fir insgesamt 12 Monate tber
den Zellbereich (hier z. B. B6:B17) angeben, stellen Sie sicher, dass Sie zu jedem
Zeitpunkt im laufenden Jahr den aktuellen Mittelwert ablesen kénnen.
Die Mittelwert-Funktion ermittelt das entsprechende Ergebnis immer Uber die

Summe der Einzelpositionen dividiert durch die Anzahl der Einzelpositionen.
Nichts anderes rechnet die Mittelwert-Funktion. Nun aber zu den Fragen:

Mit welcher Anzahl von Einzelpositionen rechnet die Funktion Mittelwert zum
Zeitpunkt

April im Fall von Herrn Asamoah?

Mit welcher Anzahl von Einzelpositionen rechnet die Funktion Mittelwert zum
Zeitpunkt

April im Fall von Herrn Ludballek?

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieBend.
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Aufgabe 1.6 Prozent, Funktionen Il (Raumluft)

Sie sind in einem Unternehmen beschéftigt, das vor kurzem eine Mitarbeiterbefragung zum

Thema Raumklima durchgefihrt hat. Die Mitarbeiter konnten Helligkeit, Temperatur,
RaumgrofRe und Larmschutz mit Noten von 1 bis 6 beurteilen.

Die Ergebnisse dieser Befragung liegen vor und Sie erhalten die Aufgabe das Ergebnis
auszuwerten. Gewulnscht ist eine zusatzliche prozentuale Auswertung der Ergebnisse
sowie eine abschlieRende Bewertung, wie nachfolgend beschrieben:

# Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe mit dem Namen Mitarbeiterbefragung.

#@ Nennen Sie ein Tabellenblatt um in Auswertung.

# Geben Sie die Tabelle, wie unter Beginn Eingabe zu sehen, ein.

& Beginn Eingabe

U1l

A B C D E F
1 Mitarbeiterbefragung
2
3 Noten Anzahl der
4 Raumklima 1 bis 2 3 bis 4 5 bis 6 befragten MA
5 |Helligkeit 20 28 7 55
6 Temperatur 29 20 3]
7 RaumgroBe 31 19 5
g |Ldrmschutz 27 15 9

Eingabe Ende

Nachfolgend erstellen Sie zuerst entsprechend der abgegebenen Benotungen eine
zusatzliche Ubersicht der prozentualen Anteile bezogen auf die Gesamtbenotung.

# Erweitern Sie die vorhandene Tabelle wie folgt:

(@]

o

Kopieren Sie den Zellbereich A1:D8 und fligen Sie die Kopie ab der Zelle A11 ein.

Entfernen Sie die Zahlenwerte in der kopierten Tabelle (B15:D18) und andern Sie
Mitarbeiterbefragung um in Prozentergebnisse.

Berechnen Sie innerhalb der neuen Tabelle (D15:D18) die prozentualen Anteile
der Benotungen. Die Anzahl der Mitarbeiter betrégt 55. Die Formel soll kopierbar
sein. Das Ergebnis formatieren Sie bitte im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.

@ Fir die Bewertung der Ergebnisse erstellen Sie auf dem gleichen Tabellenblatt unter
der Tabelle Prozentergebnisse eine weitere Tabelle wie unter Beginn Eingabe

angegeben:
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& Beginn Eingabe

20

21

22
23
24
25
26

A B - D
Bewertung
Sofort- MaBnahmen im
MaBnahme nichsten Halbjahr
Helligkeit
Temperatur
RaumgroRe

(Fertigd Eingabe Ende

Von der Geschéftsleitung liegt Ihnen folgendes Bewertungskriterium vor:

FiUr SofortmalRnahme:

o Liegtin der Notenkategorie 5 bis 6 der prozentuale Durchschnittswert Uber 15 %, ist
diese Raumkategorie sofort zu verbessern. In der Spalte Sofortmal3nahme ist fir
die entsprechende Raumkategorie die Wertung verbessern auszugeben,
ansonsten nichts.

Fur MaBnahmen im nachsten Halbjahr:

o Liegt in der Notenkategorie 3 bis 4 der prozentuale Durchschnittswert ber 35 %, ist
diese Raumkategorie im nachsten Halbjahr zu verbessern. In der Spalte
Mallnahmen im nachsten Halbjahr ist dann die Wertung verbessern auszugeben,
ansonsten nichts.

