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

1.1  Fehlzeiten: An diesen Tagen habe
ich nicht gearbeitet
Kategorie: Arbeit & Rente
Dateiname: Meine_Abwesenheitstage.XLSX
Schwierigkeitsgrad: ¯¯¯

http://www.buch.cd/


Bild 1.1  Die Berechnungen im Register Abwesenheitstage.

Stellen Sie sich vor, Sie möchten protokollieren, an welchen
Tagen Sie nicht gearbeitet haben. Dabei möchten Sie nur die
Anzahl der Arbeitstage wissen, also Wochenenden und
Feiertage ausschließen.
Die vorliegende Mappe enthält zwei Tabellenblätter: Auf
dem ersten geben Sie alle notwendigen Daten ein, und auf
dem zweiten finden Sie die Feiertage bis 2010.



Das Register Feiertage
Aufgrund der länderabhängigen Feiertage sollten Sie die
Liste der Feiertage kontrollieren und gegebenenfalls
korrigieren.

Bild 1.2  Die Feiertage auf dem gleichnamigen Tabellenblatt.

Die Anzahl der Abwesenheiten
Sie möchten jetzt die Anzahl der Tage, an denen Sie nicht in
der Firma waren, ohne Wochenenden und ohne Feiertage
errechnen.
1. Markieren Sie die Zelle D9 und geben Sie die folgende

Funktion ein:
 =NETTOARBEITSTAGE(B9;C9;Feiertage!A2:A80)

In der ersten Zelle steht das Anfangs- und in der zweiten
Zelle das Enddatum der Abwesenheit. Der dritte Bereich ist
die Liste der Feiertage vom gleichnamigen Tabellenblatt.



1. Kopieren Sie diese Funktion nach unten.

Bild 1.3  Die Anzahl der Abwesenheiten ohne Wochenenden und ohne
Feiertage.

2. Klicken Sie nun in die Zelle D22 und bilden Sie dort die
Summe .

3. Kontrollieren Sie, ob alle Zellen mit den
Abwesenheitstagen markiert sind, und drücken Sie
[Enter].
 =SUMME(D9:D21)

Zur besseren Übersicht soll im oberen Bereich die aktuelle
Anzahl der Abwesenheitstage angezeigt werden.
1. Markieren Sie die Zelle B4 und geben Sie die Funktion =D22

ein.

Bild 1.4  Die aktuelle Anzahl der Abwesenheitstage.

Die Tabelle erweitern
Sie möchten drei weitere Zeilen in die Tabelle einfügen.
1. Markieren Sie drei Zeilenköpfe, beispielsweise ab Zeile 13.



2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung
und wählen Sie den Befehl Zellen einfügen.

Bild 1.5  Drei Zeilen in einem Schritt einfügen.

1.2  Rentencheck: Wie viele Tage
noch bis zur Rente?
Kategorie: Arbeit & Rente
Dateiname: Wie_viele_Tage_bis_zur_Rente.XLSX
Schwierigkeitsgrad: ¯¯
Vielleicht möchten Sie wissen, in wie vielen Tagen Sie in
Rente gehen können. Zum einen möchten Sie sich die
Anzahl der Tage inklusive der Wochenenden und Feiertage
anzeigen lassen, und zum anderen wollen Sie wissen, wie
viele Tage Sie noch arbeiten gehen müssen.



Bild 1.6  Die Anzahl der Tage bis zum Rentenbeginn.

Das aktuelle Datum
Zur Berechnung der Anzahl der Tage benötigen Sie das
aktuelle Tagesdatum.
1. Markieren Sie die Zelle A1 und geben Sie die folgende

Funktion ein:
 =HEUTE ()

2. Ab jetzt wird in Zelle A1 immer das Systemdatum Ihres
Computers angezeigt.

3. Geben Sie in Zelle A2 das Datum Ihres Rentenbeginns ein.

Bild 1.7  Die Funktion HEUTE() zeigt immer das aktuelle Datum.



Die Anzahl der Tage
Als Erstes wollen Sie wissen, wie viele Tage zwischen den
beiden Daten liegen.
Markieren Sie die Zelle A4 und geben Sie den folgenden
Rechenschritt ein:
=A2-A1

Bild 1.8  Die Anzahl der Tage zwischen zwei Daten.

In Zelle A4 wird die aktuelle Anzahl der Tage berechnet.

Die Arbeitstage im Jahr
Im nächsten Rechenschritt möchten Sie wissen, wie viele
Arbeitstage zwischen den beiden Daten liegen. Dazu
benötigen Sie neben der Funktion NETTOARBEITSTAGE eine Liste
aller Feiertage der nächsten Jahre. Eine solche Liste finden
Sie in dieser Mappe auf dem Tabellenblatt Liste Feiertage.
Dort sehen Sie einen Zellbereich mit dem Namen Feiertage.
1. Setzen Sie den Cursor in die Zelle A6 und öffnen Sie den

Funktionsassistenten.
2. Suchen Sie die Funktion NETTOARBEITSTAGE .



3. Im Feld Ausgangsdatum geben Sie die Zelle A1 an.
4. Das Feld Enddatum erhält die Zelle A2.
5. Ins Feld Freie_Tage kommt der Zellbereich mit dem

Namen Feiertage.

Bild 1.9  Die Anzahl der Arbeitstage zwischen zwei Daten ohne
Wochenenden und ohne Feiertage.

1.3  Stundennachweis mit erhöhtem
Lohn für samstags
Kategorie: Arbeit & Rente
Dateiname: Mein_Stundennachweis.XLSX
Schwierigkeitsgrad: ¯¯¯



Bild 1.10  Das Protokoll Ihrer Arbeitsstunden.

