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Man mag es kaum glauben, aber Excel kann richtig praktisch sein.
Und zwar nicht nur für komplizierte Berechnungen im Beruf,
sondern auch zu Hause, in der Schule oder im Verein. Dieses
Buch stellt Ihnen eine Fülle von Excel-Vorlagen vor, die Sie sofort
einsetzen oder Ihren Bedürfnissen anpassen können. Sie finden
alle Dateien zum kostenlosen Download unter www.buch.cd.

� Finanzen, Arbeit, Verein, Auto, Sport, 
Hobby, Wohnung und Miete

Ob Benzinverbrauchsberechnung beim Auto, Beitragsver-
waltung im Verein, Überstundenrechner für den Job oder
Checkliste für den Umzug – mit den Vorlagen in diesem
Buch macht sich Excel für Sie nützlich. Die Autoren setzen
die Rechenpower von Excel 2010 in konkrete und praktische
Beispieldateien um, die Ihnen viel Zeit und Nerven sparen.

� Haushalt, Schule, Gesundheit, Urlaub, Ordnen, 
Sammeln und Sortieren

Rechnen und Daten verwalten ist eine Stärke von Excel.
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Hause: Ausgabenübersicht im Haushaltsbuch, Verwalten
der heimischen CD-Sammlung, Checkliste zur Urlaubs-
vorbereitung, Berechnen von Weight-Watchers-Punkten
und vieles mehr – die hier vorgestellten Excel-Vorlagen
sind praktische und leicht bedienbare Helferlein für 
alltägliche Probleme in allen Lebenslagen.
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Adressen 

2.1 Adressen weltweit suchen und mit Google anzeigen 
lassen 

Kategorie: Adressen 

Dateiname: ADRESSEN_FREUNDE_BEKANNTE.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: � 

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.  

 
Bild 2.1:  Die Adressliste sieht harmlos aus. 

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

Mit dem Mausrad oder der Zoomleiste können Sie näher heranzoomen. 

2 
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Bild 2.2:  Der Peak mit 
Google Maps in der 
Kartenansicht. 

Über die Schaltflächen Satellit und Earth erhalten Sie andere Darstellungen des 
Orts. Bei der Earth-Darstellung ist eine dreidimensionale Ansicht möglich. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 2.3:   
Der 3-D-Blick über 
die Skyline von 
Hongkong per 
Google Earth. 

2.2 Alter über das Geburtsdatum ermitteln 

Kategorie: Adressen 

Dateiname: ALTER_ERMITTELN.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: ��� 
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Bild 2.4:  Das genaue  
Alter der Freunde. 

Sie wollen aus dem Geburtsdatum das Alter Ihrer Freunde ermitteln. Außerdem 
wollen Sie sich anzeigen lassen, ob Ihr Freund einen »runden« Geburtstag feiert. 
Die Abbildung zeigt das gewünschte 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: 

 
 
 
Bild 2.5:  Das genaue  
Alter der Freunde. 

Ist es ein runder Geburtstag? 
 Markieren Sie die Zelle E4 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") 
prüft, 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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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 Überschriften in Zeile 3 und wählen Sie Start/Filtern und 
Sortieren/Filtern. 

 Klappen Sie an der Zelle Rund den Listenpfeil auf, deaktivieren Sie Alles auswäh-
len und wählen Sie den Eintrag Rund aus. Bestätigen Sie mit OK. 

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

 Wenn Sie sich wieder alle Namen anzeigen lassen möchten, markieren Sie den 
Eintrag Alles auswählen am Filtersymbol.  
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2.3 Geburtstag: Wer feiert im nächsten Monat? 

Kategorie: Adressen 

Dateiname: WER_FEIERT_IM_NÄCHSTEN_MONAT.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: �� 

 
Bild 2.8:  Die 
Geburtstagsliste, 
mit der die 
folgenden 
Beispiele 
durchgeführt 
werden. 

Sie haben eine Geburtstagsliste Ihrer Freunde. Das reicht Ihnen aber nicht. Excel soll 
Ihnen anzeigen, wer im nächsten Monat Geburtstag feiert, damit Sie rechtzeitig ein 
Geschenk besorgen können. Dazu müssen Sie den Monat aus dem Geburtsdatum in 
eine separate Spalte extrahieren. Im nächsten Schritt können Sie dann mit dem 
AutoFilter den gewünschten Monat auswählen, sodass Sie nur die Personen sehen, 
die im gewählten 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) 

 Drücken Sie [Enter] und markieren Sie diese Zelle erneut. 

 Wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Zellen formatieren und aktivieren Sie 
das Register Zahlen sowie die Kategorie Benutzerdefiniert. Geben Sie ins Feld 
Typ das folgende Muster für die Anzeige des Monatsnamens ein: MMMM. 

 Drücken Sie [Enter]. 
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Bild 2.9:  Der Geburtsmonat 
wird angezeigt. 

 Kopieren Sie die Funktion nach unten. 

Alle Personen zeigen, die im Februar oder März Geburtstag feiern 
Wenn Sie nur die Personen sehen möchten, die in den nächsten beiden Monaten 
Geburtstag haben, nutzen Sie den Benutzerdefinierten Filter, den Sie auch im 
Listenpfeil finden. 

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

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

AutoFilter entfernen 
Um den Filter wieder zu entfernen, wählen Sie erneut Start/Sortieren und Filtern/ 
Filtern. 

 

  



 

Haushalt 

6.1 Einnahmen und Ausgaben im privaten Haushalt 

Kategorie: Haushalt 

Dateiname: EINNAHMEN_AUSGABEN_HAUSHALT_PRO_MONAT.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: � 

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 
Überblick, in dem Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben wenigstens teilweise zu 
gröberen Kategorien zusammenfassen. 

Es wird pro Monat ein Tabellenblatt verwendet, und in einer Übersicht werden die 
Summen der einzelnen Blätter verknüpft. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 6.1:  Private Einnahmen 
und Ausgaben pro Monat. 

6 
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Beschreibung 
Standardmäßig öffnet Excel eine neue Mappe mit drei Tabellenblättern. Sie können 
jedoch in der Backstage-Ansicht in den Allgemeinen Optionen unter der Überschrift 
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen festlegen, wie viele Blätter in eine neue 
Arbeitsmappe aufgenommen werden sollen, um z. B. für jeden Monat direkt ein 
leeres Blatt zu bekommen. 

 
Bild 6.2:  In der Backstage-Ansicht können Sie in den allgemeinen Excel-Optionen die 
Anzahl der Tabellenblätter, die eine neue Datei enthalten sollen, ändern. 

Öffnen Sie eine neue Mappe, nachdem Sie den Eintrag verändert haben, und Sie 
erhalten in der neuen Mappe die eingestellte Anzahl Tabellenblätter. Für unser 
Beispiel benötigen wir 13 Tabellenblätter: zwölf für die einzelnen Monate und eins 
für die Jahresübersicht. 

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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register eines Tabellenblatts und 
wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Alle Blätter auswählen. 

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

Jetzt können Sie nach Belieben Ihre Einnahmequellen und die Kategorien für Ihre 
Ausgaben aufbauen und gestalten, und das Schöne ist, es wird in allen 13 Tabellen 
gleichzeitig geschehen. Wenn Sie nur eine Auswahl von Tabellenblättern 
gruppieren wollen, markieren Sie diese mit gedrückter [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 
würden Sie später 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 gedrückter linker Maustaste über die Zellen, 
die Sie addieren wollen, also B6:B22. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit [Enter]. 
Kopieren Sie die Formel mit [Strg]+[C], klicken Sie in die Zelle D23 und fügen 
Sie die kopierte Formel hier mit [Strg]+[V] ein. 

 Markieren Sie die Zellen A1:D1 und verbinden Sie diese zu einer Zelle über 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 übrig ist, geben Sie in Zelle C3 
die Formel =B23-D23 ein. 

 Wenn Sie mit der Gestaltung Ihrer Einnahmen-Ausgaben-Übersicht für die 
Monate zufrieden sind, heben Sie die Gruppierung der Tabellenblätter wieder 
auf, indem Sie mit einem Rechtsklick auf ein Register das Kontextmenü öffnen 
und darin den Befehl Gruppierung aufheben auswählen. Ändern Sie nun in den 
einzelnen Blättern die Überschriften und benennen Sie die Tabellenblätter um. 

