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1.1. Standard-Formeln / -Funktionen

Excel bietet 5 Standardfunktionen an. Sie kdnnen wie folgt aktiviert werden:
Im Meniband

1. Kiick auf Register Start
2. Klick auf die Gruppe Bearbeiten

3. Kilick auf Listenpfeil in der Schaltflache AutoSumme in der Auswahlliste
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1.1. Standard-Formeln / -Funktionen

Folgende Standardfunktionen werden angeboten:

2 Summe > Summe:

Mittelwert Addiert die Zellinhalte
Anzahl > Mittelwert:
Max Bildet den Mittelwert der Zellinhalte
Min > Anzahl:
- _ Bildet die Summe der eingetragenen Zahlen im
Weitere Funktionen... Zellbereich

> Max:

Bildet das Maximum der Zellen im Bereich
> Min:

Bildet das Minimum der Zellen im Bereich

Leerzeilen und Texteintrage werden bei der Anwendung der
Standformel nicht bertcksichtigt
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1.1 Standard-Formeln / -Funktionen (Autoberechnen)

Teilergebnisse fur Berechnungen in Excel-Tabellen schnell ablesen

Mit der Funktion AUTOBERECHNEN kénnen schnell und einfach Summen von Zahlen
addiert werden ohne dass eine Tabellenfunktion eingebunden werden muss.

Statt den Taschenrechner zu verwenden, kann man die Funktion AUTOBERECHNEN in
Excel nutzen.

(@A Od9-c- = UBWQ Vorgehensweise:

@ Start  Einfilgen  Seitenlayout  Formeln = Daten  Uberprifen  Ansicht & Fur e|ne Add|t|on
b3 - i Logisch ~ 3, -
S Zhesmmer  fteosa & g ® > einzelne Zellen oder
ﬁ_%_,;- Zuletzt verwendet = ,'_',91 Text = @' e =R . ]
i erinierce armeiupensvacnun . o
Zﬂ}ﬂg: ﬁ_ﬁj Finanzmathematik = fﬁ?Datum u, Uhrzeit = /lﬁ];]* Mamen = - ? > einen ZQ”bEI’QlCh
Funktionshibliothek k
a3 . £ 1891 markieren
A B C D E F G In der Statusleiste werden dann
Datum getankt bei gefahrense getankte Liter Betrag . .
1 KM-Stand KM Liter  pro 100/ KM € sofort angezeigt:
2 | 291210 ' 43.949 ” 1. Summe
3 05.01.11 44 074 125 13,14 10,5 18,91 d k 7 ”
4 11011 44 204 130 14,91 11,5 2220 er markierten Zellen
5 14.01.11 44 348 144 14,92 104 2107 2 A hl
6| 250111 44 468 120 14,10 11,8 20.29 . ANZa
7 300111 44 854 386 32.50 8.4 47,42 der markierten Zellen
8 30011 8 104 -‘1?.-‘13_
9 | 10.02.11 304 136 03 10,3 20,05 3. Mittelwert
4 4 » M| Gesamt . 2808 2009 V010 | 201142012 4| il |
EBereit | Mittelwert: 2967 Anzahke Summe: 17502 |'@IE| £ 100 % [;]
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1.2. Summen von mehreren Excel-Tabellenblattern ibernehmen

Es kommt immer wieder vor, dass Zellen aus mehreren Tabellenblattern tbernommen und

aufbereitet werden mussen.

Beispiel eine Arbeitsmappe mit 5 Tabellenblattern:

Das kdnnen z. B. Blatter fur jedes Kalenderjahr sein. In jeder Jahrestabelle wurden alle

Tankfullungen notiert.

In einer Gesamttabelle werden aus den einzelnen Jahrestabellen folgende Werte
(aufgelaufene Summen bzw. Endwerte) ibernommen:

» gefahrene KM (Zelle D43)
»  getankte Liter (Zelle E43)
»  Liter pro 100 / KM (Zelle F44)
> Betrag € (Zelle G43)
» durchschnittlicher Literpreis (Zelle H44)
Al - [ fx| Datum
A B C D E F G H I
Datum getankt bei gefahrene getankte Liter Betrag Literpreiz Bemerkungen
1 KM-Stand KM Liter pro 100 / KM £ £
421 11.01.09 21.723 417 4390 10,5 49 93 1.138
43  Summe: 10.899 1.062,80 1.481,26
44 | Durchschnitt: 9,8 1,394
M 4 » M| Gesamt | 2008 2009 . 2010 . 2011 . % [ | —

Stand: 2. Dezember 2012

Peter Maiberger
Folie 5



1.2. Summen aus mehreren Excel-Tabellenblattern bernehmen

In der Tabelle Gesamt werden die Spalten und Zeilen eingerichtet

(Breite, H6he, Kategorie, Ausrichtung)

EOH?2-\&- =0 neu L
m start| E\nfiigen | Seitenlay: Formeln | Daten | Uberprif | Ansicht | & 9 = g
e FYRERIE Al (|m| =

Einfligen _-jv Schriftart| Ausrichtung ahl | Formatvorlagen| Zellen jv I%T
Zwischenablage EBearbeiten

B2 Jfx | ="2008''D43

A C D E F

Jahr gefahrene KM Liter Liter Betrag € durchschn.

pro 100 | KM Literpreis in E

1 £
2 2008 |__10899 | 1.062.8 98 " 148126 1,394
3 2009 U3 1.013.3 97 " 1.268.51 1,252
4 2010 11.82 1.146.8 97 " 158166 1,379
L 2011 11.258 1.094 6 97 " 162922 1.488
6 2012 l 8.080 \" 7943 98 " 1.282.74 1,615
[
8 Summe: 52.463 |\ 5.111,7 T 724339
9 Durchschnitt: 9,7 1,417
M4 4 » M| Gesamt 2008 2000 \'2010 2011/ /4| il | »
Bereit | |[EEE M 1do% (=) y, (+)

S

Stand: 2. Dezember 2012

1.