Formatieren Sie die Tabelle Bewertung ansprechend. Richten Sie die Tabellen so ein,
dass diese alle zusammen nur auf einer DIN-A4-Seite im Hochformat mit Datum in der
Kopfzeile und dem Arbeitsmappen-/Dateinamen sowie lhrem Namen, getrennt durch
Schréagstriche im rechten Bereich der Ful3zeile, ausdruckbar ist.

Drucken Sie das Tabellenblatt einmal aus. Schalten Sie in die Formelansicht und
drucken Sie auch diese bitte einmal aus.

Speichern und schlieBen Sie die Arbeitsmappe abschlie3end.
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Aufgabe 1.7 Datenbank, mit Namen rechnen (Messekalender)

Sie sind in einem Betrieb beschaftigt, der jedes Jahr auf verschiedenen Messen ausstellt.
Zukunftig ist geplant, auf den Messen auch Erfrischungen anzubieten. Fir diese Planung
und zur Ubersicht, welches AusmaR dieses Angebot haben wird, erstellen Sie eine
Ubersicht, die Auskunft gibt iber die Anzahl der Messen und Gesamtanzahl der
Messetage.

#@ Offnen Sie die Arbeitsmappe MesseTermine. Die Tabelle beinhaltet bereits bekannte
Termine.

# Eine Kollegin stellt Ihnen weitere Messetermine zu Verfligung, die sie im Programm
Word in eine Tabelle eingetragen hat. Damit Sie alle Daten schnell verwenden kdnnen,
entschlielen Sie sich die Word-Tabelle in die Excel-Tabelle zu kopieren, und zwar auf
diesem Wegq:

©)

(0]

Offnen Sie zusatzlich zu der bereits gedffneten Arbeitsmappe MesseTermine aus
dem Vorlagenordner das Word-Dokument MesseTermine 2.docx, sodass beide
Dateien geotffnet sind.

Markieren Sie in dem geotffneten Word-Dokument die “a
ganze Tabelle. (Bitte aber nur die Tabelle markieren — Vonn
am besten z. B. mit einem Klick oben links tUber der

Tabelle.) 24.02.0 01

Kopieren Sie die Tabelle.

Z4

Aktivieren Sie in der Excel-Arbeitsmappe die Zelle A30 und fligen Sie die
kopierten Word-Daten ein.

Excel fugt eine Kopie der Word-Tabellendaten ab Zelle A30 in die Excel-Tabelle ein
und es sieht aus, als hatten Sie die Daten in Excel selbst eingegeben.

@ Tabelleninhalte von Word kénnen also
ganz problemlos nach Excel kopiert
werden, wenn z. B., wie in diesem Fall
auch, die Tabellenstruktur in Word wie in
Excel aufgebaut ist. Ware das nicht der Fall
gewesen, ist es empfehlenswert diese
Voraussetzung erst zu schaffen.

Einen kleinen Schonheitsfehler haben Sie sicher auch schon entdeckt. Die
Uberschriftenzeile aus der Word-Tabelle wurde auch mit eingefiigt. Da Sie diese
Zeile nicht bendtigen, entfernen Sie sie bitte komplett.

# Als Nachstes berechnen Sie, wie lange jede Messe dauert. Dafiir bendétigen Sie eine
neue Spalte, die Sie bitte zwischen den beiden Spalten bis und Messe einfligen, wie
nachfolgend zu sehen:

A B C D
1 von bis Messe
07012011 10.01.2011 DOMOTEX HAMNMOVER - Weltmesse fiir”
2 und Bodenbelage
10012011 13.01.2011 Heimtextil - Internationale Fachmesse fiir
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# Beschriften Sie die neue Spalte mit der Spaltentiberschrift Dauer.

Spalte Ort den Namen Orte.

Berechnen Sie, wie viele Tage die erste Messe dauert.
Kopieren Sie die Formel fur alle Messen.

Formatieren Sie alle Werte in der Spalte Dauer benutzerdefiniert, sodass in den Zellen
das Wort Tage ausgegeben wird.

