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Die 60 wichtigsten Excel-Vorlagen fiir alle Lebenslagen

@ Finanzen, Verein, Auto, Hobby, Adressen, Haushalt,
Schule, Wohnung & Co.

@ Setzen Sie die Vorlagen sofort ein oder
passen Sie sie individuell an

@ Keine Angst vor Formeln und Funktionen:
Jede Vorlage ist im Detail erklart
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2 Adressen

2.1 Adressen weltweit suchen und mit Google anzeigen
lassen

Kategorie: Adressen

Dateiname: ADRESSEN_FREUNDE_BEKANNTE.XLSX

Schwierigkeitsgrad: 3

Eine Adressliste ist heute nicht nur eine einfache Liste. Mit ein wenig Wissen und
einem Zugang zum Internet wird diese Liste zu einer virtuellen Weltreise.
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Bild 2.1: Die Adressliste sieht harmlos aus.

Beschreibung

In dieser einfachen Liste konnen Sie die Namen und Adressen Threr Freunde, die
vielleicht iiber die ganze Welt verteilt sind, erfassen und suchen. Wenn Sie auf die
oben rechts abgebildete Erdkugel iiber der Liste klicken, gelangen Sie auf die Seite
von Google Maps. In das Eingabefeld geben Sie die gewiinschte Anschrift ein und
klicken auf Maps-Suche.

Mit dem Mausrad oder der Zoomleiste konnen Sie niher heranzoomen.
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Uber die Schaltflichen Satellit und Earth erhalten Sie andere Darstellungen des
Orts. Bei der Earth-Darstellung ist eine dreidimensionale Ansicht moglich.

Wep Bicer Yieon Mape News Swgowg EMai Mef v
Google maps 125 Peak Rd, The Peak. Hongharg Mags-5uche

| Boste porpeanen Mews Katen
rates
one

Bild 2.3:

Der 3-D-Blick tiber
die Skyline von
Hongkong per
Google Earth.

ndeen

- T

HeARVAr B EENRATRLLeM A
(S -+ Tung Coumg Lne ram cam! cose e doors

e =

15 5 126 Puai A, The Pea. Hangheag
tang

2.2 Alter iiber das Geburtsdatum ermitteln

Kategorie: Adressen
Dateiname: ALTER_ERMITTELN.XLSX
Schwierigkeitsgrad: 3 3 3
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A B c D E
1 | Geburtstagsliste
2
3 Vorname [Nachname Geburtstag Alter Rund?
4 |Susi Sorglos 08.01.1961 49|
5 |Harry Hirsch 26.02.1963 47|
6 |Johanna Samstag 24.08.1976] 34
7 |Fritz Diddel 22.03.1986 24 H .
8 Gisela Miiller 10.10.1549 60|Rund Bild 2.4: Das genaue
o [Fuantar _ |\icid 2602 1952 a7 Alter der Freunde.

Sie wollen aus dem Geburtsdatum das Alter Threr Freunde ermitteln. Auflerdem
wollen Sie sich anzeigen lassen, ob Ihr Freund einen »runden« Geburtstag feiert.
Die Abbildung zeigt das gewtinschte Ergebnis.

Das Alter aus dem Geburtsdatum ermitteln
Markieren Sie die Zelle D4 und geben Sie die folgende Funktion ein:

=DateDif(C4;Heute();"y")

Kopieren Sie die Funktion nach unten:

D4 - Jx | =DATEDIF{CA;HEUTE();"y")
A B & D E
1 |Geburtstagsliste
2
3 Vorname |Nachname  |Geburtstag [ Atter [ Rund? | Bild 2.5: Das genaue
4 [susi [sorglos I 08.01.1961| 29|

Alter der Freunde.

Ist es ein runder Geburtstag?
@ Markieren Sie die Zelle £4 und geben Sie diese Funktion ein:
=WENN(ODER(RECHTS(D4;1)="5";RECHTS(D4;1)="0");"Rund";"")

Der erste Teil der Funktion WENN(ODER(RECHTS(D4;1)="5";RECHTS(D4;1)="0")
priift, ob die letzte Ziffer in der Zelle mit dem Alter eine 5 oder eine 0 ist. Der letzte
Teil der Funktion "Rund";"") zeigt den Text Rund, wenn eine der beiden Bedingun-
gen von oben zutrifft. Trifft keine der Bedingungen zu, wird nichts geschrieben.

) Kopieren Sie die Funktion nach unten.
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23 - Je | =WENN(ODER(RECHTS(Dg;1)="5";RECHTS(Dg;1)="0");"Rund";"")
A B c D =

1 |Geburtstagsliste

2

3 Vorname [Nachname ‘Geburtstag Alter Rund?

4 |Susi Sorglos 08.01.1961 49

5 |Harry Hirsch 26.02.1963 47

6 Johanna Samstag 24.08.1976 34

7 |Fritz Diddel 22.03.1986| 24

8 |Gisela Maller 10.10.1949 60|Rund

F G

Bild 2.6: Wird ein
runder Geburtstag
gefeiert oder
nicht?

Nur die Personen sehen, die einen runden Geburtstag feiern

Setzen Sie dazu den Filter ein.

) Markieren Sie die Uberschriften in Zeile 3 und wihlen Sie Start/Filtern und
Sortieren/Filtern.

) Klappen Sie an der Zelle Rund den Listenpfeil auf, deaktivieren Sie Alles auswiih-
len und wihlen Sie den Eintrag Rund aus. Bestitigen Sie mit OK.

A B C D E
1 |Geburtstagsliste
2
3 | - - g | Alter ~| Rund? -]
4 |Susi Sorglos 41 Vvon Abis Z sortieren
5 |Harry Hirsch %l vonzubis A sartieren
6 |lohanna Nach Farbe sortieren »
7 |Fritz Diddel -
8 Gisela Miller = i
9 |Guenter Weide
10 Gustav schulz Jextritter b
11 Bernhard _|Imhof [suchen A
12 Veronika _[Buch W] (Alles auswahien)
13 |Otto Gruber [ Rund %
14 [Hans Dietrichs -OEEE]
15 |Peter Adams
16 Gustav wilbert
17 |Gisela Faltmann
18 |Frank Blau
19 Gerda Uhlmann
20 |Karl Haberer
21 Manfred  |Meyer
22 Jens Hase
23 |Nicole Gold SRR |

Bild 2.7: Diese Personen
feiern in diesem Jahr einen
runden Geburtstag.