Anschlief3end die erste
Zelle B/2 im Tabellenblatt
Gesamt markieren

Gleichheitszeichen (=)
um die Formel fir die
Ubernahme zu beginnen

Klick auf die Zelle in der
Tabelle 2008, aus der die
Daten Ubernommen
werden sollen

Klick auf die
Eingabetaste (Enter) flr
die Datentubernahme

In die markierte Zelle wird
die gewlinschte Summe
eingeflgt

Vorgang fur alle weiteren
Zellen wiederholen

Peter Maiberger
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1.3. Max bildet das Maximum der Zellen im markierten Bereich

® e e

I: J52 (> fx| =MAX(F3:F50) /
A B C D E F ¥ G H | J
Datum getankt bei gefahrens getankte Liter Betrag Literpreiz Bemerkungen Max-Wert

KM-5tand K Liter pro 100 7 KM £ £ Liter

1 pro 100 §/ KM

2 291210 43949

3 05.01.11 44 074 125 13,14 10,5 18,91 1,439

4 11.01.11 44 204 130 14,91 11,5 2220 1,489

5 14.01.11 44 348 144 14,92 10,4 21,07 1,459

B 25011 44 468 120 14,10 11.8 20,29 1,439

7 30.01.11 44 554 386 32.50 8.4 47 42 1,459

8 30.01.11 45 168 314 32,73 10,4 47,43 1,449

9 10.02.11 45304 136 14.03 10,3 20,05 1,429

10| 16.02.11 45 455 152 17.18 11.3 2507 1,459

11| 28.02.11 45 766 310 33.51 10,8 50,90 1,519

12 | 11.03.11 45 951 185 20,68 11,2 MM 1,519

13

50

51  Summe-:..... 2.002 207,70 305,45

52 Durchschnitt; 10,4 1,471 1,8 +— QB

Aus der Spalte Liter pro 100 / KM soll der maximale Verbrauch ermittelt werden

Eingabe der Funktion Max in Zelle 352 flr den Zellbereich F3:F50
(Bearbeitungszeile)

&, Der ermittelte maximale Verbrauch wird in Zelle J52 dargestellt
(die Adresse wird im Namenfeld angezeigt)
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1.4. Wenn-Funktion (Wenn...Dann...Berechnungen)

Prifen ob die Bedingung fiir eine Berechnung mit der WENN-Funktion erftllt wird

| D4 - fi| =WENN(C4>0.C4-C3."™) Die Abfrage mit WENN arbeitet mit
[ ] Gas-Tabelle mit WENN-Funktion xsx folgenden Funktionsargumenten:
A B C D ..
1 Gas > Prufung,
, | Dawm  Unrzeit Eﬁhl;;i:and Ver:;;uch ob in der Zelle C4 ein Wert grolzer NULL
3 01.01.11 11:05 1.704.425 0 enthalten ist
4 01.02.11 15:10 1.734.611.0 | 30.186.0
5 010311 12:55 17593380 247270 | > Dann_Wert,
Eingabe der Formel: C4-C3
2/x| > Sonst_Wert,
ENN wird die Bedingung aus
Priifung || E&Y = Wahrheitswert der PrUfung nicht erfullt
Dann_WWert I E,ﬁ_{ = Beliebig (dh C4<= NULL), wird
| Sonst_\Wert I % = Beliebig der SonSt_Wert

= ausgegeben. In diesem
Fall NICHTS/LEER

Der Dann_Wert und der
Sonst_Wert kbnnen als Zahl,

Text, Formel oder Funktion
Hilfe fiir diese Funktion QK I Abbrechen | eingegeben Werden

Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefihrt werden saoll.

Priifung ist ein beliebiger Wert oder Ausdruds, der WAHR oder FALSCH sein kann.

Formelergebnis =

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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1.4. Wenn-Funktion (Wenn...Dann...Berechnungen)

D M fu| =WENN(C4>0.C4-C3™) Beispiel einer WENN-Abfrage:
h'_ilj Gas-Tabelle mit WENMN-Funktion.xlsx . . 46
A 5 c D Es wird eine Tabelle fUr den Gasverbrauch
1 |Gas erstellt:
Datum Uhrzeit Zahlerstand Verbrauch _
2 cbm cbm » In Spalte C wird am Monatsanfang der
3 01.01.11 11:04 1.704 426 0 Zahl d ei
4 01021 1510 1.734.611,0 [_30186.0 | ahlerstand eingetragen
g 01.03.11 12:55 1.769.338.0 24.727.0 -
6| 01.0411 1120 17914315 320035 > In Spalte D wird der Verbrauch
7 01051 10:35 1.800.853,5 94220 errechnet
8 01.06.11 _ _ _
9 | 01.07.11 Soweit noch kein Wert in der Spalte C
100 01.08.11 I “
1 01.00.11 ,<Zahlerstand” eingetragen wurde soll
E gm]} die Spalte D leer bleiben
4| 011211 2x]
15 01.01.12 ~WENN
16 | Summe: 96.4 Priifung [cas0 BS] = WAHR
Dann_\Wert |cac3 8] = 30186
Sonst_Wert |"‘| Eﬂ = =
= 30186
Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll.
Sonst_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung FALSCH ergibt
Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH
zuriickgeaeben.
Formelergebnis = 30, 186,0
Hilfe fiir diese Funktion QK I Abbrechen
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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1.4. Wenn-Funktion (mehrere Bedingungen in einer WENN-Formel)

Ergebnisse sollen davon abhangig gemacht werden, ob mehrere Voraussetzungen in den
Tabellen erfullt sind!

In Spalte D sollen die Werte der Spalten A, B und C addiert werden. In der Spalte E soll das
Berechnungsergebnis aus Spalte D nur dann ausgegeben werden, wenn in den Spalten A bis
C vorgegebene Werte stehen. Ansonsten soll der Text "nichts" ausgegeben werden.

Diese Aufgabenstellung kann mit einer Bedingung in der Abfrage geldst werden. Die
Bedingungen in der Abfrage ist mit der Funktion UND zu verknipfen. Fir Zeile 1 wird die
folgende Formel in Zelle E1 eingetragen:

=WENN(UND(A1="x";B1="y";C1="2");D1;"nichts®)

Das Ergebnis aus D1 wird nur tUbernommen, wenn die drei Bedingungen erflllt sind. Im
anderen Fall wird gemaf der Vorgaben in der Formel ,nichts® eingetragen.