Definieren Sie fur die gesamte Spalte Dauer den Namen Tage und fir die gesamte

# Beschriften Sie ein weiteres Tabellenblatt mit dem Namen Messetage. Erstellen Sie in
diesem Tabellenblatt eine Teiltabelle wie unter Beginn Eingabe angegeben:

& Beginn Eingabe

A,
Messetage

B

Gesamt

Niirnberg

Diisseldorf

Kaln

Frankfurt

Hannover

Leipzig

Miinchen

o|wle| =t & m|=

IFertig} Eingabe Ende

# Ermitteln Sie die Gesamtanzahl der Messetage in einzelnen Stadten mit einer
geeigneten Funktion. Verwenden Sie die festgelegten Namen der Zellbereiche fur die

Funktion.

# Sortieren Sie die Tabelle Messetage nach Tagen abwarts.

@ Ergebnis:

W00~ SN LN a2 P —

A B
Messetage
Gesamt

Kéln 29
Diisseldorf 28
Frankfurt 27
Miinchen 24
Niirnberg 19
Hannover 14
Leipzig 3
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In den folgenden Aufgaben arbeiten Sie mit den Filterfunktionen, um die Fragen zu den
Daten schnell und tbersichtlich beantworten zu kénnen. Alle folgenden Aufgaben kénnen
Sie im Tabellenblatt Messen nacheinander bearbeiten.

Das Ergebnis sehen Sie direkt unter der Aufgabe. Weitere Einzelheiten zu den
Einstellungen finden Sie bei Bedarf in den Losungen.

@ Denken Sie bitte daran, vor einer
neuen (weiteren) Filtereinstellung ggf. die
aktuelle Filtereinstellung erst zu entfernen,
indem Sie den Filter I6schen!

@ Aktivieren Sie das Tabellenblatt Messen und finden Sie Uber die Funktion Filtern
Antworten auf die nachfolgenden Fragen:

# Welche Messe findet in Nirnberg statt?

A B C D E

1 von |[* bis |~ Dauer| >  Messe  Ort -
12 101.02.2011 07.02.2011 7 Tage Internationale Spielwarenmesse Mirnberg

08.03.2011 11.03.2011 4 Tage WA - Internationale Fachmesse fiir Jagd- und MNirmberg
34 Sportwaffen und Zubehir

26.03.2011 31.03.2011 4Tage HOLZ-HANDWERK - Fachmesse fiir Mirnberg
46 Maschinen und Fertigungsbedarf

29032011 01.04.2011 4 Tage  Fensterbau Nimberg - Internationale Mirnberg
47 Fachmesse der Fenster- und

# Welche Messe findet vom 15.01.2011 bis 31.01.2011 statt?

A B C D E
1 von |- bis [<7| Dauer| ~ Messe - | Ort -
4 16.012011 21.01.2011 6Tage INTERMNATIONALE MOBELMESSE Kdln
17.01.2011 23.01.2011 7 Tage DEUBALU - Deutsche Baufachmesse Essen
5 International
6 19.01.2011 28.01.2011 10 Tage |Internationale Griine Woche Berlin Berlin
20012011 28.01.2011 9 Tage  boot Disseldor - Internationale Disseldorf
7 Bootsausstellung
6 23.01.2011 27.01.2011 5 Tage NORTEC - Fachmesse fiir Metallbearbeitung Hamburg
24012011 27.01.2011 4 Tage  IMA - Internationale Fachmesse fiir Frankfurt
9 Unterhaltungs- und VWarenautomaten

10 27.01.2011 31.01.2011  &5Tage  Premiere Internationale Frankfurter Messe Frankfurt

ERal
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# Welche Messe dauert langer als drei Tage und findet nach dem 01.02.2011 statt?
@ Das folgende Bild zeigt nur einen Ausschnitt:

A B C D E
1 von |- bis |*| Dauer|-7|Messe - |Ont -
12 101.02.2011 07022011 7 Tage Internationale Spielwarenmesse Nirnberg
15 04.02.2011 07.02.2011 4 Tage CPD - Collections Premieren Disseldorf (Frihjahr) Disseldorf
06.02.2011 09.02.2011 4 Tage ISPO - Internationale Fachmesse fir Sportartikel und Miinchen
18 Sportmode (Frihjahr)
23 112022011 16.02.2011 5Tage INTERSCHUL - Européische Bildungsmesse Stuttgart
24 114022011 18.02.2011 5Tage  bautec - Internationale Baufachmesse Berlin Berlin
23.02.2011 26.02.2011 4 Tage inhorgenta minchen - Internationale Fachmesse fir Miinchen
25 Uhren, Schmuck, Edelsteine, Perlen und Silberwaren
26 124022011 26022011 5Tage  Ambiente Internationale Frankfurter Messe Frankfurt
24.02.2011 28.02.2011 £Tage EUROSHOP - Internationale Messe Einrichten, Werben, Diisseldorf
2T Verkaufen
24022011 01.03.2011 6 Tage Stuttgart

INTERGASTRIA - Internationale Fachausstellung fir das

@ Findet in Hamburg oder Miinchen auch eine Messe statt?