) Wenn Sie sich wieder alle Namen anzeigen lassen mochten, markieren Sie den
Eintrag Alles auswidhlen am Filtersymbol.
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2.3 Geburtstag: Wer feiert im nachsten Monat?

Kategorie: Adressen
Dateiname: WER_FEIERT_IM_NACHSTEN_MONAT.XLSX
Schwierigkeitsgrad: 3 3

A [ B ] © D E F
1 Wer feiert in welchem Monat Geburtstag? . .
> Bild 2.8: Dle'
3 vorname Nachname Geburtstag Monat Geburtstagsllste,
4 |susi Sorglos 21.01.1963 | Januar B .
5 | Harry Hirsch 26.02.1963|Februar mit der die
6 |Joh 10.10.1949 | Oktober folgenden
7 Fritz Diddel 26.03.1963 | Marz PO
8 [aisela Miiller 20.02.1963 |Februar " el BeISPIEIe
9 Guenter Weide 05.03.1979|Marz -, | d urchgeﬂl hrt
10 | Gustav Schulz 08.05.1980|Mai
= werden.

Sie haben eine Geburtstagsliste Ihrer Freunde. Das reicht IThnen aber nicht. Excel soll
Thnen anzeigen, wer im nichsten Monat Geburtstag feiert, damit Sie rechtzeitig ein
Geschenk besorgen konnen. Dazu miissen Sie den Monat aus dem Geburtsdatum in
eine separate Spalte extrahieren. Im nichsten Schritt konnen Sie dann mit dem
AutoFilter den gewiinschten Monat auswiahlen, sodass Sie nur die Personen sehen,
die im gewihlten Monat Geburtstag haben.

Den Monat finden
Im ersten Schritt wollen wir aus dem Datum in Spalte C den Monat herausfiltern.
@ Markieren Sie die Zelle D4 und geben Sie die folgende Funktion ein:
=Monat (C4)
) Driicken Sie und markieren Sie diese Zelle erneut.

() Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Zellen formatieren und aktivieren Sie
das Register Zahlen sowie die Kategorie Benutzerdefiniert. Geben Sie ins Feld
Typ das folgende Muster fiir die Anzeige des Monatsnamens ein: MMMM.

) Driicken Sie [Enter].
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D4 - J< | =MONAT(C4)
A B C D
1 |Wer feiert in welchem Monat Geburtstag?
2
3 |Vorname Nachname Geburtstag Monat Bild 2.9: Der Geburtsmonat
4 |5u5i Sorglos 21.01.1963|Januar . .
wird angezeigt.

) Kopieren Sie die Funktion nach unten.

Alle Personen zeigen, die im Februar oder Madrz Geburtstag feiern

Wenn Sie nur die Personen sehen mochten, die in den nichsten beiden Monaten
Geburtstag haben, nutzen Sie den Benutzerdefinierten Filter, den Sie auch im
Listenpfeil finden.

Wihlen Sie im zweiten Listenfeld den Februar aus. Aktivieren Sie das Feld Oder.
Waihlen Sie im unteren Teil im ersten Feld den Eintrag entspricht und im letzten
Feld den Monat Miirz aus.

[ A ] B c D E F G H
1 Wer feiert in welchem Monat Geburtstag?
2 ”
3 |Vorname ~ |[Nachname |~ |Geburtstag | ~|Monat T AutoFilter
5 Harry Hirsch 26.02.1963|Februar e,
7 |Friz Diddel 26.03.1963| Marz Monat
8 Gisela Miiller 20.02.1963|Februar entspricht E |z| @
9 Guenter Weide 05.03.1979(Marz ©und @ Oder
12 Vveronika Buch 31.03.1970|Marz entepricht E o
15 Ppeter Adams 19.03.1974|Marz
17 Gisela Faltmann 22.03.1986|Marz Werwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,
20 [Karl TEheor 22.02.1982| Februar Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fur eine beliebige Zeichenfolge.
21 |Manfred Meyer 12.02.1957|Februar
25 Michael Schiiller 15.03.1976|Marz
30 Erwin Viersen 17.03.1970|Marz
32

Bild 2.10: Diese Personen feiern in den ndchsten zwei Monaten Geburtstag.

AutoFilter entfernen

Um den Filter wieder zu entfernen, wihlen Sie erneut Start/Sortieren und Filtern/

Filtern.



6 Haushalt

6.1 Einnahmen und Ausgaben im privaten Haushalt

Kategorie: Haushalt
Dateiname: EINNAHMEN_AUSGABEN_HAUSHALT_PRO_MONAT.XLSX
Schwierigkeitsgrad: s

In diesem Beispiel geht es nicht um ein detailliertes Haushaltsbuch, in dem jede
Ausgabe auf den Cent genau dokumentiert ist, sondern eher um einen groben
Uberblick, in dem Sie Thre Einnahmen und Ausgaben wenigstens teilweise zu
groberen Kategorien zusammenfassen.

Es wird pro Monat ein Tabellenblatt verwendet, und in einer Ubersicht werden die
Summen der einzelnen Blitter verkniipft.

A | B [ (= [ D
Jahresuberblick |

Und was bleibt? 79.00 €]

Januar 2.754,00 € 267500 €
Februar = L

Mérz

April

Mai

€

i

€

€

Juni - €
Juli - €
€

€

€

i

€

€

August
Seprember
Okrober
November
Dezember -

Summe 2.754,00

€
€
€
€
=
SRLE:
€
€
€
€
£

2.675,00

[
1|
2
3
4
5 Monat Einnahmen | Ausgab
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Bild 6.1: Private Einnahmen
21
H 4 r ¥ Jahresiiberblick . Januar “Februar  Marz .~ April .~ Mai . Juni .~ Juli und AUSgaben pro Monat.
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Beschreibung

Standardmiflig 6ffnet Excel eine neue Mappe mit drei Tabellenblittern. Sie konnen
jedoch in der Backstage-Ansicht in den Allgemeinen Optionen unter der Uberschrift
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen festlegen, wie viele Blitter in eine neue
Arbeitsmappe aufgenommen werden sollen, um z. B. fiir jeden Monat direkt ein
leeres Blatt zu bekommen.