Die folgende Abbildung zeigt den Einsatz der Formel in einer Beispieltabelle:

El - Fx | SWENN{UND{A1="x";B1="y";C1="z");D1;"nichts")
A B C D E F G
0 nichts
2 X y z 0 nichts
2 3 6 6

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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1.5. Summe WENN-Funktion mit Grenzwert-Eingabe

In der Spalte Betrag € sollen alle Zellen addiert werden, deren Inhalt Gber einem
Literpreis vom 1,45 € liegt. Beispiel:

| =SUMMEWENM{H2:H50;"=1 45", G2:50) ’ Die Summe kann mit der Funktion
/ SUMMEWENN ermittelt werden:
D E F G H J
gefahrene getankte Liter Betrag Literpreis Grenzwert 1. Alle Zellen des Bereichs G2:G50
KM Liter pro 100 / KM £ £ ber145€

sollen nur addiert werden, wenn

125 13,14 10.5 18.91 1,439 der Wert dazu in den Zellen

130 14,91 11,5 2220 || 1,489 H2:H50 grolRer als 1,45 € ist
144 14,92 10.4 21,77 1.459 _

120 14,10 115 20,29 1439 Die Formel lautet :

386 32,50 5.4 47 42 1459

314 32.73 10.4 4743 1.449 2. =SUMMEWENN

136 14,03 10.3 20,05 1429 . s “ oy,

152 17.18 113 2507 1459 (H2:H50;">1,45%,G2:G50)
310 33,51 10.8 50,90 1519

185 20 68 112 3141 || 1519 , T —

j ~SUMMEWENN
2002 20,70 305,45
10,4 1471 198111 Bereich H2:H12 &

Suchkriterien "~145" ¥ Eﬂ |
Summe_Bereich G2:G12 Eﬂ =
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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1.5. Summe WENN-Funktion mit Grenzwert-Eingabe

=SUMMEWENN{H2:H50;=H54,;G2:G50)

D E F G H I
jefahrene getankte Liter Betrag Literpreis Grenzwert
KM Liter pro 100 / KM £ 3 iber145€
125 13.14 10.5 18,91 1.439
130 14,0 11.5 22,20 1,489
144 14,92 10,4 21,77 1,459
120 14,10 11,8 20,29 1,439
386 32,50 6.4 47 42 1,459
314 32,73 10.4 47,43 1,449
136 14.03 10,3 20,05 1.429
152 17.18 11.3 2507 1,458
310 33.51 10,8 50,90 1,518
185 20,68 11.2 3.4 1,519
2.002 207,70 305,45
10,4 1471 LG2:G50)
1.45

Microsoft Office Excel

Die eingegebene Formel enthalt einen Fehler.

s Klicken Sie auf ‘Hilfe', um Informationen zur Behebung von verbreiteten Problem
» Klicken Sie auf 'Funktions-Assistent’ (Registerkarte 'Formeln', Gruppe 'Funktionsk
« Wenn Sie nicht versuchen, eine Formel einzugeben, vermeiden Sie Gleichheitsze

Stand: 2. Dezember 2012

Wenn statt des festen Wertes 1,45 in der
Funktion Suchkriterien ein Zellebezug
mit dem Wert angegeben wird, akzeptiert
Excel die Formel nicht.

Mit einem kleinen Trick geht es aber doch

Um das gewiinschte Ergebnis zu
erreichen, muss das Zeichen ,>“ und die
Zelle mit dem Zeichen & in der Formel
eingegeben werden.

Im Beispiel sind das das Grofer-Zeichen
> und die Zelladresse

Funktionsargumente

~SUMMEWENM

Bereich HZ2:H50

Suchkriterien =H54

| |

Summe_Bereich G2:G50

Peter Maiberger
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1.5. Summe WENN-Funktion mit Grenzwert-Eingabe

=SUMMEWEMM{HZ:-H50:"="&H54:G2-G50 . . .
': - ) Die korrekt arbeitende Formel sieht

¥ E F G H | .
jefahrene getankte Liter Betrag Literpreis Grenzwert fOIgendermaBen aUS, wenn der Varlable
KM Liter pro 100 / KM 3 3 iiber 1,45€ Wert in der Zelle H54 steht:
125 13,14 10,5 18,91 1.439 =SUMMEWENN
130 14,91 11.5 22 20 1,489 (H2:H50;,,>“&H54;G2:G50)
144 14,92 10.4 2177 1,459 _ R
120 14,10 11.8 2029 1439 In der Tabelle erscheint das Ergebnis wie
386 32,50 8.4 47,42 1.455 . .
14 3273 10,4 AT43 1449 in der folgenden Abbildung dargestellt
136 14,03 10,3 20,05 1.429
152 17,18 11,3 2607 1.459
310 33,51 10,8 50,90 1.619
185 20,68 11,2 31,41 1.619
UMMEWENN
2002 207,70 305,45 Bereich [f250 Bl = u4eii7ises
104 1411 m Suchkriterien  ["»"aH54 B = ">1,45
145 summe_Bereich  [G2:G50 Bl = 189122,2;21,
= 198,77

Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien (bereinstimmen.

Summe_Bereich sind die Zellen, die Sie summieren wallen.

Formelergebnis = 198,77

Hilfe fiir diese Funktion QK

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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Formel aus Zelle nach unten kopieren

1.6. Formel kopieren (Formel in andere Zellen ilbernehmen)

1. Zelle mit der ersten Formel anklicken (markieren)

2. Auf Quadrat der Zellmarkierung (unten rechts) Doppelklick mit der Maus

3. Excel kopiert die Formel dieser Zelle, wenn links von der Formel Inhalte stehen

c2 - ! f= | =B2/5B58

A B

Ausgabe Betrag

Bodenbelag 120000 € |
Verlegen 240,00 €
Tapete 150,00 €
Farbe 60,00 €
Anstreichen 200,00 €
Tapezieren 210,00 €
2.080,00 €

Stand: 2. Dezember 2012

\

57.63%

D

c2 v Jx | =B2/5BS3
A B C D

1 | Ausgabe Betrag

2 |Bodenbelag 1.200,00 € 57.69%

3 |Verlegen 240,00 € 11,54%

4 Tapete 150,00 € 7.21%

5 |Farbe 60,00 € 3,85%

6 |Anstreichen 200,00 € 9.62%

7 | Tapezieren 210,00 € 10.10% 1

8 2.080,00€  100,00% M

Peter Maiberger
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1.6. Formel kopieren (Formel in andere Zellen lbernehmen)

Mit wenigen Tastenkombinationen kdnnen Formeln in einer Spalte nach unten kopiert werden,
wenn in der linken Spalte Inhalte zu finden sind

1. Markierung durch Klick auf Zelle C2 in der sich die Formel befindet

2. Drlcken Tasten Strg + Shift + Ende
Excel markiert alle Zellen so weit bis zur letzten Zelle mit Inhalt in den Nachbarspalten

3. Dricken Tasten Strg + U
Alle markierten Zellen werden auf einmal mit der gleichen Formel gefulit

C1 - B | =A C1 - S| =A 1 v | =

A B C A B = A B C
1 1 1 | 2 | 1 1 1 2 1 1 1 2
2 2 2 I 2 2 2 2 2 2 4
3 3 3 3 3 3 3 3 3 6
4 a4 ! 4 4 4 4 < < 8
5 5 5 5 5 5 5 5 5 10
6 6 6 6 6 6 i 6 6 12
7 7 7 7 7 7 7 7 7 14
8 8 8 8 8 8 8 8 8 16
9 9 9 9 9 9 9 9 9 18
10 10 10 10 10 10 1 10 10 10 20
Stand: 2. Dezember 2012 Excel 2010 Tabellenkalkulation Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Formate

Die wichtigsten Formate sind fur die
» Darstellung von
e Text
« Zahlen/Wahrung
und
» Ausrichtung und Gestaltung einer
« Tabelle
 Liste
Formatieren
» Zellen mit Formeln farbig hervorheben

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

» Mit der Formatierung von Zellen wird die Darstellung von Texten und Zahlen geregelt

» Texte werden immer linksblndig in Zellen begonnen.