A B C D E
1 von |~ bis || Dauer = Messe *|0n T
8 23012011 27.01.2011  5Tage NORTEC - Fachmesse fiir Metallbearbeitung Hamburg
06.02.2011 09.02.2011 4 Tage ISPO - Internationale Fachmesse fiir Sportartikel und Minchen
18 Sportmaode (Frihjahr)
22 11.02.2011 13.02.2011 3Tage MODE-WQCHE-MUNCHEN/NTERCOLLECTION Minchen
23.02.2011 26.02.2011 4 Tage  inhorgenta miinchen - Internationale Fachmesse fir Miinchen
25 Uhren, Schmuck, Edelsteine, Perlen und Silberwaren
08.03.2011 13.03.2011 6 Tage InternorGa - Internationale Messe Hotellerie, Hamburg
33 Gastronomie, Gemeinschaftsverpflegung
35 09.03.2011 17.03.2011  9Tage  IHM - Internationale Handwerksmesse Miinchen
25.03.2011 31.03.2011 4 Tage FARBE - Internationale Fachmesse fiir Farbgestaltung ~ Miinchen
44 und Oberflachentechnik

@ Welche Messe findet in Essen oder Koin statt und dauert nicht mehr als drei Tage?

A B C D E
1 von | ¥ bis [*| Dauer|-7|Messe x| Ont -
02.02.2011 04.022011 3 Tage  Herren-Mode-Woche - Internationale Herren-Mode-Messe Kéln
13 KiIn (Friihjahr)
02.02.2011 04.022011 3 Tage Inter-Jeans - Internationale Sportswear- und Young- Kdln
14 Fashion-Messe Kaln (Frihjahr)
05.02.2011 11.02.2011 3Tage IPM - Internationale Fachmesse fiir Planzen, Essen
19 Gartenbautechnik, Floristenbedarf
09.02.2011 11.02.2011 3 Tage  Kind & Jugend - Internationale Kinder- und Jugend-Messe Kdln
20 Kdln (Frihjahr)

im

# In welcher Stadt, auRer in Disseldorf und Miinchen, findet im Februar eine Messe
statt?

@ Das folgende Bild zeigt nur einen Ausschnitt:

A B c D E
1 von |- bis |-¥| Dauer|~ Messe = Ont -l
12 101.02.2011 07.02.2011 7 Tage |Internationale Spielwarenmesse Mirnberg
02.02.2011 04.02.2011 3 Tage  Herren-Mode-Woche - Internationale Herren-Mode-Messe Kéln
13 Kaln (Friihjahr)
02.02.2011 04.02.2011 3 Tage Inter-Jeans - Internationale Sportswear- und Young- Kéln
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# Welche Messe beginnt zwischen dem 01.03.2011 und dem 15.03.2011, ist aber
spatestens am 20.03.2011 beendet?
A B C D E
1 von |- bis |-¥| Dauer|~ |Messe - | Ort -
03.03.2011 06.03.2011 4 Tage Internationale Eizenwarenmesse/DIY TECBau und Kdln
32 Heimwerkerbedarf
08.03.2011 13.03.2011 6 Tage InternorGa - Internationale Messe Hotellerie, Hamburg
33 Gastronomie, Gemeinschaftsverpflegung
08.03.2011 11.03.2011 4 Tage  IWA - Internationale Fachmesse fiir Jagd- und Nirnberg
34 Sportwaffen und Zubehér
35/09.03.2011 17.03.2011 9 Tage IHM - Internationale Handwerksmesse Miinchen
36 09.03.2011 13.03.2011 5Tage ITB - Internationale Tourismus-Biarse Berlin
37 110.03.2011 12.03.2011 3 Tage Igedo - Internationale Modemesse (Frihjahr) Disseldorf
13.03.2011 17.03.2011  5Tage  Musikmesse/Prolight & Sound - Internationale Frankfurt
38 Fachmesse fir Musikinstrumente/Moten, Licht & Ton
14.03.2011 20.03.2011 7 Tage Hannover
39 CeBIT-Welt-Centrum biro-Infomation-Telekommunikation