Beim Erstellen newer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart verwenden: Schriftart fir Textkdrper EI

Schriftgrad: 11 El s . . -
Hier andern Sie die Anzahl der Blatter, die

Standardansicht fdr neue Blatter: Mormale Ansicht El ]ede neue ExceI—Mappe standardméElg

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: |3 = *—-———"'—'—-’ enthalt

Bild 6.2: In der Backstage-Ansicht konnen Sie in den allgemeinen Excel-Optionen die
Anzahl der Tabellenblatter, die eine neue Datei enthalten sollen, @ndern.

Offnen Sie eine neue Mappe, nachdem Sie den Eintrag verindert haben, und Sie
erhalten in der neuen Mappe die eingestellte Anzahl Tabellenblitter. Fiir unser
Beispiel benotigen wir 13 Tabellenblitter: zwolf fiir die einzelnen Monate und eins
fiir die Jahresiibersicht.

Wenn Sie mit einer neuen Mappe beginnen wollen, empfiehlt es sich, den Autbau
der Tabelle gleich in allen Blittern der Datei parallel aufzubauen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register eines Tabellenblatts und
wihlen Sie im Kontextmenti den Befehl Alle Blitter auswiihlen.

- Begisterfarbe d
18
19 Autblenden |

m
el Alle Bistter suswahlen | . .-
W 4 b | Tabelel Tebel? Tabeled , Tabebed . Tebeled | Tabwlen —rapeser——voveves——rooesd - Tabeleld , Tabekell . Tobele1?  TTW[EEEam]T]
Bereit il i BT R L. )

Bild 6.3: Alle markierten Tabellenblatter sind zu einer Gruppe zusammengefasst. Sie
arbeiten nun in allen Blattern gleichzeitig.

Jetzt kénnen Sie nach Belieben Thre Einnahmequellen und die Kategorien fiir Thre
Ausgaben aufbauen und gestalten, und das Schone ist, es wird in allen 13 Tabellen
gleichzeitig geschehen. Wenn Sie nur eine Auswahl von Tabellenblittern
gruppieren wollen, markieren Sie diese mit gedriickter [Strg]-Taste und verfahren
weiter wie oben beschrieben.
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Nehmen wir einmal an, Sie orientieren sich an unserer Beispieldatei: In diesem Fall
wiirden Sie spiter die Einnahmen in den Zellbereich B6:B22 eingeben und die Aus-
gaben in den Zellbereich D6:D22.

@ Markieren nun die Zelle B23, klicken Sie im Register Start auf das Symbol
Summe und ziehen Sie dann mit gedriickter linker Maustaste tiber die Zellen,
die Sie addieren wollen, also B6:B22. Bestitigen Sie Thre Eingabe mit [Enter].
Kopieren Sie die Formel mit [Strg]+[c], klicken Sie in die Zelle D23 und fiigen
Sie die kopierte Formel hier mit [Strg]+[v] ein.

) Markieren Sie die Zellen A1:D1 und verbinden Sie diese zu einer Zelle {iber das
Symbol Verbinden und zentrieren in der Gruppe Ausrichtung auf der Register-
karte Start.

) Verbinden Sie darunter noch die Zellen A3 und B3 sowie die Zellen C3 und D3.

() Um zu sehen, was letztendlich am Monatsende {ibrig ist, geben Sie in Zelle C3
die Formel =B23-D23 ein.

) Wenn Sie mit der Gestaltung Threr Einnahmen-Ausgaben-Ubersicht fiir die
Monate zufrieden sind, heben Sie die Gruppierung der Tabellenblitter wieder
auf, indem Sie mit einem Rechtsklick auf ein Register das Kontextmenii 6ffnen
und darin den Befehl Gruppierung aufheben auswihlen. Andern Sie nun in den
einzelnen Blittern die Uberschriften und benennen Sie die Tabellenblitter um.

Jahresiibersicht

Ubernehmen Sie die Daten aus den Monatsblittern, indem Sie in der jeweiligen
Zelle auf der Jahresiibersicht ein = eintippen, dann in das Tabellenblatt des jeweili-
gen Monats wechseln und dort die Zelle anklicken, deren Inhalt auf der Ubersicht
angezeigt werden soll. Anschlieflend bestitigen Sie mit [Enter].

So steht jetzt beispielsweise in Zelle B6 folgender Eintrag:
=Januar!B23

und in der Zelle daneben:

=Januar!D23

Die Summen iiber alle Monate hinweg fiigen Sie wieder tiber das Symbol Summie
ein.
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6.2 Rezepte-Verwaltung

Kategorie: Haushalt
Dateiname: REZEPTVORLAGE.XLSX

Schwierigkeitsgrad: s

M Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifer

j # Tahoma
| By
Einfiigen 7 F £ U~ -
Zwischenablage & Schriftart Fl
- J= | Rezepte
A [ B [ c [ 1] [ E [ F ] G
1
2
3 Rezept fiir ...
4
5 |Personenzahl: Kalorien pro Portion:
6
7 Liste der Zutaten
8 |Menge Einheit Zutat
41
10
il
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
25
26
4 4 » | Rezeptvorlage orange “Salate ‘Suppen %3
Bereit |

Bild 6.4: Excel-Formular fur
Ilhre Rezeptsammlung in der
Seitenansicht.

Haben Sie auch eine kleine Sammlung von Rezepten, die aus unterschiedlich
groflen Zeitungsausschnitten und einigen Kopien von Kochanleitungen besteht?
Alles auf einem Stapel oder in einem Karton und fiirchterlich unsortiert?

Vielleicht tauschen Sie den Karton gegen einen kleinen Ordner aus und nutzen
diese Excel-Tabelle als Formular, um Thre Rezepte einheitlich gestaltet aufzuschrei-
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ben und auszudrucken. Zwei weitere Vorteile dieser Vorgehensweise: Alle Ihre
Rezepte haben ein einheitliches Layout, und Sie konnen Rezeptgruppen einheit-
liche Farben zuweisen (Salate griin, Desserts rot etc.). Und sollten Thre Lieblings-
rezepte schon deutliche Spuren aus der Kiiche aufweisen, drucken Sie sie einfach
noch einmal aus.