A B C D E F
1 Formatierung Zellen
Benutzer-
9 Formate: Standard Text ZLahl definiert
3| Typ Standard @ # ##0 000000 ## #H#
4 | Ausrichtung links links rechts rechts rechts
5
& Eingabe Text: abc abc abc abc abc

> Bei der Eingabe von Zahlen werden bei bestimmten Formaten die filhrenden Nullen
vermieden, Zahlen hingegen rechtsbiindig ausgerichtet (nicht bei Format Text)
Aus der Eingabe ,,001234" wird in Excel die Zahl ,1234" dargestellt

Excel erkennt die Eingabe als Zahl und somit werden die fihrenden Nullen verworfen

. Benutzer-
14 Formate: Standard Text Zahl definiert
15 Typ Standard i@ # #0 000000 #0# #H
16 | Awsrichtung rechts links rechts rechts rechts
17
18 Eingabe Zahlen: 1234 001234 1.234 001234 01.234
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Die Formate fur das Erscheinungsbild der Zahlen kénnen auf unterschiedliche Weise
vorgegeben und geéndert werden. Fur die Formatvorgabe sind folgende Schritte moglich:

|1_—f| g H 9 -~ | = Mappe? - Microsoft Excel = B OER
./m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & 6 = B ER
= ¥ Calibri 11 - = =|=5 Standard - A S=Einfigen ~ X ~ 47~
- -Cz 1]
= Ga- F K U~ ANy EE=EZ=E- @3- 5% 00 3 Loschen - [§]~ #A-
Einfldgen . o N T Formatvorlagen,
- T i | S A EEE B 60 350 , 5 Format ~ | 2~
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
Al - S \ v
A B C D E F G H =
@ = _ B
2
3 -
M 4 » ¥ | Tabellel . Tabellez .~ Tabelle3 .~ ¥J M\ I | » [l
Bereit | (BB M 1w00% (=) [] {+)

1. Klick auf Start im Menuband
Zellbereich markieren
3. Klick in der Gruppe Zahl auf Listenpfeil Zahl

Das Dialogfenster Zellen formatieren wird angezeigt

Stand: 2. Dezember 2012

GO

Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Dialogfenster: Zellen formatieren

Im Listenfeld Kategorie werden die zur Verfiigung stehenden Formate angezeigt

Kategorie:

Storcard PR

Zahl
Wahrung

Buchhaltung Standardzeller haben kein bestimmtes Zahlenformat,
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch

Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

| QK I Abbrechen

Stand: 2. Dezember 2012

4. Bei Aufruf des Dialogfenster
wird beim Offnen im Listenfeld
Kategorie der Eintrag
Standard als aktiviert
angezeigt

Bei den angezeigten Formaten
(aul3er bei Standard und Text)

sind weitere Modifikationen fur
die Darstellung moglich

Bei den Formaten Datum,
Uhrzeit, Bruch, Sonderformat
und Benutzerdefiniert wird zur
Modifikation jeweils eine Liste
(Typ) vorgeschlagen

Werden Zahlen formatiert ist
ein Anzeigentyp auszuwahlen

Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Typ: Diese Liste ist nur fir die Kategorien Datum, Uhrzeit, Bruch, Sonderformat und
Benutzerdefiniert sichtbar.

Bei Zahlen ist der Anzeigetyp auszuwahlen, der verwendet werden soll

Zellen formatiere llil
Das gewahlte Format kann

Kategaorie: Untel‘ Kategorle

— -
ik =l ee=e — @D 5. Benutzerdefiniert und
Wahrung e

Zahlen |.ﬁ.usrid'11ur1g I Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Eelalies - Ty “— ) 6 o Typ

— *14,03,01 i =
[Uhrzeit itbwoch, 13, Mérz 2001 nachgesehen werden.
[Bruch 14.3.01 .

Wissenschatt

rext 140301 IR
Sonderformat 14I Mrz. j
Benutzerdefiniert] ¢ -1

Gebietsschema:

IDeutsn:h (Deutschland) j

[

Datumsformate zeigen die fordaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen {*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums-
und Uhrzeiteinstellungen, die fiir das Betriebssystem angegeben sind, Formate ohne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

QK I Abbrechen

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Das Erscheinungsbild der Zahlen kann auf unterschiedliche Weise vorgegeben oder geandert
werden. Fir die Formatvorgabe flr Zahlen sind folgende Optionen mdglich:

e

Zahlen |Ausriu:h1ung I schrift | Rahmen | Ausfiillen | schutz | )
Sa— » Festlegen der Dezimalstellen

[Siprdard N| Fﬂeispie' » 1000er-Trennzeichen einfligen

Wahrung .

Buchhaling pezmaistelens [7 =] » Darstellung von negativen Zahlen

II;IrcrzZ::t N|_ 1[:]0&; 'Il'-jennzemen verwenden (.} Format Wah run g 0

Bruch Megative Zahlen: . .

Vissenschaft » Das auszugebende Wahrungszeichen
EX 3 (i)

Sonderformat sa 1o kann festgelegt werden

Benutzerdefiniert -1234,10

» Das 1000er-Trennzeichen ist
obligatorisch enthalten

Format Prozent:

[~
Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige van Zahlen verwendet. Wahrung und Buc > FeStIegen der DeZImaISte”en
Formate fir monetire Werte,
» Angabe des Prozentsymbols
» Bei einer Rechenoperation mit Prozent
B wird der Zellinhalt mit 200 multipliziert
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Format: Benutzerdefiniert e Die Zelle wird als Text formatiert und

Sollen die filhrenden Nullen erhalten bleiben, nicht als Zahl. In diesem Falle bleiben

gibt es fiir die Darstellung folgende die eingegebene Zahlen erhalten.
Moglichkeiten: Fuhrende Nullen werden nicht

unterdriickt oder

A B C O E

, Formate: Sandard | Toxt Zah ir;ﬁer: e Sollen Nullen dargestellt_ Werde_n, dann

T Typ Standard o 4 250 0000000 Cursor_ln .(.jer Zelle plat2|ere_n, in der die

4 Ausrichtung links rechts Zahl mit fuhrenden Nullen elngegeben

& Eingabe Text: abc abc abc abc wird. Als erSteS_ Zeichen ein . .