Jahresübersicht 
Übernehmen Sie die Daten aus den Monatsblättern, indem Sie in der jeweiligen 
Zelle auf der Jahresübersicht ein = eintippen, dann in das Tabellenblatt des jeweili-
gen Monats wechseln und dort die Zelle anklicken, deren Inhalt auf der Übersicht 
angezeigt werden soll. Anschließend bestätigen Sie mit [Enter]. 

So steht jetzt beispielsweise in Zelle B6 folgender Eintrag: 

=Januar!B23 

und in der Zelle daneben: 

=Januar!D23 

Die Summen über alle Monate hinweg fügen Sie wieder über das Symbol Summe 
ein. 
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6.2 Rezepte-Verwaltung 

Kategorie: Haushalt 

Dateiname: REZEPTVORLAGE.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: �  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 6.4:  Excel-Formular für 
Ihre Rezeptsammlung in der 
Seitenansicht. 

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

Vielleicht tauschen Sie den Karton gegen einen kleinen Ordner aus und nutzen 
diese Excel-Tabelle als Formular, um Ihre 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 können Rezeptgruppen einheit-
liche Farben zuweisen (Salate grün, Desserts rot etc.). Und sollten Ihre Lieblings-
rezepte schon deutliche Spuren aus der Küche aufweisen, drucken Sie sie einfach 
noch einmal aus. 

Beschreibung 
In dieser Tabelle wird nicht gerechnet. Sie können sie »leer« ausdrucken und Ihre 
Rezepte handschriftlich eintragen oder sie direkt am PC ausfüllen und abspeichern, 
um sie vielleicht auch später noch für die beste Freundin auszudrucken. 

In einigen Zeilen, wie beispielsweise in der Überschrift, brauchen Sie weniger 
Zellen als in anderen. Hier können 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 können Sie auch die Zellen in den Zwischenüberschriften 
verbinden. In unserem Beispiel haben wir für diese Zellen nach dem Verbinden 
den Text über die Schaltfläche Linksbündig am linken Zellenrand ausgerichtet. 

 
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 Schaltflächen, zum Beispiel für Rahmen, Füllfarbe 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 Einstellungsmög-
lichkeiten zu Rahmen und Hintergrundfarben im Dialog Zellen formatieren, den Sie 
über die Schaltfläche Programmstart für Dialogfeld rechts unten in den Gruppen 
Schriftart, Ausrichtung und Zahl des Registers Start öffnen können. Alternativ 
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können Sie diesen Dialog auch mit der Tastenkombination [Strg]+[Umschalt]+[A] 
öffnen. 

Farblich unterschiedliche Vorlagen für Rezeptkategorien 
Wenn Sie die Tabelle fertig gestaltet haben und nun für Rezepte verschiedener 
Kategorien Vorlagen mit unterschiedlichen Farben gestalten möchten, können Sie 
dieses Blatt einfach kopieren und in dem neu angelegten Blatt die Füllfarben sowie 
die Überschrift ändern. 

 Mit einem Rechtsklick auf das Register öffnen Sie das Kontextmenü und wählen 
dort den Befehl Verschieben/Kopieren. 

 Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Kopie erstellen, wählen Sie im Feld Einfügen 
vor den Eintrag (ans Ende stellen) und verlassen Sie den Dialog über OK. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 6.6:  Sie können Tabellenblätter über das 
Kontextmenü des jeweiligen Tabellenblatts 
kopieren oder verschieben. 

Dem neu eingefügten Tabellenblatt können Sie mit einem Doppelklick auf das 
Register einen neuen Namen geben und dann in diesem Blatt einfach die Hinter-
grundfarben und die Überschrift ändern.  

Wenn Sie die Datei als Mustervorlage abspeichern, wird sie Ihnen später über 
Datei/Neu unter Meine Vorlagen als Vorlage für eine neue Excel-Datei angeboten.  

Sie wählen hierfür lediglich über Datei/Speichern unter im Feld Typ den Eintrag 
Excel-Vorlage aus und vergeben einen Namen für Ihre Rezeptvorlage. 
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6.3 Zutaten-Umrechnungstabelle nach Personenzahl 

Kategorie: Haushalt 

Dateiname: REZEPTE_UMRECHNEN.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: �� 

Sie kochen gern und am liebsten für Ihre Familie und viele Gäste? Aber es ist Ihnen 
lästig, die Angaben in Ihren Lieblingsrezepten immer wieder auf die gerade aktuelle 
Personenzahl umzurechnen?  