Beschreibung

In dieser Tabelle wird nicht gerechnet. Sie konnen sie »leer« ausdrucken und Thre
Rezepte handschriftlich eintragen oder sie direkt am PC ausfiillen und abspeichern,
um sie vielleicht auch spiter noch fiir die beste Freundin auszudrucken.

In einigen Zeilen, wie beispielsweise in der Uberschrift, brauchen Sie weniger
Zellen als in anderen. Hier konnen Sie im Register Start in der Gruppe Ausrichtung
die Zellen verbinden.

@ Markieren Sie die Zellen A1:G1 und klicken Sie auf das Symbol Verbinden und
zentrieren.

) Auf die gleiche Weise konnen Sie auch die Zellen in den Zwischeniiberschriften
verbinden. In unserem Beispiel haben wir fiir diese Zellen nach dem Verbinden
den Text iiber die Schaltfliche Linksbiindig am linken Zellenrand ausgerichtet.

Sant | Finfgem Seftenbayot  Formein Daten  Uneprafen  Amsient o @ oo &2
- O R i . G . s
e Th A [l o | S [FliBeingte Famatienung - 3= Einfigen = X 9}.- &
Ha- Bl s, g0 [gE s Tabele formatieren = 3R Losonen = 3] = 4
Fru- - &-A- EEE e B ; ol Sortieren  Suchen und
¥ o - A Ll = 4 I 2etierdormatvorisgen - | [Edfomat - 2~ ung fuem + Ausvrahien =

Dwiichenablage s Schnftart J Augrichiung W Zani i Famatvoragen Zelien Uenrbeiten

Bild 6.5: In Register Start finden Sie die wichtigsten Befehle zur Zellformatierung.
Zeigen Sie einfach mit der Maus auf ein Symbol, und Ihnen wird in einer Quickinfo
dessen Bedeutung angezeigt.

Rahmen und Hintergrundfarbe

Neben einigen Schaltflichen, zum Beispiel fir Rahmen, Fiillfarbe und Schriftfarbe,
finden Sie kleine Listenpfeile. Klicken Sie auf diese Listenpfeile, um eine Auswahl
verschiedener Muster und Farben zu bekommen. Sollten Sie mit den Farben oder
Mustern in der Auswahl nicht zufrieden sein, finden Sie weitere Einstellungsmog-
lichkeiten zu Rahmen und Hintergrundfarben im Dialog Zellen formatieren, den Sie
iiber die Schaltfliche Programmstart fiir Dialogfeld rechts unten in den Gruppen
Schriftart, Ausrichtung und Zahl des Registers Start 6ffnen kénnen. Alternativ
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konnen Sie diesen Dialog auch mit der Tastenkombination [Strg]+[Umschait]+[A]
offnen.

Farblich unterschiedliche Vorlagen fiir Rezeptkategorien

Wenn Sie die Tabelle fertig gestaltet haben und nun fiir Rezepte verschiedener
Kategorien Vorlagen mit unterschiedlichen Farben gestalten mochten, kénnen Sie
dieses Blatt einfach kopieren und in dem neu angelegten Blatt die Fiillfarben sowie
die Uberschrift dndern.

@ Mit einem Rechtsklick auf das Register 6ffnen Sie das Kontextmenii und wihlen
dort den Befehl Verschieben/Kopieren.

@) Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kopie erstellen, wihlen Sie im Feld Einfiigen
vor den Eintrag (ans Ende stellen) und verlassen Sie den Dialog iiber OK.

Versreben oder ioperen QU e

I Ausgewahlte Blatter verschisben i
Zur Mappe:
REZEPTVORLAGE. ¥lsx E]

Einfligen vor:

Rezeptvorlage orange -
Salate

Suppen
{ans Ende stellen)

[likopie erstelen; Bild 6.6: Sie konnen Tabellenblatter tiber das

Kontextmenii des jeweiligen Tabellenblatts

kopieren oder verschieben.

Dem neu eingefiigten Tabellenblatt konnen Sie mit einem Doppelklick auf das
Register einen neuen Namen geben und dann in diesem Blatt einfach die Hinter-
grundfarben und die Uberschrift andern.

Wenn Sie die Datei als Mustervorlage abspeichern, wird sie Thnen spiter tber
Datei/Neu unter Meine Vorlagen als Vorlage fiir eine neue Excel-Datei angeboten.

Sie wiahlen hierfur lediglich tiber Datei/Speichern unter im Feld Typ den Eintrag
Excel-Vorlage aus und vergeben einen Namen fiir Ihre Rezeptvorlage.
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6.3 Zutaten-Umrechnungstabelle nach Personenzahl

Kategorie: Haushalt
Dateiname: REZEPTE_ UMRECHNEN.XLSX
Schwierigkeitsgrad: 3

Sie kochen gern und am liebsten fiir Thre Familie und viele Gaste? Aber es ist Thnen
lastig, die Angaben in Ihren Lieblingsrezepten immer wieder auf die gerade aktuelle
Personenzahl umzurechnen?

Das haben wir uns gedacht und mdéchten Thnen deshalb in diesem Beispiel eine
komfortable Umrechnungstabelle vorstellen.

A B c D E
Wieviele Leute bewirten Sie heute?

i
2
3
4
Anzahl zu bewirtende Personen 30

angegebene Personenzahl im Rezept 12

5

(5]

co_ Mouseaschocot
Original
Menge Mak- bendtigte

8 laut Rezept einheit Menge

E} 400 g 1000 g

10 A0, stk 98 sk

1] 200 mil

1 EL
1 EL

12
13
14
15
16
1
18
19
20
21
22

o Bild 6.7: Mit dieser Tabelle
= kénnen Sie die Mengenangaben

26
4 4 » M| Rezepte umrechnen . Rezepte umrechnen leer %3 aus Rezepten auf jede beliebige
|

Bereit Personenzahl umrechnen.