7 Hochkomma eingeben, damit die

o Eingabe Zahlen :

9 ohne Hochkomma 1234 001234 1.234 0001234 naCh_fOIQende_ Emg_abe der Zahl aIS

10 mit Hochkomma 001234 001234 001234 001234 Text interpretiert wird

11

e Texte werden in den Zellen
standardmanig linksbindig, Zahlen
hingegen rechtsbindig ausgerichtet.
Damit die als Text formatierte Zahl
rechtsbindig platziert wird, kann der
Zelleninhalt Gber das Zellenformat
rechtsbindig entsprechend
ausgerichtet werden
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Ist die Anzahl der Ziffern aller Zahlen immer gleich — so wie dies beispielsweise bei

Seriennummern der Fall ist — gibt es in Excel eine weitere Moéglichkeit fir fhrende Nullen zu
sorgen — ohne dass die Zahl hierzu ,in Text* umgewandelt werden muss.

| J lg L R |; Mappel - Microsoft Exc Vorgehensweise:

Datei Start Einflgen Seitenlayout  Formeln  Daten . . .
- — 1. Klick in der Registerkarte auf Start

=1 % Calibri lun K| = =EE 4 _ _

_j G-\ FXU- Aa === 2. Klickin F_Ier Gruppe Ausrlghtu_ng auf (_:ile

EUTT ¥ e | Bre A e Schaltflache Text rechtsblindig ausrichten
Zwischenablage 1 Schriftart | Ausrichtung I

Al - B 1
| K21 v S|
A B C
1 1234

Filter . : b 2 X
Sortieren - @

3. Klick auf die Zelle mit der rechten Maustaste

—d Kommentar ginfugen 4, Kontextmeni wird angezeigt
A Zellen formatieren... . 5. Kilick auf den Befehl Zellen formatieren
‘\. Dialogfenster Zellen formatieren wird
Drapdown-Auswahilleste... angezeigt

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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2. Zahlen-/Textformate

Zellen formatieren] Dialogfenster Zellen formatieren:

zahlen || Ausrichtung | schrift | Rah Ausfiil . . :
oen | st | Raboen | s E”'—. 1. Klick auf die Registerkarte Zahlen
Kategorie:

Standard [ Im Listenfeld Kategorie
- 0001234
Bt hating - 2. den Eintrag Benutzerdefiniert markieren
Datum
Uhrzeit |oooooon T
phrzeit —r Auf der rechten Seite im Feld Typ
Bruch , . . . ;
Wissenschaft MM 33 3. so viele Nullen eingeben wie die
Text b ; .
r— et A einzugebenden Zahlen maximal Stellen haben,
s (Beispiel sieben Nullen)

Das Dialogfeld verlassen
» Klick auf die Schaltflache OK

Wird in der neu formatierten Zelle eine Zahl eingeben,
die weniger als sieben Stellen hat, wird die Eingabe
mit fhrenden Nullen erganzt

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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3. Zeilenumbruch in Zellen

Klick auf die
Registerkarte
Start

Klick auf Schaltflache Zeilenumbruch
in der Gruppe Ausrichtung

Im Beispiel wird der Inhalt der Zellen
umbrochen

080212 Tankbuch-new.xlsx -

Stand: 2. Dezember 2012

. X Mjcrosoft Excel o [E] ER
@ Start Einfligen Seitenlayout Formeln aten Uberprifen Ansicht ¢ @ O [ 3
= Arial ~l10 ~| = =|=|5 |zanl - g X v BT
j ,5 ria ’ — == =" .a & W 7
ar |Flga U-| A v ES=EEH B % R -
Einflgen _ | o L Farmatvarlagen| Zellen )
- oF | - | fty - ﬁ - iE i .ﬁ)v fﬁg _;Eg - - AT
Zwischenab... Schriftart . Ausrichtung Zahl EBearbeiten
E45 - fe | =SUMME(E3:E44) v Zelle(n) fUr einen
A B ___C D E L G ] = Zeilenumbruch
Datum getankt bei gefahrene getankte Liter Betrag |terprE|s Bemer .
: KM-Stand KM Liter  pro 100/ KM € ‘1: markieren
2| 291210 7 43949
3 050111 44 074 125 13,14 10,5 18,91 1,439

; Klick auf eine beliebige Zelle und die Markierung wird
aufgehoben

Zeillenumbruch aufheben: Schritte 1 und 3 wiederholen

Peter.Maiberger@mucl.de
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4. Gultigkeitsprifung (Daten tberprifen)

> Werte, die aul3erhalb eines vorgegebenen Grenzwertes liegen, kbnnen mit der
Gultigkeitsprufung ermittelt werden.
> Beispiel: .
Der Durchschnittsverbrauch pro 100 KM soll zwischen 8 und 9,8 Litern liegen
fiy B C D E E G H |
Datum getankt bei gefahrene getankte Liter Betrag Literpreiz Bemerkungen
1 KM-5tand (] Liter pro 100/ KM £ £
2 291210 439459
3 05.01.11 44 074 125 13,14 105 18.M1 1,439
4 11.01.11 44 204 130 14.91 1.5 22,20 1,489
5 14.01.11 44 348 144 14,92 10,4 21,77 1,459
G 26 0111 44 468 120 14.10 11.8 20.29 1439 Luft. &I
T 300111 44 554 386 32.50 8.4 47 42 14589  Erlabrunn
3 30.01.11 45 168 314 32,73 10,4 47 43 1,449
g 10.02.11 45 304 136 14.03 10,3 20,05 1,429
10 16.02.11 45 45 162 17,18 11.3 26 07 1,459
11 28.02.11 45 Thb 30 33,51 10.8 50,90 1,519
12
13

Stand: 2. Dezember 2012

Peter Maiberger
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4. Gultigkeitsprifung (Daten tberprifen)

|E|| B H - M- = ' Mappe3 - Microsoft Excel

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

3 _ d'g]‘-ferbindungen Al [arz f x Ldschen = %_'E =4 -

B

=" Eigenschafte g eut ubernehme |:E:
Externe Daten Alle lSnrtieren Filtern T ] Text in Duplikate
abrufen = aktualisieren ~ == Verkndpfungen bearbeiten J# Erweitert Spalten entfernen CF
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools

pd]