@ Entfernen Sie alle Filter wieder, speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe

abschlief3end.
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Aufgabe 1.8 Funktionen Il (Klausurauswertung 1)

Frau Pape ist fur eine Berufsschule tatig und mdchte sich die Arbeit der Klausurbewertung
bei der Notenfindung, bestehend aus der Berechnung von Punkten einzelner Aufgaben

und Prozenten als Gesamtbewertung, zukinftig vereinfachen. Sie schlagen ihr vor, dieses
Vorhaben mit einer Excel-Tabelle zu l6sen.

#@ Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und speichern Sie diese unter dem Namen Noten.

# Erstellen Sie die Tabelle NotenMuster wie unter Beginn Eingabe zu sehen mit allen
Formatierungen:

CE- Beginn Eingabe

M| | = | | = | = | = | = | = | =
cmmwmmhwm_tc:mm‘“mmhmm_k

A

B

D

E

Klausurauswertung

Klasse
Fach

MNamen

Gesamtpunktzahl: |

1. Aufgabe
Punkte
20

2. Aufgabe
Punkte
10

3. Aufgabe
Punkte
15

4. Aufgabe
Punkte

5. Aufgabe
Punkte
20

6. Aufgabe
Punkte
10

7. Aufgabe
Punkte
12

Erreichte
Punkte

Schnellinger

20

12

18

[
=]

12

Breitner

20

13

18

11

Libuda

0

14

19

11

Kahn

16

13

19

Vogel

18

[l W e s R o]

19

Seeler

11

10

12

20

10

Fritz

20

=]

15

18

12

Brinkmann

19

s}

14

18

11

Kuczera

17

10

20

11

Mielke

12

10

11

Dietz

19

11

= N R =R ]

16

Go (W | |to|n || |S |G [0

Eingabe Ende

# Geben Sie die Gesamtpunktzahl der Klausur in der Zelle 14 an, indem Sie die maximal
erreichbare Punktzahl der einzelnen Aufgaben berechnen.

# Berechnen Sie die erreichten Punkte (Spalte 1) in Summe fiir jeden einzelnen Schiiler.

# Erstellen Sie unterhalb der Tabelle eine weitere Auswertungstabelle wie nachfolgend
unter Beginn Eingabe zu sehen. Kopieren Sie dabei die Namen der Schiiler aus der
zuvor erstellten Tabelle in die neue Tabelle.
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& Beginn Eingabe

A
£l

22
23

B

MNotenvergabe

24

Punkte in %

Note

25 Schnellinger

20 Breitner

27 Libuda

20 Kahn

29 Vogel

30 seeler

31 |Fritz

32 Brinkmann

33 Kuczera

34 Mielke

35 Dietz

36

[Fertig} Eingabe Ende

Motenkriterien

Prozent

MNote

0%

ungentigend

30%

mangelhaft

50%

ausreichend

67%

befrriedigend

82%

gut

92%

sehr gut

# Berechnen Sie die Punkte in % der einzelnen Schiler mit einer kopierfahigen Formel.

#@ Ermitteln Sie auf Basis der Punkte in % fir jeden Schiler die entsprechende Note.
Nutzen Sie hierfur in einer geeigneten Funktion die angegebenen Notenkriterien.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieBend.
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Aufgabe 1.9 Auswabhlliste (Klausurauswertung 2)

In diesem Schuljahr korrigiert Frau Pape fur bestimmte Klassen und Facher die Klausuren.
Die bekannten Daten mdchte sie zukiinftig nicht mehr selbst eingeben, sondern tber
Listen auswahlen.

#@ Offnen Sie die Arbeitsmappe Noten Teil2.