Beschreibung

Fiir die Umrechnung benétigen Sie pro Zutat vier Spalten:

o Die erste Spalte fiillen Sie mit dem beschreibenden Text.
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o In die zweite tragen Sie die Mengenangaben laut Rezept als Zahl ein, und
getrennt davon geben Sie in einer dritten Spalte die Maf3einheit ein.

o In der vierten Spalte bauen wir gleich die Formel fiir die Umrechnung auf.

Neben diesen Angaben legen Sie bitte in einer Zelle fest, fiir wie viele Personen die
Angaben im Rezept ausgelegt sind. Diese Information ist in unserer Beispieldatei in
Zelle E3 eingetragen.

Die letzte Konstante, die wir noch benétigen, ist die Anzahl der Personen, die Sie
»bekochen« wollen. Diese Information ist in unserer Beispieldatei in Zelle E5 ein-
getragen. Zur Berechnung der richtigen Menge teilen Sie nun die Zutat durch die
Personenanzahl laut Rezept und multiplizieren den Wert mit der gewtinschten
Personenanzahl. Die Formel in Zelle E9 wiirde dann lauten:

=C9/E3*E5

Diese Berechnung fiihrt aber eventuell zu sehr vielen Dezimalstellen. Auflerdem
gibt sie in Zeilen, in denen Sie noch gar keine Zutat eingegeben haben, eine Null
aus und wird auch ohne Mafleinheit angezeigt. Da wir aber maximal zwei Dezi-
malstellen und zusitzlich die Maf3einheit aus Spalte D mit ausgegeben haben wollen
und dies auch nur in Zeilen, in denen Sie bereits Zutaten eingegeben haben, wird
die Formel noch etwas erweitert.

A B C D E F G H 1
2
3 angegebene Perzonenzahl im Rezept
4
5 Anzahl zu bewirtende Personen :I:
(]
P Mouseauchocolt
Original
Menge MaR- bendtigte
8 Zutaten laut i i Menge
3 dunkle Schekolade I' a0 o s =WENN{ISTLEER(C3);"";RUNDEN(CSISES3*$E$5;2)&" "&D9)
10 i 10 Stiick WENMN(Prifung; [Dann_Wert]: [Sonst_Wert])
11 200 ml Sowmr - = =
12 1 EL 25EL
13 1 EL 25EL

Bild 6.8: Die Formel zur Berechnung der richtigen Menge.

Im Einzelnen bendtigen Sie die Funktionen WENN, ISTLEER, RUNDEN und fiir die
Verkettung von Zellinhalten das kaufménnische Und (&).

Mit der WENN-Funktion kénnen Sie eine Bedingung tiberpriifen und in Abhingig-
keit von dem Ergebnis dieser Priifung unterschiedliche weitere Vorgehensweisen
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festlegen. Mit der ISTLEER-Funktion kénnen Sie priifen, ob die Zelle C9 leer ist. Mit
der RUNDEN-Funktion runden Sie den errechneten Wert kaufminnisch auf eine
bestimmte Anzahl Stellen. Mit dem & konnen Sie Texte und Zellinhalte in einer
Zelle hintereinanderschreiben.

@ Wihlen Sie im Register Formeln aus der Kategorie Logisch die WENN-Funktion.
) Geben Sie im Feld Priifung die Formel ISTLEER (C9) ein.

) In das PFeld Dann_Wert tragen Sie zwei Anfiihrungszeichen (") direkt
hintereinander ein, damit die Zelle im Fall, dass C9 leer ist, ebenso leer bleibt.

() Im Feld Sonst_Wert geben Sie nun zunichst die RUNDEN-Funktion mit der einge-
bundenen Berechnung ein und dahinter erst ein &-Zeichen, in Anftthrungszei-
chen ein Leerzeichen und dahinter wieder ein &-Zeichen und D9. Der Eintrag im
Feld Sonst_Wert sieht jetzt wie folgt aus:

RUNDEN(C9/$E$3*$E$5;2)&" "&DI
() Bestitigen Sie die Formeleingabe mit OK.
In der Zelle E9 steht nun folgende Formel:
=WENNCISTLEER(C9);"" ;RUNDEN(CO/$E$3*$E$5;2)&""&DI) .
Kopieren Sie diese Formel bis zur Zeile 26 bzw. bis ans Ende Ihrer Zutatenliste.

Um die Angaben fiir Thre Lieblingsrezepte zu sichern, speichern Sie die noch leere
und nur mit Formeln versehene Datei im Backstage-Bereich, den Sie tiber das
Register Datei 6ffnen, tiber den Befehl Speichern unter als Excel-Vorlage ab. Jetzt
steht Thnen diese Datei als Vorlage fiir neue Rezepte zur Verfiigung. Eine neue
Datei basierend auf dieser Vorlage erstellen Sie, indem Sie iiber Datei/Neu auf
Meine Vorlagen klicken und dort die eben abgespeicherte Vorlage auswihlen.

6.4 Zeitmanagement im Haushalt mit Prioritdaten

Kategorie: Haushalt
Dateiname: ZEITMANAGEMENT.XLSX
Schwierigkeitsgrad: 3
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T 2 | E EHEEANENSE
, [Tagesplan 24.09.2010
Sie nehmen sich zuviel vor!
2
S - Zeit- Sier
5 Tatigkeit aufwang| Froritot
4 Verplante Zeit| 9,256 ABCD
. Bigeln 02:00 ®
. Einkaufen 01:30) =
: Kochen 01:00) =
. Kinder vom Sport abholen 01:00) =
. Waschen 0045 ¥
T Oma besuchen 03:00
fl
12
Bild 6.9: Tagesplan
B mit Prioritdten und
Warnhinweis.

Wundern Sie sich oft abends, wo der Tag geblieben ist? Sie haben nicht alles erle-
digt, was Sie sich vorgenommen haben ... vielleicht war es aber auch einfach ein
wenig zu viel fur einen Tag. In dieser Datei haben wir einen kleinen Tagesplan, der
Sie bereits bei Threr Planung warnt, wenn das Programm wieder einmal viel zu voll
wird.

Beschreibung

Legen Sie in einer neuen Datei sechs Spalten fiir Ihren Tagesplan an. Ziehen Sie die
erste Spalte breiter, da Sie hier Platz fiir die Beschreibung der geplanten Tatigkeiten
brauchen.