Sie arbeiten als Aushilfe in einem Betrieb. Jetzt möchten Sie
für sich festhalten, wie viel (in Euro) Sie in einem Monat
verdient haben.
In Spalte B geben Sie Ihre Arbeitsstunden ein. An den fünf
Tagen der Arbeitswoche erhalten Sie 15 Euro pro Stunde, an
Samstagen erhalten Sie 18 Euro pro Stunde.
Zu Beginn geben Sie in Zelle A9 den Ersten des Monats ein
und ziehen das Datum jetzt am Ausfüllkästchen nach unten.
Durch diese Eingabe werden die Zellen B3 und B4
automatisch mit Werten gefüllt.

Die Vergütung
1. Markieren Sie die Zelle C9 und geben Sie folgende

Funktion ein:
 =WENN(WOCHENTAG(A9;2)=6;B9*$B$2;B9*$B$1)



Wenn das Datum in Zelle A9 ein Samstag ist, werden die
Arbeitsstunden mit dem Inhalt der Zelle B2 multipliziert,
ansonsten mit dem Inhalt der Zelle B1. Weil Sie diese
Funktion nach unten kopieren, müssen Sie die Zellen B1 und
B2 durch Drücken von [F4] festmachen.

Bild 1.11  Prüfen, ob die Aushilfe an einem Samstag gearbeitet hat.

1. Kopieren Sie die Funktion nach unten.

Die automatische Formatierung des Sonntags
Jetzt sollen die Sonntage in dieser Liste farbig
hervorgehoben werden. Dazu setzen Sie die bedingte
Formatierung ein. Wenn der Wochentag ="7", also ein
Sonntag ist, soll der Zellhintergrund gelb eingefärbt werden.
1. Markieren Sie die Zelle A9 und wählen Sie im Register

Start den Befehl Bedingte Formatierung.
2. Markieren Sie den Eintrag Formel zur Ermittlung der zu

formatierenden Zellen verwenden.
3. Geben Sie die folgende Funktion ein:

=WENN(WOCHENTAG(A9;2)=7;1;0)

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche Formatieren und wählen
Sie auf der Registerkarte Ausfüllen die gewünschte Farbe
aus.



5. Bestätigen Sie beide Fenster mit OK.

Bild 1.12  Der Sonntag wird durch die bedingte Formatierung farbig
hervorgehoben.

6. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche Format übertragen
 und markieren Sie die anderen Datumszellen in der

Spalte.

Die Gesamtsumme
Im letzten Schritt möchten Sie jetzt noch die Gesamtsumme
Ihres monatlichen Lohns bilden.
1. Markieren Sie die Zelle B6 und klicken Sie auf die

Schaltfläche Summe .
2. Markieren Sie dann alle Zellen der Spalte C, die den

täglichen Lohn enthalten.
 =SUMME(C9:C39)



3. Bestätigen Sie durch Drücken von [Enter].

Bild 1.13  Die Gesamtsumme für den Monat.

1.4  Überstunden: Bis wie viel Uhr
muss ich heute noch arbeiten?
Kategorie: Arbeit & Rente
Dateiname: Soll_Stunden_Arbeiten.XLSX
Schwierigkeitsgrad: ¯¯
Nehmen wir an, Sie möchten jeden Tag wissen, bis wie viel
Uhr Sie noch arbeiten müssen. Sie haben Ihre
Sollarbeitsstunden und Ihren Arbeitsbeginn in die Spalten B
und C eingetragen. In der Spalte D errechnet Excel, bis wann
Sie arbeiten müssen.
In der Spalte E geben Sie ein, wann Sie gegangen sind. Dann
können in Spalte F die Überminuten berechnet werden.



Bild 1.14  Bis wann muss ich heute arbeiten?

Muss bleiben
1. Markieren Sie die Zelle D4 und geben Sie den folgenden

Rechenschritt ein:
 =C4+B4/24

2. Kopieren Sie die Funktion nach unten.

Bild 1.15  Der Rechenschritt zum Berechnen des Feierabends.

Überminuten
1. Markieren Sie die Zelle F4 und geben Sie den folgenden

Rechenschritt ein:
 =WENN(E4="";"-";(E4-D4)*24*60)



2. Wenn die Zelle links daneben leer ist, soll ein Strich
eingegeben werden. Ansonsten wird die Geht-Zeit von
der Kommt-Zeit abgezogen und das Ergebnis mit 24 und
dann mit 60 multipliziert.

3. Dadurch erhalten Sie die Differenz in Minuten.
4. Kopieren Sie die Funktion nach unten.

Bild 1.16  Die Anzahl der Überminuten.

Summe der Überminuten
Im letzten Schritt möchten Sie die Summe der Minuten
bilden.
1. Markieren Sie die Zelle F10.
2. Klicken Sie auf die Schaltfläche Summe .
3. Kontrollieren Sie, ob alle Zellen markiert sind.

 =SUMME(F4:F9)

4. Drücken Sie [Enter].

Bild 1.17  Die Summe der Überminuten.



In dieser Woche haben Sie 51 Überminuten erarbeitet.



2  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.

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: ¯¯¯



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?
1. 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 Bedingungen von oben zutrifft. Trifft keine
der Bedingungen zu, wird nichts geschrieben.
1. Kopieren Sie die Funktion nach unten.

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.
1. Markieren Sie die Überschriften in Zeile 3 und wählen Sie

Start/Filtern und Sortieren/Filtern .
2. Klappen Sie an der Zelle Rund den Listenpfeil auf,

deaktivieren Sie Alles auswählen und wählen Sie den
Eintrag Rund aus. Bestätigen Sie mit OK.

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

3. Wenn Sie sich wieder alle Namen anzeigen lassen
möchten, markieren Sie den Eintrag Alles auswählen am



Filtersymbol.

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.