Das haben wir uns gedacht und möchten Ihnen deshalb in diesem Beispiel eine 
komfortable Umrechnungstabelle vorstellen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 6.7:  Mit dieser Tabelle 
können Sie die Mengenangaben 
aus Rezepten auf jede beliebige 
Personenzahl umrechnen. 

Beschreibung 
Für die Umrechnung benötigen Sie pro Zutat vier Spalten: 

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

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

Neben diesen Angaben legen Sie bitte in einer Zelle fest, für 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 benötigen, 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 gewünschten 
Personenanzahl. Die Formel in Zelle E9 würde dann lauten: 

=C9/E3*E5  

Diese Berechnung führt aber eventuell zu sehr vielen Dezimalstellen. Außerdem 
gibt sie in Zeilen, in denen Sie noch gar keine Zutat eingegeben haben, eine Null 
aus und wird auch ohne Maßeinheit angezeigt. Da wir aber maximal zwei Dezi-
malstellen und zusätzlich die Maßeinheit 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. 

 
Bild 6.8:  Die Formel zur Berechnung der richtigen Menge. 

Im Einzelnen benötigen Sie die Funktionen WENN, ISTLEER, RUNDEN und für die 
Verkettung von Zellinhalten das kaufmännische Und (&). 

Mit der WENN-Funktion können Sie eine Bedingung überprüfen und in Abhängig-
keit von dem Ergebnis dieser Prüfung unterschiedliche weitere Vorgehensweisen 
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festlegen. Mit der ISTLEER-Funktion können Sie prüfen, ob die Zelle C9 leer ist. Mit 
der RUNDEN-Funktion runden Sie den errechneten Wert kaufmännisch auf eine 
bestimmte Anzahl Stellen. Mit dem & können Sie Texte und Zellinhalte in einer 
Zelle hintereinanderschreiben. 

 Wählen Sie im Register Formeln aus der Kategorie Logisch die WENN-Funktion. 

 Geben Sie im Feld Prüfung die Formel ISTLEER (C9) ein. 

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

 Im Feld Sonst_Wert geben Sie nun zunächst die RUNDEN-Funktion mit der einge-
bundenen Berechnung ein und dahinter erst ein &-Zeichen, in Anführungszei-
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)&" "&D9 

 Bestätigen Sie die Formeleingabe mit OK. 

In der Zelle E9 steht nun folgende Formel:  

=WENN(ISTLEER(C9);"";RUNDEN(C9/$E$3*$E$5;2)&""&D9). 

Kopieren Sie diese Formel bis zur Zeile 26 bzw. bis ans Ende Ihrer Zutatenliste. 

Um die Angaben für Ihre Lieblingsrezepte zu sichern, speichern Sie die noch leere 
und nur mit Formeln versehene Datei im Backstage-Bereich, den Sie über das 
Register Datei öffnen, über den Befehl Speichern unter als Excel-Vorlage ab. Jetzt 
steht Ihnen diese Datei als Vorlage für neue Rezepte zur Verfügung. Eine neue 
Datei basierend auf dieser Vorlage erstellen Sie, indem Sie über Datei/Neu auf 
Meine Vorlagen klicken und dort die eben abgespeicherte Vorlage auswählen. 

6.4 Zeitmanagement im Haushalt mit Prioritäten 

Kategorie: Haushalt 

Dateiname: ZEITMANAGEMENT.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: �� 
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Bild 6.9:  Tagesplan  
mit Prioritäten 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 für einen Tag. In dieser Datei haben wir einen kleinen Tagesplan, der 
Sie bereits bei Ihrer Planung warnt, wenn das Programm wieder einmal viel zu voll 
wird. 

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

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

Hierbei beachten Sie bitte, dass Zeitangaben immer mit einem Doppelpunkt einge-
geben werden müssen. 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 über die Schaltfläche 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 bestätigen Sie Ihre Eingabe 
mit [Enter]. 

In Zelle B4 wird der Zeitaufwand Ihrer einzelnen Tätigkeiten addiert.  