In Spalte B geben Sie den geschitzten Zeitaufwand in Stunden und Minuten ein.

Hierbei beachten Sie bitte, dass Zeitangaben immer mit einem Doppelpunkt einge-
geben werden miissen. Um eine halbe Stunde einzutragen, tippen Sie 0:30 ein,
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wenn Sie eine ganze Stunde eintragen wollen, reicht die Eingabe der Stundenzahl
mit einem Doppelpunkt.

Im Kopf der Tabelle werden die Zellen B1 bis F1 tiber die Schaltfliche Verbinden
und zentrieren zu einer Zelle verbunden. Damit hier immer das aktuelle Datum
angezeigt wird, geben Sie die HEUTE-Funktion ein. Diese Formel braucht keine
Argumente.

@ Tippen Sie die Formel =HEUTE () in die Zelle B1 und bestitigen Sie Thre Eingabe
mit [Enter].

In Zelle B4 wird der Zeitaufwand IThrer einzelnen Tidtigkeiten addiert.

) Markieren Sie die Zelle B4 und klicken Sie auf die Schaltfliche Summe auf der
Registerkarte Start oder Formeln.

€ In der Zelle wird jetzt die noch leere SUMME-Funktion eingetragen: =SUMME (), Thr
Cursor blinkt innerhalb der Klammern.

() Markieren Sie nun die Zellen B5:B21, um diesen Bereich in die SUMME-Funktion
einzufiigen. In Zelle B4 steht nun folgende Formel:

=SUMME(B5:B21)

) Damit wir mit dieser Zahl, die zurzeit noch als Uhrzeit dargestellt wird, einfa-
cher weiterrechnen konnen, wandeln Sie diese Uhrzeit in eine Dezimalzahl um,
indem Sie hinter die Summenformel *24 schreiben und mit bestitigen.

() Die Uhrzeit eines Tages wird von Excel als Wert zwischen 0 und 1 verarbeitet.
8:00 Uhr zum Beispiel ist fir Excel der Wert 0,3333333333 — um daraus den
Zahlenwert 8 zu bekommen, wird die Uhrzeit mit 24 (Stunden pro Tag)
multipliziert.

() In B4 steht also nun die Formel:
=SUMME (B5:B21)*24

@ In Zelle B2 haben wir eine mehrfach verschachtelte WENN-Funktion eingefiigt, die
Thre verplante Zeit »kommentiert«. In unserer Beispieldatei sind dabei folgende
Bedingungen hinterlegt:
=WENN(B4<6;"Sie haben noch Kapazitdten frei..";WENN(B4<9;"Genug
verplante Zeit fir heute.";WENN(B4<=12;"Sie nehmen sich zu viel
vor!";WENN(B4>12;"Wie wollen Sie das schaffen?";""))))
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o Bei einem Zeitaufwand unter sechs Stunden erscheint die Meldung: »Sie
haben noch Kapazititen frei ...«

. Bei einem Gesamtzeitaufwand zwischen sechs und neun Stunden erscheint
folgende Meldung: »Genug verplante Zeit fiir heute ...«

) Bei einem Gesamtzeitaufwand zwischen neun und zwdlf Stunden wird der
Text: »Sie nehmen sich zu viel vor!« ausgegeben.

) Bei einem Zeitaufwand von mehr als zwolf Stunden erhalten Sie die Mel-
dung: »Wie wollen Sie das schaffen?«

) Markieren Sie die Zelle B2 und starten Sie im Register Formeln tber die
Schaltfliche Logisch die WENN-Funktion.
1) Geben Sie im Feld Priifung Thre erste Bedingung ein, z. B. B4<6.

) Mit der [Tab]-Taste springen Sie in das Feld Dann_Wert. Tippen Sie hier den
gewiinschten Text ein, z. B. »Sie haben noch Kapazititen frei ...«.

) Mit der [Tab]-Taste springen Sie in das Feld Sonst_Wert. Hier starten Sie wieder
die WENN-Funktion. Klicken Sie daftr auf den kleinen Listenpfeil neben dem
Feld ganz links in der Bearbeitungsleiste.

1) Geben Sie die nichste Bedingung ein, z. B. B4<9.

L) Mit der [Tab]-Taste springen Sie in das Feld Dann_Wert. Tippen Sie den
gewiinschten Text ein, z. B. »Genug verplante Zeit fiir heute ...«.

£ Mit der -Taste springen Sie in das Feld Sonst_Wert. Hier starten Sie wieder
die WENN-Funktion und geben die nichste Bedingung ein, z. B. B4<=12.

1) Im Feld Dann-Wert geben Sie auch hier einen Text ein und springen wieder mit
der [Tab]-Taste ins Feld Sonst_Wert.

1) Starten Sie ein letztes Mal die WENN-Funktion, geben Sie als Bedingung B4>12
ein und im Feld Dann_Wert den gewtinschten Text.

1) Im Feld Sonst_Wert tragen Sie nun zwei Anfiihrungszeichen ein.

1) Verlassen Sie den Funktionsassistenten mit OK.
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11.1  Aushang mit Abreif3schnipseln

Kategorie: Schwarzes Brett
Dateiname: KUHLSCHRANK_ZU_VERKAUFEN.XLSX
Schwierigkeitsgrad: s

Ziel dieser Ubung ist es, einen Aushang im Querformat zu erstellen, wie ihn die
folgende Abbildung zeigt.

Kihlschrank zu verkaufen

Kaum Gebrauchsspuren

An Selbstabholer
200 €

0123 45 GF B90

0123 45 GF B90

Kiihlschrank.
Fiihlschrank.

Bild 11.1: Ein Aushang zum Verkauf eines Kiihlschranks.
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Zellen verbinden

@ Nehmen Sie sich eine neue leere Mappe und wihlen Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout die Befehlsfolge Ausrichtung/Querformat.

Jetzt erkennen Sie an den gestrichelten Linien, wo die Seite endet.

) Markieren Sie die Zellen von A4 bis hinunter zu A9 und zum rechten Ende der
Seite.

€) Aktivieren Sie im Register Start die beiden Schaltflichen Unten ausrichten und
Zentrieren.