Dateniberprifung | 21Xl 1. Klick auf Register Daten im Meniiband
Enstellungen ..... I Eingabemeldung I Fehlermeldung I . . .
——— 2. g“(r:]k I|tr]:I grﬁp%e Fat.?StOOITfoan die
—_— ‘\. chaltflache Datentberprifung
[peziml | I Leere Zelen ignorieren 3. Dialogfenster Datentiberprifung wird
Daten: .
[ 7] — @D angezeigt
Minimu: — 4. Klick auf Register Einstellungen
E | _ _
Maximum: 8D 5. Im Listenfeld Zulassen: z. B. Dezimal
ls.8 5 auswahlen
[ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden . ] . . .
6. In Listenfelder Daten: Gultigkeitskriterien
Alle l6schen | [ oK ] Abbrechen | e|ngeben
b 4
~ 7. Vorgang mit Klick auf OK abschliel3en
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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i Acrobat
%I B | = Datendberprifung|- o GI 8

4. Gultigkeitsprifung (Daten tberprifen)

=0 32 =

=2 | Datendberprifung...

Text in Duplikate

Spalten entfernen ‘% Ungaltige Daten einkreisen
5 Glltigkeitskreise Ioschen

9.
9>

Klick auf Pfeil in der Schaltflache
Datentberprifung

Dialogment wird angezeigt

A B C

Datum getankt bei
: KM-5tand
2 291210 43.949
3 05.01.11 44 074
4 11.01.11 44 204
5 14.01.11 44 348
6 44 468 44 463
7 44 854 44 854
8 45 168 45 168
) 45 304 45 304
10 45 455 45 466
11 45 766 45 766
12
13

D

gefahrene

KM

125
130
144
120
386
314
136
162
310

E
getankte
Liter

13.14
14,91
14,92
1410
32.50
3273
14,03
17,18
33.51

F
Liter

pro 100/ KM

G

Betrag

£

18,91
22,20
21,77
20,29
47 47
4743
20.05
2507
50.90

H
Literpreis
€

1,439
1,489
1,459
1,439
1.459
1,449
1,429
1.4

1,519

Klick auf ungiltige Daten einkreisen

10. alle abweichenden
Werte in der Tabelle
werden mit einem roten
Kreis versehen

11. Umkreisungen der Zellen mit ungiltigen Werten konnen entfernt werden durch Klick im
gleichen Menu auf die Schaltflache Gultigkeitskreise I6schen

Stand: 2. Dezember 2012
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@'Jﬂn’

Mustertankbuch.xlsx -

5. Schitzen von Zellen

b 00

Farmeln

ll

Elné

o ]

_.-"'HT

u Ausrichtung

Start Einflgen Seitenlayout
= X Arial -0 - =
J EE F &£ U -~ ﬁ“ y | =

Einflgen =
- j _1-' {fhv év 'E_:

Zwischenab... = Schriftart

146 - Jx
A B C D
Datum getankt bei gefahrene

1 KM-5tand KR

2

3

10

11 | Summe: i 0

12  Mrrherhniti-

Zellen fur die Eingabe freigeben:

E
getankte
Liter

0,00

1. Register Start im Menuband anklicken

Zellen fur die Eingabe markieren

il v

Microsoft Excel
Daten Uberprifen
Standard <
_ A
= R A1
Formatvorlagen
<0 .00
A0 =0
Zahl =
F G
Liter Betrag
pro 100/ KM £
i 0,00

2
3. In Gruppe Zellen Eintrag Format (Listenpfeil) anklicken
4

Ansicht

Kontextmenl wird angezeigt und Zellen formatieren anklicken

Stand: 2. Dezember 2012

Excel 2010 Tabellenkalkulation

)

g"= Einfigen ~
o Ldschen -
,_E_l Format -

Zellen

H
Literpr
£

— @D

ZellengroBe

Hil

Zeilenhohe...
Zeilenhohe automatisch anpassen
Spaltenbreite...

Spaltenbreite automatisch anpassen

Standardbreite...

Sichtbarkeit

Ausblenden & Einblenden

Blatter anordnen

Elatt umbenennen
Elatt verschieben/kopieren...

Eegisterfarbe

Schutz

5lg Blatt schitzen..,

5 Zelle sperren

'f]}' Zellen formatieren...

Peter Maiberger
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5. Schitzen von Zellen

...................... 5. Fenster Benutzerdefinierte Listen

Zahlen I Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen Sd'1LJ1I§A ) )
wird angezeigt

Iv Gesperrt
[~ Ausgeblendet
Die Sperring von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt 6 . Reg Ister SC h utz akt]V]e ren

geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe "Anderungen’, Schaltfidche 'Blatt schitzen’).

7. Hakchen aus Eintrag Gesperrt
entfernen

Eingabefelder (mit gelb hinterlegt)
sind somit fUr die Eingabe
freigegeben

8. Klick auf Schaltflache OK

0K I Abbrechen |

X

-

Stand: 2. Dezember 2012 Excel 2010 Tabellenkalkulation Peter Maiberger
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5. Schitzen von Arbeitsblattern

E“D o &~ - Microsoft Excel o [=] 23
Start agen Seitenlayout Formeln Caten Uberprafen Ansicht LA 9
= ! Arial -8 - %]g = ¢ Standard - A 5= Einfigen - X - &7~
0 5. T e e i =24
ringen 27 [ U~ |8\ EEEEY)F- e ow L B @ 4
- e O A = = 6 28 - t= Format ~ ¥
Zwischenablage I~ Schriftart ] Ausrichtung M Zahl M Zellen Bearbeiten \.
Al . - fx | Datum v
HE Mustertanlcbuch.ulsx Zellengrobe
[4f = A8l __C D = £ c a 3C zeilenhone...
—; 1 | | Zeilenhohe automatisch anpassen
E g 1 = H Spaltenbreite...
—; ; : _ Spaltenbreite automatisch anpassen
E G : I Standardbreite...
_; ; | || ——
s - — -
q - Ausblenden & Einblenden 4
— 1] 10 I =
| 14149 [] [ I Blatter anordnen
11| 12 |Durchschpigt: "~ 0
Bereit | Mittelwert: 0 Anzahk:15 Summe:0 |[EH|@ [ 100% [ U (+) - PR ET
Elatt verschieben/kopieren...
‘ Registerfarbe 3
Zellen fur die Formeln / Funktionen sperren: —
1. Komplette Liste markieren | Blatt schitzen..
(5] Zelle sperren
2. Register Start im Menuband anklicken @ Zellen formatieren...
3. In Gruppe Zellen Eintrag Format anklicken
4. Im angezeigten Kontextmenu Blatt schitzen anklicken