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

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

 Markieren Sie nun die Zellen B5:B21, um diesen Bereich in die SUMME-Funktion 
einzufügen. 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 können, wandeln Sie diese Uhrzeit in eine Dezimalzahl um, 
indem Sie hinter die Summenformel *24 schreiben und mit [Enter] bestätigen. 

 Die Uhrzeit eines Tages wird von Excel als Wert zwischen 0 und 1 verarbeitet. 
8:00 Uhr zum Beispiel ist für 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 eingefügt, die 
Ihre verplante Zeit »kommentiert«. In unserer Beispieldatei sind dabei folgende 
Bedingungen hinterlegt: 

 =WENN(B4<6;"Sie haben noch Kapazitäten frei…";WENN(B4<9;"Genug 
verplante Zeit für heute…";WENN(B4<=12;"Sie nehmen sich zu viel 
vor!";WENN(B4>12;"Wie wollen Sie das schaffen?";"")))) 
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 Bei einem Zeitaufwand unter sechs Stunden erscheint die Meldung: »Sie 
haben noch Kapazitäten frei …« 

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

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

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

 Markieren Sie die Zelle B2 und starten Sie im Register Formeln über die 
Schaltfläche Logisch die WENN-Funktion. 

  Geben Sie im Feld Prüfung Ihre erste Bedingung ein, z. B. B4<6. 

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

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

 Geben Sie die nächste Bedingung ein, z. B. B4<9. 

 Mit der [Tab]-Taste springen Sie in das Feld Dann_Wert. Tippen Sie den 
gewünschten Text ein, z. B. »Genug verplante Zeit für heute …«. 

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

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

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

 Im Feld Sonst_Wert tragen Sie nun zwei Anführungszeichen ein. 

 Verlassen Sie den Funktionsassistenten mit OK. 

 



 

Schwarzes Brett 

11.1 Aushang mit Abreißschnipseln  

Kategorie: Schwarzes Brett 

Dateiname: KÜHLSCHRANK_ZU_VERKAUFEN.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: � 

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

 
Bild 11.1:  Ein Aushang zum Verkauf eines Kühlschranks. 

11 
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Zellen verbinden 
 Nehmen Sie sich eine neue leere Mappe und wählen 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 Schaltflächen Unten ausrichten und 
Zentrieren. 

 Aktivieren Sie jetzt die Schaltfläche Verbinden und zentrieren. 

  
 Bild 11.2:  Aus mehreren Zellen eine große Zelle machen. 

 Bestätigen Sie mit OK. 

Tippen Sie jetzt den ersten Text ein und gestalten Sie ihn entsprechend Ihren 
Wünschen. Führen Sie diese Schritte für die nächsten beiden Textblöcke 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 Schaltflächen 
Unten ausrichten und Zentrieren. 
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 Aktivieren Sie jetzt auch die Schaltfläche Verbinden und zentrieren. 

 Stellen Sie die Textdrehung über den Listenpfeil der Schaltfläche Ausrichtung 
und den Befehl Text nach oben drehen ein. 

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

 
Bild 11.3:  Die Schnipsel zum Abreißen. 

11.2 Menüplan 

Kategorie: Schwarzes Brett 

Dateiname: MENÜPLAN.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: � 

Ob Schule, Mensa, Firmenkantine oder Krankenhaus, sie werden überall 
gebraucht: Menüpläne für jede Woche. 

In diesem Beispiel möchten wir mit Ihnen einen klassischen Menüplan aufstellen 
und gestalten. Rechnen werden Sie in dieser Tabelle nicht, wir nutzen von Excel 
hier hauptsächlich die praktische Gitterstruktur. 
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Bild 11.4:  Ein klassischer Menüplan. 

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

 
 
 
 
 
Bild 11.5:  Das Querformat einstellen. 

 Stellen Sie über die Schaltfläche Seitenränder für alle Seitenränder 1 cm ein und 
bestätigen Sie diese Einstellungen mit OK. 

 Für einen Menüplan 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 für die Wochentage und ziehen Sie an der 
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Trennlinie zwischen zwei Spaltenköpfen die Breite der Spalten ungefähr auf den 
Wert 23.  

 Für die Spalte A haben wir eine Breite von 7,14 gewählt. Vergrößern Sie auf die 
gleiche Art die Zeilenhöhe für die Zeilen, in die Sie später die Gerichte eintragen 
möchten.  