@) Aktivieren Sie jetzt die Schaltfliche Verbinden und zentrieren.

start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertoals
e . v = E Bedi
L & Arial iz -lA s = g% »- [ standara - ‘E o
—| By~ B8 s 1
Einflgen - - - - = i =T - €0 ,00 |
gy |FEU 2-4A- =[E D% om | BB
Zwischenablage Schriftart I} Ausrichtung @j Werbinden und zentrieren F
A26 - .fr| Kihlschrank Vgrbir[&en ubky I;
A B C D E F B3 Zellen verbinden I
[ 26 | ﬁ Zellverbund aufheben l
(27
[ 28
(29
[ 30
[31)
| 32 || Kuhlzchrank
33 | 01234567

o
i

850

Bild 11.2: Aus mehreren Zellen eine gro3e Zelle machen.

©) Bestitigen Sie mit OK.

Tippen Sie jetzt den ersten Text ein und gestalten Sie ihn entsprechend Ihren
Wiinschen. Fiithren Sie diese Schritte fiir die nichsten beiden Textblocke auch
durch.

Zellen verbinden und Text drehen
) Markieren Sie die Zellen von A26 bis ans untere Ende der Seite.

©) Aktivieren Sie auch hier auf der Registerkarte Start die beiden Schaltflichen
Unten ausrichten und Zentrieren.
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€) Aktivieren Sie jetzt auch die Schaltfliche Verbinden und zentrieren.

() Stellen Sie die Textdrehung iiber den Listenpfeil der Schaltfliche Ausrichtung
und den Befehl Text nach oben drehen ein.

) Geben Sie den Text ein, markieren und kopieren Sie ihn. Fiigen Sie ihn an den
Stellen rechts daneben ein.

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwickler
& Arial == |®~| |5 standard ;4
Einflgen \; F F U~ = | 8 Gegen den Uhrzeigersinn drehen
<% ImUhrzeigersinn drehen
Zwischenablage & Schriftart F Ausricl]
|} vertikaler Text
A26 »: Ir| Kuhlschrank =
8] Text nach gben drehen
A B C D E | [%
28 | |&  Text nach unten drehen
27 |
28] | -W/: Zellenausrichtung formatieren
e - L i E
30 =0
31 &5
32 5%
33 =8
34 ]
Bild 11.3: Die Schnipsel zum Abreifien

11.2  Meniiplan

Kategorie: Schwarzes Brett
Dateiname: MENUPLAN.XLSX
Schwierigkeitsgrad: #

Ob Schule, Mensa, Firmenkantine oder Krankenhaus, sie werden {iberall
gebraucht: Mentipldne fur jede Woche.

In diesem Beispiel mochten wir mit Thnen einen klassischen Mentiplan aufstellen
und gestalten. Rechnen werden Sie in dieser Tabelle nicht, wir nutzen von Excel
hier hauptsichlich die praktische Gitterstruktur.
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Mowiag Lenstag Mittwoch Dovandrstag Freitag
2 2 = e oo =
Lz e wiegsrnozas SekaZester=.. S=lxkeT=
i s ey welepisee = . &
TraeLze it Apte ey = i ¥ T i Pasem Srims
5 i ez sz
s R PREET S g i emTe . urd Sa
iz = iz = sz
iz Saapet sougea —=ipwarm “or=liel omages
iz sms iz s sz
zam g Tagwimer Zp peskbzZnes ‘ | measmp Faerm Syt iz perher & ssaab.
e &
- o o
s=c ) zmce a=c ‘ sasc s
= )
[~ A Lreberser Gl
4% = s e zas
. abrrmoar= P

Bild 11.4: Ein klassischer Meniiplan.

Beschreibung
) Nehmen Sie sich eine neue leere Mappe und wihlen Sie im Register Seitenlayout
die Befehlsfolge Ausrichtung/Querformat.

B

|Ausrichtung|
o |

i 3 Hochfarmat

=) urelgt| gid11.5: Das Querformat einstellen.

) Stellen Sie iiber die Schaltfliche Seitenrinder fiir alle Seitenrinder 1 cm ein und
bestitigen Sie diese Einstellungen mit OK.

<) Fur einen Mentiplan von montags bis freitags brauchen Sie sechs Spalten und je
nach Anzahl der Gerichte oder Angebote eine unterschiedliche Anzahl Zeilen.
Markieren Sie die Spalten B bis F fiir die Wochentage und ziehen Sie an der
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Trennlinie zwischen zwei Spaltenkopfen die Breite der Spalten ungefahr auf den
Wert 23.

() Fiir die Spalte A haben wir eine Breite von 7,14 gewihlt. Vergroflern Sie auf die
gleiche Art die Zeilenhihe fiir die Zeilen, in die Sie spiter die Gerichte eintragen
mochten.

) Aktivieren Sie auf der Registerkarte Start die beiden Schaltflichen Zentriert aus-
richten und Zentrieren.

Bei der Eingabe der Texte konnen Sie mit der Tastenkombination [ATt]+[Enter]
auch einen festen Zeilenumbruch in die Zelle einfiigen.

Bild 11.6: Feinheiten der Textausrichtung stellen Sie im Dialog
AL O Zellen formatieren auf der Registerkarte Ausrichtung ein.

() Formatieren Sie die Zellen fiir die Preise tiber die Schaltfliche Buchhaltungsfor-
mat als Wahrung.

Datum und Kalenderwoche
@ Geben Sie das Datum des Montags in Zelle B3 ein.

) In Zelle C3 tippen Sie die Formel =B3 +1. Dadurch erhalten Sie das Datum des
nichsten Tages.

) Kopieren Sie diese Formel tiber das Ausfiillkistchen nach rechts bis zu Zelle F3.

) Geben Sie in Zelle B2 die Formel =B3 ein und iibernehmen Sie damit das Datum
aus B3 hierhin.

Mit der Funktion KALENDERWOCHE koénnen Sie aus dem Datum die Nummer der
aktuellen Kalenderwoche ermitteln lassen.

) Geben Sie in Zelle A2 die Funktion =KALENDERWOCHE (B3;2) ein.

