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Allgemeines zu den Übungen 

Die folgenden Übungen bestehen immer aus einer Anleitung und meistens einer Darstellung des 

fertigen Dokuments auf der nächsten Seite. 

 

Die Klickfolgen zu neuen Befehlen werden immer erklärt. 

 

Beispiel: 

 

ANSICHT→G:Einblenden/Ausblenden→K:Lineal 

 

Der großgeschriebene Anfang einer Klickfolge bedeuten: 

das Office-Symbol oder das Register der Multifunktionsleiste,  

 

 
 

Buchstaben mit Doppelpunkt bedeuten: 

 

R: Register 

G: Gruppe innerhalb einer Multifunktionsleiste 

S: Symbol bzw. Schaltfläche innerhalb einer Gruppe oder eines Dialogfeldes 

K: Kontrollkästchen innerhalb einer Gruppe oder eines Dialogfeldes 

DFeld: Dialogfeld einer Gruppe (Symbol rechts vom Gruppennamen) 

 

 
 

 

 

RMT bedeutet: Klick mit rechter Maustaste (Kontextmenü) 
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1 Excel Maus-Aktionen 

MT linke Maustaste klicken

RMT rechte Maustaste klicken

(im allgemeinen erscheint nach der Aktion ein Kontextmenü)

Markieren

Maussymbol zum Markieren bereit

Klick in die erste Zelle

MT halten, ziehen und auslassen

Markierter Bereich

erste Zelle (weiß) bereit zur Eingabe

Drag & Drop
mit MT Verschieben von Zellen oder Zellbereichen

mit MT und STRG Kopieren von Zellen oder Zellbereichen

mit RMT erscheint nach dem Verschieben ein Kontextmenü

Ausfüllkreuz (Formel kopieren)
Enthält die Zelle eine Formel oder einen Wert wird beim Ziehen

mit gedrückter MT die Formel oder der Wert kopiert.

Nach dem Auslassen der MT erscheint ein Smarttag mit Optionen.

(Achtung bem Formel kopieren: Relativer / Absoluter / Gemischter Bezug überprüfen) 

Ausfüllkreuz (Autoausfüllen)
Enthält die Zelle Text und Zahlen oder einen Listeneintrag (z.B Jänner)

oder zwei Zellen den Beginn einer Zahlenreihe, dann wird beim Ziehen

mit gedrückter MT die Zahlenreihe oder die Liste ergänzt.

mit RMT erscheint nach dem Verschieben ein Kontextmenü

Vertauschen von Zellen (Reihenfolge ändern)

Zelle kopieren Kopierten Inhalt einfügen
Markieren Ziel markieren

Kopieren (STRG+C, Symbol, Kontextmenü Einfügen (STRG+V, Symbol, Kontextmenü,

Bearbeiten_Kopieren) Bearbeiten_Einfügen, Eingabetaste)

Wenn eine "Ameisenstraße" um die Zelle läuft,

befindet sich ihr Inhalt in der Zwischenablage. "Ameisenstraße" (Zwischenablage) mit ESC löschen

Zeile / Spalte markieren Verändern von Zeilenhöhe

MT drücken wenn der Mauszeiger oder Spaltenbreite
diese Form annimmt und ziehen. MT drücken wenn der Mauszeiger

diese Form annimmt und ziehen.

Korrektur eines In der Bearbeitungsleiste In der Zelle

Zelleninhaltes Zelle markieren Doppelklick in Zelle

Klick in Bearbeitungsleiste Zelle markieren dann F2

1 2 43

Zellen in die neue Position 
ziehen,  
MT und UMSCH auslassen

MT und UMSCH haltenDrag & Drop Pfeil suchenZellen markieren
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2 Zeilen und Spalten formatieren 

1. Öffnen Sie die Datei Formatieren Ausfüllen.xlsx und wählen Sie das Tabellenblatt Zeilen und Spalten formatieren. 

 

2. Versuchen Sie die angegebenen Aktionen auszuführen. 
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3 Zelleninhalte formatieren 

1. Öffnen Sie die Datei Formatieren Ausfüllen.xlsx und wählen Sie das Tabellenblatt Zelleninhalte formatieren. 

2. Formatieren Sie die 

entsprechenden Zellen 

nach der Vorlage und 

unter Anleitung Ihrer 

Trainerin oder Ihres 

Trainers. 