Stand: 2. Dezember 2012

Excel 2010 Tabellenkalkulation
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5. Schitzen von Arbeitsblattern

Bate schutzen | NERTEN R

| Arbeitzblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen
Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen:
Il Gesperrte Zellen auswahlen

[V Nicht gesperrte Zellen auswahlen
| ' Zellen formatieren

[ spalten formatieren

[~ zeilen formatieren

[ spalten einfiigen

[ Zeilen einfiigen

™ Hyperlinks einfigen

[~ spalten laschen

[ Zeilen lgschen j

K. I Abbrechen |

Stand: 2. Dezember 2012

Excel 2010 Tabellenkalkulation

5. Fenster Blatt schiitzen wird angezeigt

Hakchen setzen in

- o
B
@

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen

schitzen
Gesperrte Zellen auswahlen

Nicht gesperrte Zellen auswahlen

Bestéatigen mit OK

Peter Maiberger
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5. Schitzen von Arbeitsblattern

A B C » E F G H I

Datum getankt bei gefahrene getankte Liter Betrag Literpreis Bemerkunger
1 KM-5tand KM Liter pro 100/ KK £ £
2
3
4
2 10>
5 10
7
8
9
10
11} Summe: 0 0,0 0,00

12 Durcheachnite-

10. Zellen sind geschiutzt und Kopfzeile, Formeln / Funktionen, Spaltenbreite,
Zeilenh6he, Formate, Schriftart, Schriftgrol3e konnen nicht verandert werden

Folgender Hinweis wird bei einer versuchten Anderung einer Zelle angezeigt:

» Die Zellen oder das Diagramm, die geédndert werden sollen, sind schreibgeschiitzt. Das
geschutzte Diagramm oder die geschiitzten Zellen kdnnen geandert werden, indem
zuerst der Blattschutz mit dem Befehl Blattschutz aufheben (Registerkarte Uberprufen,
Gruppe Anderungen) aufgehoben wird. Moglicherweise wird nach einem Kennwort

gefragt.

Stand: 2. Dezember 2012 Excel 2010 Tabellenkalkulation Peter Maiberger
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Die Nutzwertanalyse kann als Entscheidungshilfe eingesetzt werden z. B. bei Kauf
von Notebooks, iPhones usw.

Excel unterstltzt die Analyse mit

>

>

Bewertungs-Kriterien
(festlegen der einzelnen Bewertungs-Kriterien)

Generelle Anforderung an die einzelnen Bewertungs-Kriterien
(Preis, Design, Bedienfreundlichkeit)

Festlegung der Wichtung nach personlicher Wichtigkeit
(wie wichtig ist dieses Kriterium)

Festlegung von Bewertungs-Punkten fur die Wertigkeit einer Anforderung
(z. B. 1 ungenigend bis 5 sehr gut)

Ermittlung des Erflllungsgrads
(errechnete Punkte flr ein Bewertungs-Kriterien und Gesamtpunkte flr
alle Kriterien)

Ermittlung des Rangs der analysierten Produkte

Stand: 2. Dezember 2012 Excel 2010 Tabellenkalkulation Peter Maiberger
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6. Erstellen einer Nutzwertanalyse

Nutzwertanalyse (Punktebewertungsverfahren)

[

Cad

[we] = [y ] 5]

(4 m]

10
11

@ @&

A B C D
Wichtigkeit v{i;';ﬂfukne;“ Punkte
sehr wichtig 3 3 sehr gut
Wwichtig 4 4 qgut
normal 3 3 befriedigend
weniger wichtig 2 2 ausreichend
nicht wichtig 1 1 ungendgend

Stand: 2. Dezember 2012

Wichtigkeit / Wichtung = individuell verdnderbare Kriterien
verinderbare persénliche Anforderungen
verdnderbare Eingabedaten

erreichbare Punkte = Wichtigkeit / Wichtung (5} x Punkte

Verteilung:

1. Bewertungs-Punkte
Einstufung der Wichtung
nach personlicher
Wichtigkeit

2. Punkte flr die
Bewertung des
Produktes

Peter Maiberger
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6. Erstellen einer Nutzwertanalyse

1= Vergleich yon Iphones: Ubungsbeispiel

16

18

19

2

2

22

. Ez\:.;:::ngs- Anforderungen h":l[:i::jfuk:;ﬁ SAMSUNG Galaxy 53 Punkte e;':]if:;e
Kaufpreis 600,00 € 5 589 € ohne Vertrag 25
Design = 10 Mio Farbe pd 16 Mio Farben 3 &
Gewicht <200 gr 5 133 g 4 20
techn. Merkmale techn. Merkmale

Betriebzsystem Android 5 Android 4.1 25
Prozessor =1,5 GHz 4 1,4 GHz Quad-Core 4 16
RAM 2 MB erweiterbar 5 2GB 4 20
Arbeitsspeicher | 16 GB erweiterbar 5 16 GB; erweiterbar 25
Sprechzeit =10h 4 10 h Sprechdauer i 4 18
Dateniibertrag. UMTS, EDGE, WLAN, LTE 5 E#‘ETS' ELCE WIEEN: 25
Ortung GPS 5 GPS 25
Dualsim 2 Anschlisse 3
Bedienungs- Bedienungs-
freundlichkeit freundlichkeit H
Display Grole, Farbe 4 1”;;';?”&&" 20
USB-Anschluss 5 USB : 25
Notrufsystem mind. 1 Rufnummer 4
Horerlautstarke 3 EE;EE :(r 7 ) 15
Gesamteindruck 3 /\s 15
Summe: \—8/ 278
Rang N

Personliche Anforderungen

Stand: 2. Dezember 2012

Bewertungs-Kriterien flr die
Nutzwertanalyse

Generelle Anforderung an die
einzelnen Bewertungs-Kriterien

Einstufung der Wichtung nach
personlicher Wichtigkeit

Eingabefelder fur das zu
bewertende Produkt mit seinen
allg. und techn. Merkmalen

Vergabe der Bewertungs-Punkte
1 — 5 flr die Wertigkeit

Errechnete Punktzahl fur den
Erfallungsgrad (Funktion WENN)

Summe Gesamtpunktzahl fir den
Erfallungsgrad (Funktion Summe)

Ermittelter Rang der 3 analysierten
Produkte (Funktion Rang)

Peter Maiberger
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6. Erstellen einer Nutzwertanalyse (mit 3 Produkten)