Der zweite Parameter dieser Funktion legt fest, dass eine Woche an einem Montag
beginnt.
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11.3  Wochen- und Putzpldne

Kategorie: Schwarzes Brett
Dateiname: PUTZPLAN.XLSX
Schwierigkeitsgrad: 3

A B & D
1 Putzplan Hausgemeinschaft Gartenstrafie 10
2 2010

IS :Q‘z, Treppenhaus, Kellertreppe

3 KW von bis Wadschekeller, Fahrradkeller
4 1 Freitag 01.01. Donnerstag 07.01, Familie Meier
5 2. Donnerstag 07 01 Mittwoch 13.01;  Familie Schmitz
6 3 Mittwoch 13.01 Dienstag 19.01!  Herr Single
i 4 Dienstag 19.01 Montag 25.01:  Frau Maxi
3 5 IMontag 25.01 Sonntag 31.01. WG Studiosus
& L5 Sonntag 31.01 Samstag 06.02. Familie Meier
10 8 Samstag 06 02 Freitag 1202, Familie Schmitz
11 7 Freitag 12.02. Donnerstag 18.02; Herr Single
12 8; Donnerstag 18.02 Mittwoch 24.02]  Frau Maxi . . L.
13 9 Mitwoch2402  Dienstag 02.03 WG Studiosus Bild 11.7: Ein Beispiel
14 10 Dienstag 02.03 IMontag 08.03.  Familie Meier

fiir einen Putzplan.

Damit das leidige Thema in einer Hausgemeinschaft, wer wann was putzt, nicht
mehr diskutiert werden muss, stellen wir Thnen hier ein Beispiel fiir einen Putzplan
vor.

In der Spalte A wird die Kalenderwoche berechnet. In den Spalten B und C werden
die Daten automatisch aus der Jahresangabe 2010 in Zeile 2 ermittelt. Die Namen
der Putzparteien werden einmal eingegeben und anschlieffend in einem Schwung
nach unten kopiert.

Die Daten automatisch berechnen

Die gesamte Datumsberechnung basiert auf der Eingabe des Jahres in der Zelle A2.

@ Nachdem Sie das gewiinschte Jahr eingegeben haben, markieren Sie die Zelle B4
und geben die folgende Funktion ein:

=DATUM($A$2;1;1)

Die Funktion DATUM besteht aus drei Parametern. Der erste Parameter ist das Jahr,
der zweite ist der Monat und der dritte ist der Tag. Da wir nur das Jahr haben,
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geben Sie fiir diesen Parameter die Zelle A2 ein. Der Putzplan beginnt am ersten
Tag des Jahres, also geben Sie fiir den Monat und fiir den Tag jeweils eine I ein.
Nach Driicken der [Enter]-Taste erscheint jetzt der 01.01.2010.

) Fiir die spezielle Formatierung des Datums markieren Sie die Zelle B4 und wih-
len den Eintrag Mehr tiber den Listenpfeil Zahlenformat. Aktivieren Sie die
Kategorie Benutzerdefiniert und geben Sie ins Feld Typ den folgenden Code ein:

TTTT TT.MM

In den Zellen darunter mochten Sie jetzt immer sieben Tage hinzuaddieren.

) Markieren Sie Zelle B5 und geben Sie den folgenden Rechenschritt ein:
=B4+7
) Kopieren Sie den Rechenschritt nach unten.
) Um jetzt das Datum in Spalte B zu ermitteln, markieren Sie Zelle C4 und geben
den folgenden Rechenschritt ein:
=B4+6

() Kopieren Sie auch diese Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfiillkistchen
nach unten.

Die Kalenderwoche berechnen

Die Funktion KALENDERWOCHE ermittelt, wie der Name schon sagt, die Nummer der
Woche des markierten Datums.

@ Markieren Sie die Zelle A4 und geben Sie die folgende Funktion ein:
=KALENDERWOCHE (B4)

) Kopieren Sie den Rechenschritt nach unten.

a4 ~( f | =KALENDERWOCHE(B2) Bild 11.8: Die Funktion
[ A B c D KALENDERWOCHE ermittelt
4 | 1 Freitag 01.01. Donnerstag 07.01; Familie Meier die Nummer der Woche

Die Namen der Familien kopieren

Es wire ziemlich viel Arbeit, die Namen der Personen 52 Mal untereinanderzu-
schreiben. Deshalb stellen wir Thnen jetzt eine zeitsparende Variante vor.
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) Geben Sie die Namen in der gewiinschten Reihenfolge einmal untereinander ein.

) Markieren Sie alle Zellen mit Namen.

o) Zeigen Sie jetzt mit der Maus auf das Ausfiillkdstchen rechts unten an der
Markierung. Wenn sich Thr Mauszeiger in ein schlankes Pluszeichen verwandelt,

fithren Sie einen Doppelklick aus.

A B C [ D E

1 Putzplan Hausgemeinschaft Gartenstrafie 10
2 2010

L 4 Treppenhaus, Kellertreppe
3 KW von bis Wischekeller, Fahrradkell
4 1 Freitag 01.01  Donnerstag 07.01; Familie Mejer
5 2. Donnerstag 07.01 Mittwoch 13.01; Familie Schmitz
6 3 Mittwoch 13.01 Dienstag 19.01; Herr Single
i 4 Dienstag 19.01 IMontag 25.01; Frau Maxi
8 5 IMontag 25.01 Sonntag 31 01} WG Studiosus
9 5] Sonntag 31.01 Samstag 06.02
10 6 Samstag 05 .02 Freitag 12.02
il 7 Freitag 12.02 Donnerstag 18.02
i 8 Donnerstag 18.02 Mittwoch 24 02
13 9 Mittwoch 24.02 Dienstag 02.03
14 10 Dienstag 02.03 IMontag 08.03
15 11 IMontag 08.03 Sonntag 14.03
16 12 Sonntag 14.03 Samstag 20 03
17 12 Samstag 20.03 Freitag 26.03
18 13 Freitag 26.03 Donnerstag 01.04 +
19 14. Donnerstag 01.04 Mittwoch 07.04 _
el 16 I‘.."IiHWan n7 nd Nienstan 13 N4

Bild 11.9: Die Namen werden jetzt per Doppelklick nach unten kopiert.
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