#@ Erstellen Sie rechts neben der vorhandenen ersten Tabelle eine Liste mit allen
mdoglichen Daten wie nachfolgend unter Beginn Eingabe angegeben:

& Beginn Eingabe

J K
1
2 Klassen
3 Blrokaufmanni/-frau
4 Kaufmanni/Frau fir Barokommunikation
5 [T-Kaufmann/-frau
] Reiseverkehrskaufmann/-frau
=
8 Facher
g Mathematik
10 Rechnungswesen |
11 Rechnungswesen |l
12 MS Office 2007
13 Lohn und Gehalt
14 Personalwesen
15 Blrokommunikation

Irertig} Eingabe Ende

@ Aktivieren Sie die Zelle B3 (der Zellbereich ist verbunden mit der Zelle D3, damit die
Begriffe genug Platz haben) und erstellen Sie ein Kombinationsfeld (auch Dropdown-
Liste genannt) zur Auswabhl fur die Klasse, wie folgt:

# Klicken Sie auf die Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Steuerelemente auf
Einfigen und unter Formularsteuerelement auf Kombinationsfeld.

@ Klicken Sie in der Tabelle auf die obere linke A B C
Stelle der Zelle B3 und richten Sie das Feld mit 2
den Ziehpunkten in der Zelle aus. 3 Klasse | -

@ Aktivieren Sie das neue Feld mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie den Befehl
Steuerelement formatieren aus.
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#@ Wahlen Sie als Eingabebereich die Angaben zu den Klassen in der zuvor von lhnen
erstellten Liste wie auf dem folgenden Bild zu sehen aus (Der Zellbereich kann
abweichen, wenn Sie die Listendaten an anderer Stelle erstellt haben.):

- Objekt formatieren @

| Gribe I Schutz |Egensdﬁaf‘ten | Web | Steuerung |

il
|

|| #

Eingabebereich: | &K53:8K 86

]
1

#

Zellverkniipfung:

Dropdownzeilen: | &

[7] 30-5chattierung

# Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK.
@ Erstellen Sie auf dem gleichen Weg eine Facherliste in der Zelle B4.

# Stellen Sie mit den Listen die Klasse IT-Kaufmann/-frau ein und als Fach
Rechnungswesen I.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieRend.

Aufgabe 1.10 Mustervorlage (Klausurauswertung 3)

Andere Kolleginnen und Kollegen méchten auch gerne die Klausurauswertung und die
Vorteile der Tabellenkalkulation nutzen. Sie erstellen die Notentabelle als Mustervorlage
fur alle.

# Offnen Sie die Arbeitsmappe Noten Teil 3.

# Loschen Sie alle variablen Daten aus der oberen Teiltabelle, wie die Namen der
Schuler und die in den Aufgaben erreichten Punkte.

A B c D E F G H [
Klausurauswertung |

Klasse IT-Kaufmann/-frau
Fach Rechnungswesen | | Gesamtpunktzahl: 0 |

1. Aufgabe | 2. Aufgabe | 3. Auigabe | 4. Aufgabe | 5. Aufgabe | 6. Aufgabe | 7. Aufgabe

S ST R 2T H R TGRSR A TSR T G Erreichte

Punkte

=

[ N B e B R e e B e I e R

# Speichern Sie die Arbeitsmappe als Excel-Vorlage (Muster) unter einem Namen lhrer
Wahl ab und schlie3en Sie die Arbeitsmappe.
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Aufgabe 1.11 Funktionen Il (Personal)

Sie arbeiten in der Personalabteilung einer mittelgrof3en Firma mit ca. 500 Mitarbeitern. Die
Stammdaten der Mitarbeiter werden in einer Excel-Arbeitsmappe verwaltet. Sie mdchten
ein Tabellenblatt einrichten, um einzelne Angaben zu den Mitarbeitern auszugeben.

# Offnen Sie die Arbeitsmappe Personal.

# Sie sehen das Tabellenblatt Auswertung. Auf dem Tabellenblatt
PersonalNachPers.-Nr befindet sich ein kleiner Teil der Mitarbeiterdaten.

# Lassen Sie auf dem Tabellenblatt Auswertung die Daten der Mitarbeiter durch eine
geeignete Suchfunktion anzeigen. Die Personal-Nr. ist das Ausgangskriterium und die
Personal-Liste ist nach den Nummern aufsteigend zu sortieren!

In der Praxis passiert es Ihnen haufig, dass Sie die Personalnummer eines Mitarbeiters
nicht zur Hand haben und diese in der Personalakte nachschauen missen. Diese Arbeit
mochten Sie sich vereinfachen durch eine Suchfunktion, die nach der Namenseingabe in
einer Zelle die Personalnummer ausgibt.