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

Bei der Eingabe der Texte können Sie mit der Tastenkombination [Alt]+[Enter] 
auch einen festen Zeilenumbruch in die Zelle einfügen. 

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

 Formatieren Sie die Zellen für die Preise über die Schaltfläche Buchhaltungsfor-
mat als Währung. 

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 
nächsten Tages. 

 Kopieren Sie diese Formel über das Ausfüllkästchen nach rechts bis zu Zelle F3. 

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

Mit der Funktion KALENDERWOCHE können 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 Putzpläne 

Kategorie: Schwarzes Brett 

Dateiname: PUTZPLAN.XLSX 

Schwierigkeitsgrad: �� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bild 11.7:  Ein Beispiel 
für einen Putzplan. 

Damit das leidige Thema in einer Hausgemeinschaft, wer wann was putzt, nicht 
mehr diskutiert werden muss, stellen wir Ihnen hier ein Beispiel für 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 anschließend 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 gewünschte 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 für diesen Parameter die Zelle A2 ein. Der Putzplan beginnt am ersten 
Tag des Jahres, also geben Sie für den Monat und für den Tag jeweils eine 1 ein. 
Nach Drücken der [Enter]-Taste erscheint jetzt der 01.01.2010. 

 Für die spezielle Formatierung des Datums markieren Sie die Zelle B4 und wäh-
len den Eintrag Mehr über 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 möchten 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 Ausfüllkästchen 
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. 

Bild 11.8:  Die Funktion 
KALENDERWOCHE ermittelt 
die Nummer der Woche. 

Die Namen der Familien kopieren 
Es wäre ziemlich viel Arbeit, die Namen der Personen 52 Mal untereinanderzu-
schreiben. Deshalb stellen wir Ihnen jetzt eine zeitsparende Variante vor. 
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 Geben Sie die Namen in der gewünschten Reihenfolge einmal untereinander ein. 

 Markieren Sie alle Zellen mit Namen. 

 Zeigen Sie jetzt mit der Maus auf das Ausfüllkästchen rechts unten an der 
Markierung. Wenn sich Ihr Mauszeiger in ein schlankes Pluszeichen verwandelt, 
führen Sie einen Doppelklick aus. 

 
Bild 11.9:  Die Namen werden jetzt per Doppelklick nach unten kopiert. 
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Man mag es kaum glauben, aber Excel kann richtig praktisch sein.
Und zwar nicht nur für komplizierte Berechnungen im Beruf,
sondern auch zu Hause, in der Schule oder im Verein. Dieses
Buch stellt Ihnen eine Fülle von Excel-Vorlagen vor, die Sie sofort
einsetzen oder Ihren Bedürfnissen anpassen können. Sie finden
alle Dateien zum kostenlosen Download unter www.buch.cd.

� Finanzen, Arbeit, Verein, Auto, Sport, 
Hobby, Wohnung und Miete

Ob Benzinverbrauchsberechnung beim Auto, Beitragsver-
waltung im Verein, Überstundenrechner für den Job oder
Checkliste für den Umzug – mit den Vorlagen in diesem
Buch macht sich Excel für Sie nützlich. Die Autoren setzen
die Rechenpower von Excel 2010 in konkrete und praktische
Beispieldateien um, die Ihnen viel Zeit und Nerven sparen.

� Haushalt, Schule, Gesundheit, Urlaub, Ordnen, 
Sammeln und Sortieren

Rechnen und Daten verwalten ist eine Stärke von Excel.
Und das sind wertvolle Fähigkeiten für den Einsatz zu
Hause: Ausgabenübersicht im Haushaltsbuch, Verwalten
der heimischen CD-Sammlung, Checkliste zur Urlaubs-
vorbereitung, Berechnen von Weight-Watchers-Punkten
und vieles mehr – die hier vorgestellten Excel-Vorlagen
sind praktische und leicht bedienbare Helferlein für 
alltägliche Probleme in allen Lebenslagen.

Aus dem Inhalt:
• Arbeit & Rente: Überstunden, 

Rentencheck, Stundennachweis

• Adressen: Adressen weltweit finden,
Geburtstage verwalten

• Auto: Benzinverbrauch berechnen,
Fahrtenbuch, Kostenvergleich 
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