A B C D E F G H J K L Ll
Vergleich von Iphones: Ubungsbeispiel
Personliche Anforderungen Produktdaten | Bewertung
Bewertungs- Wichtigkeit/ erreichte - erreichte : ’ erreichte
Anford
Kriterien nforderungen Wichtung SAMSUNG Galaxy 53 Punkte Punkte Apple iPhone 5 Punkte Punkte Nokia Lumia 920 Punkte Punkte
Kaufpreis 600,00 € 5 589 € ohne Vertrag 5 25 679 € 3 15 849 € ohne Vertrag 4 20
Design > 10 Mio Farbe 2z 16 Mio Farben 3 [ 18 Mio Farben 3 8 186 Mio Farben 3 [
Gewicht <200 gr 5 133 g 4 20 112 g 5 25 185 g 4 20
techn. Merkmale techn. Merkmale techn. Merkmale techn. Merkmale
Betricbssystem Android 5 Android 4.1 5 25 i0s6 3 15 Windows Phone V 8 3 15
Prozessor =1,5GHz 4 1,4 GHz Quad-Core 4 16 1,066 GHz Dual-Core 3 12 1,5 GHz Dual-Core 5 20
RAM 2 MB erweiterbar 5 2GB 4 20 1GB 3 15 1 GB 3 15
Arbeitzspeicher 16 GB erweiterbar 5 16 GB; erweiterbar 5 25 16 GB, erweiterbar 5 25 32 GB 5 25
Sprechzeit =10h 4 10 h Sprechdauer 4 18 8 h Sprechdauer 3 12 10,8 h Sprechdauer 5 20
W ! W
Datenlibertrag. UMTS, EDGE, WLAN, LTE 5 E_IFLTS' ELESTILT ¢ 5) : 25 E_;LTS'EDGE' e 5 25 EDGE,WLAN, LTE, 5) 25
Ortung GPS 5 GPS 5) 25 GPS 5 25
Dualzim 2 Anschlisse 3 2 Anzchlisse 5 15
Bedienungs- Bedienungs- Bedienungs- Bedienungs-
freundlichkeit freundlichkeit freundlichkeit freundlichkeit
Display Grife, Farbe 4 1”;;';3”38” 5 | 20 Multi-Touch, 4 Zol 3 12 4,5 Zol, Touchscreen | 4 18
USB-Anschluss 5 use 5 25 U3B, externe Tasten 5 25 usB 5 25
Notrufsystem mind. 1 Rufnummer 4
- = Sprachsteuerung, c c . c c = c c
Horerlautstirke 3 Kepfhareranschiu 5 15 Kopfhirer 5 18 Lautstdrkeregelung 5 15
Gesamteindruck 5 5 15 4 12 4 12
summe: i 278 239 249
s N s :

Stand: 2. Dezember 2012

Peter Maiberger
Folie 37




Ziele des Vortrags waren:
Einfihrung in die Anwendungen Excel 2010 Tabellenkalkulation, Teil 3
» Vermittlung von Grundwissen mit Erklarungen zu:
» Standard-Formeln / -Funktionen, MAX- / SUMMEWENN-Funktionen

= Ubernahme von Summen aus mehreren Tabellenbléattern in einem
Tabellenblatt GESAMT

= Kopieren von Formeln

= Zahlen- und Textformate, Zeilenumbruch, Gultigkeitsprtfung,
Schutzen von Zellen und Arbeitsblattern

= Erstellen einer Nutzwertanalyse

Hiermit sind die Voraussetzungen flur anspruchsvollere Tabellen gegeben. Zur Vorbereitung
wurden noch die Parameter flr die Erstellung einer Tabelle flr eine Nutzwertanalyse
diskutiert.

Ein Vorschlag ist bereits eingegangen und zwar fir den Erwerb z. B. eines PC-Tablets oder
iPhones.

Danke fiir [hre AufmerksamReit!

Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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Zellen kopieren

Datenreihe ausfillen '

Mur Formate ausfdllen

Dhne Formatierung ausfallen

Stand: 2. Dezember 2012

Die AutoAusfullen-Funktion

Mit Excel kbnnen Zahlenfolgen mit der automatischen Ausfull-
Funktion erstellt werden

Zellen automatisch ftllen mit den Monaten 1 bis 12
» [Excel starten und eine Zelle aktivieren
(im Beispiel ist Monat Januar in Zelle A1 eingetragen)
» Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der Zellmarkierung
von Zelle Al positionieren
Excel stellt den Mauszeiger als kleines schwarzes Kreuz dar
und die rechte Maustaste gedriickt halten
die Maus nach unten ziehen (bis Zelle A12)
Excel zeigt einen markierten Rahmen an
die Maustaste los lassen
ein Kontextment wird angezeigt

aus dem Kontextmenu den Eintrag Datenreihe ausflllen
auswahlen

YV V V V VY
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Die AutoAusfullen-Funktion
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Excel hat nun eine Datenreihe eingefligt und die Monatszahlen fur Januar bis

E

1 Dezember in die Zellen Al bis A12 geschrieben.
§ Die AutoAusflllen-Funktion funktioniert nicht nur zeilenweise sondern auch
4 spaltenweise.
5
6 Hinweis:
: Standardmallig erhoht Excel bei den Datenreihen den Zahler in jeder neuen
9 Zelle um die Schrittweite eins. Aber es ist auch ganz einfach, mit der
- AutoAusfiillen-Funktion andere Schrittweiten zu verwenden.
12
Stand: 2. Dezember 2012 Peter Maiberger
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Stand: 2. Dezember 2012

Zellen kopieren °

Die AutoAusfullen-Funktion

Datenreihe ausfallen

| Nur Formate ausfillen |

g:hne F-:urmatierl.:mg ausfallen

Ionate ausfillen

1
2
3
4
g
G
[
a
g

10
11
12

A
Januar [
Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli
August
September
Oktober
Movember
Dezember

Verwenden einer benutzerdefinierten Datenreihe,
die auf einer vorhandenen Liste mit Elementen
basiert, z. B. das automatische Ausfullen mit
Tages-, Monatsnamen

Zellen automatisch mit den Monaten Januar bis
Dezember flllen

» [Excel starten und eine Zelle aktivieren
Im Beispiel Monat Januar in Zelle Al eintragen

Weitere Vorgehensweise wie im vorangegangenen
Beispiel.

Excel hat nun eine Datenreihe eingefligt und die
Monate Januar bis Dezember in die Zellen Al bis
A12 geschrieben.

Die AutoAusfullen-Funktion funktioniert nicht nur
zeilen-, sondern auch spaltenweise

Peter Maiberger
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