# Erweitern Sie auf dem Tabellenblatt Auswertung die Datentabelle wie nachfolgend
unter Beginn Eingabe zu sehen:

& Beginn Eingabe

A B
1 |Suche nach Personalnummer
2 |Name Personalnummer
3 Miiller 117
4
5 Pers.-Nr.
B 131
[
& Vorname Name
9 |lsolde Schneider
10 Abteilung Sekretariat
11 Position Sekretarin
12 Geburtsdatum 8. Dezember 1995

Eingabe Ende

Damit Sie die Personaltabelle nach Namen absuchen kénnen, bendétigen Sie eine
Personalliste, die in der ersten Spalte die Namen anzeigt und in einer weiteren Spalte die
Personalnummer. Erstellen Sie diese neue Personalliste (Datenliste) auf einem anderen
Tabellenblatt, sodass Ihre Daten mit den Daten der urspringlichen Personalliste
verknupft sind. Dies erreichen Sie mit externen Zellbeztigen in den Formeln:
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# Benennen Sie ein weiteres Tabellenblatt PersonalNachNamen.

# Geben Sie in diesem neuen Tabellenblatt in die Zelle A1 eine Formel mit der
Zelladresse aus dem Tabellenblatt PersonalNachPers.-Nr und zwar die Adresse B1
ein: =Tabellenblatthame!B1.

Fuhren Sie den Vorgang mit Bezeichnen aus. Sie erstellen so eine
tabellenblattibergreifende Formel!

# Geben Sie in dem Tabellenblatt PersonalNachNamen in die Zelle B1 eine Formel mit
der Zelladresse aus dem Tabellenblatt PersonalNachPers.-Nr und zwar Al an:
=Tabellenblattname!Al.

# Geben Sie in gleicher Weise in dem Tabellenblatt PersonalNachNamen in die Zelle C1
eine Formel mit der Zelladresse aus dem Tabellenblatt PersonalNachPers.-Nr und
zwar C1 ein.

@ Die Formel in C1 kénnen Sie nun bis zur Zelle F1 kopieren.

# Markieren Sie auf dem Tabellenblatt PersonalNachNamen die Zeile A1:F1 und
kopieren Sie die Formeln mit dem AutoAusflll-Kastchen bis in die Zeile 7.

A, | B | C | D | E | F

1 [Mame Pers.-Mr. Sornarmne Ahteilung Puosition Geburtsdatum ;

2

3

4

5

B

7

a

: %

# Das Zahlenformat des Datums in der neuen Personalliste miissen Sie eventuell
anpassen. Dass in der Zeile 7 eine 0 erscheint, ist richtig.

# Sie mochten probieren, ob die Aktualisierung der Daten auf dem neuen Tabellenblatt
funktioniert: Gek_)_en Sie auf dem Tabellenblatt PersonalNachPers.-Nr einen neuen
Mitarbeiter ein. Uberlegen Sie sich dafir selbst die notwendigen Daten, bleiben Sie bei
der Personalnummer jedoch im dreistelligen Bereich.

# Schauen Sie nach, ob die Daten auch auf dem Tabellenblatt PersonalNachNamen
erscheinen. Weitere Datensatze funktionieren derzeit nicht, weil die entsprechenden
Formeln nicht angelegt sind.

# Aktivieren Sie das Tabellenblatt Auswertung. Erstellen Sie eine geeignete
Suchfunktion, die zu einem Namen die zugehdrige Personalnummer heraussucht.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschlieRend.
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Aufgabe 1.12 Funktionen I und I, bedingte Formatierung

(Haushaltsbudget 1)

Eine Familie mit zwei Kindern (11 und 13 Jahre) notiert die Jahresausgaben und
-einnahmen in einer Excel-Arbeitsmappe, um den Uberblick tiber die Kosten zu behalten.
Der Hausherr ist in seiner Freizeit ehrenamtlich im Sportverein tatig, daher hat diese
Aufgabe die Hausfrau tibernommen. Sie hat extra einen Excel-Kurs besucht und die
Aufgabe der privaten Kostentibersicht in einer Arbeitsmappe entwickelt.

Offnen Sie die Arbeitsmappe Haushaltsbudget.

Berechnen Sie alle Zeilen- und Spaltensummen der Einnahmen sowie der einzelnen
Ausgaben.

Berechnen Sie die Ausgaben gesamt (Zeile 35).
Berechnen Sie die Monatssalden aus Einnahmen und Ausgaben gesamit.

In der Zeile Bemerkung sollen zu den einzelnen Monatsergebnissen (-salden)
Bemerkungen ausgegeben werden. Entwickeln Sie eine Formel:

Wenn der Monatssaldo 250 € oder mehr im Soll ist, dann wird die Bemerkung Prifen!
ausgegeben, sonst die Bemerkung i. O.

Richten Sie fur die Zeile Bemerkung folgende Formatierung ein: Wird in einer Zelle der
Wert Prifen! ausgegeben, erscheint er fett formatiert.

In der Zeile Monat entwickeln Sie folgende Formel:
Wenn in einer Zelle der Zeile Bemerkung der Wert Prifen! vorkommt, dann soll der zu
prifende Monatsname zu sehen sein, ansonsten bleibt die Zelle leer.

Berechnen Sie die Teiltabelle Auswertung. Runden Sie die Mittelwerte kaufmannisch
ohne Dezimalstelle hinter dem Komma.

Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe abschliel3end.
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Aufgabe 1.13 Gruppieren (Haushaltsbudget 2)

Sie kennen die Arbeitsmappe Haushaltsbudget bereits aus der vorherigen Aufgabe. Die
Tabelle kdnnen Sie etwas ubersichtlicher gestalten, indem Sie die Gliederung von Excel
nutzen.

# Offnen Sie die Arbeitsmappe Haushaltsbudget.

Zuerst sind die Einnahmen sowie die Ausgabearten zu gruppieren. Wie Sie nachfolgend
sehen, hat jeder Bereich eine Titelzeile und eine Auswertungszeile, dazwischen befinden
sich die einzelnen Detailposten:

5 Einnahmen Titelzeile
a] Gehalt netto Mann 1850
7 Gehalt netto Frau 123EI
i kindergeld 08
3 [Einnahmen gesamt: Auswertungszeile
10
11 .
12 Wohnung Titelzeile
13 Miete 735
14 Heizung 145
15 Strom o5
| 15_Wohnausgaben gesamt: Auswertungszeile |
17 Versicherungen Titelzeile
To Haus ob
19 Haftpflicht 89| D etails|
20 Lebensversicherung beide 245 -
i c Auswertungszeile]
22 |Mobil-Kosten Titelzeile
23 Leasing Auto 178
24 KiZ-Steuer
25 “ersicherungen 438
2B Hep.Martung l
27 Benzin/Ol 125
Il 25 Mohbil-Kosten gesamt: Auswertungszeile |

@ Um die Tabelle Gbersichtlich zu gliedern, legen Sie zuerst selbst (manuell) die
Gliederung fest.

#@ Markieren Sie dafur die Detail-Zeilen (Zeilen markieren, nicht einzelne Zellen!), z. B.
fur den Block Einnahmen von Zeile 6 bis 8.

# Wahlen Sie das Register Daten und aktivieren Sie in der Gruppe Gruppierung die
gleichnamige Schaltflache. Die Gruppierungsmoglichkeit wird links vor der Tabelle
angezeigt. Ein Klick auf das Minuszeichen in dem Kastchen aktiviert die Gruppierung
bzw. das Pluszeichen deaktiviert die Gruppierung in der Tabellenebene.

1] 2 A | B
4
) Einnahmen
5] Gehalt netto Mann
7 Gehalt netto Frau
& Kindergeld

= S Einnahmen gesamt:
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# Gruppieren Sie mithilfe dieses Vorgangs auch die Detailbereiche:
o Ausgaben-Wohnung
o Ausgaben-Versicherungen
o Ausgaben-Mobilkosten
o Ausgaben-Haushalt
o Teiltabelle Auswertung

@ Gruppieren Sie zusatzlich den gesamten Bereich Ausgaben und gruppieren Sie alle
Ebenen (Plus).

# Richten Sie das Tabellenblatt zum Ausdruck ein. Die Summenzeilen der Ausgaben
bleiben sichtbar sowie die Teiltabelle Auswertung. Richten Sie alles auf einer DIN-A4-
Seite passend ein und drucken Sie einmal.

# Speichern und schlieRen Sie die Arbeitsmappe.
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