 

START→G:Zahl→ 

Dialogfeld 

Zelleninhalte formatieren
START_G:Zahl/Dfeld_ R:Zahlen, Ausrichtung, Schrift, Rahmen, Ausfüllen

Schrift Rahmen Ausfüllen

Eingabe Formatiert

Standard 1234,5 1234,5 Schrift

Zahl 1234,5 1.234,50 Schrift

Währung 1234,5 € 1.234,50 Schrift

Buchhaltung 1234,5 1.234,50€          Schrift

Datum 1234,5 18. Mai 1903 Schrift

Uhrzeit 1234,5 12:00 Schrift

Prozent 0,2 20% Horizontal Schrift
Bruch 0,75 3/4 Standard Ausrichtung

Wissenschaft 1234,5 1,23E+03 Links (Einzug)   Ausrichtung

Text 1234,5 1234,5 Zentriert Ausrichtung

Sonderformat 1231231231 1231-23 12 31 Rechts Ausrichtung

Benutzerdefiniert 1234,5 1.235 km Ausfüllen AAAAAAAAAAAA

Im Blocksatz ausrichten

Heute ist ein

schöner Tag. Die

Sonne scheint und

Excel ist super!

Über Auswahl zentrieren

Heute ist ein schöner Tag. Die Sonne scheint und Excel ist super!

Vertikal

Oben
Ausrichtung

Zentriert
Ausrichtung

Unten Ausrichtung

Zahlen Ausrichtung

Im Blocksatz ausrichten

Heute ist ein 

schöner Tag. Die 

Sonne scheint. Orientierung Aus
ric

ht
un

g

Textsteuerung

Zeilenumbruch

Heute ist ein 

schöner Tag. Die 

Sonne scheint und 

Excel ist super!

An Zellen anpassen Heute ist ein schöner Tag

Zellen verbinden Heute ist ein schöner Tag
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4 Ausfüllen (Fortsetzen, Kopieren in Nachbarbereiche) 

1. Öffnen Sie die Datei Formatieren Ausfüllen.xlsx und wählen Sie das Tabellenblatt 

AutoAusfüllen. 

2. Setzen Sie die 

vorgegebenen 

Inhalte der 

entsprechenden 

Zellen in die 

Nachbarbereiche 

fort. 

  

AutoAusfüllen

Beschriftungsfolgen (Text, Zahl)

(Mit der Maus am Ausfüllpunkt ziehen - rechts unten)

Nr 1 P100 Montag Mo Jänner Jän 1. Quartal

Nr 2 P105 Dienstag Di Februar Feb 2. Quartal

Nr 3 P110 Mittwoch Mi März Mär 3. Quartal

Nr 4 P115 Donnerstag Do April Apr 4. Quartal

Nr 5 P120 Freitag Fr Mai Mai 1. Quartal

Nr 6 P125 Samstag Sa Juni Jun 2. Quartal

Nr 7 P130 Sonntag So Juli Jul 3. Quartal

Nr 8 P135 Montag Mo August Aug 4. Quartal

Nr 9 P140 Dienstag Di September Sep 1. Quartal

Nr 10 P145 Mittwoch Mi Oktober Okt 2. Quartal

Zahlenfolgen

(Mit der Maus am Ausfüllpunkt ziehen, Schrittweite wird 

aus den beiden ersten Zellen einer Reihe abgeleitet)

0 500 100 2%

2 505 99 4%

4 510 98 6%

6 515 97 8%

8 520 96 10%

10 525 95 12%

12 530 94 14%

Datums- und Zeitfolgen

(Mit der Maus am Ausfüllpunkt ziehen, Schrittweite wird aus dem Format abgeleitet)

01.01.2005 Jän.05 07:00

02.01.2005 Feb.05 08:00

03.01.2005 Mär.05 09:00

04.01.2005 Apr.05 10:00

05.01.2005 Mai.05 11:00

06.01.2005 Jun.05 12:00

Zahlen, Datum mit bestimmter Schrittweite 03.01.2005

(Mit der rechten  Maustaste am Ausfüllpunkt ziehen) 04.01.2005

05.01.2005

Tage Wochentage Monate Jahre 06.01.2005

03.01.2005 03.01.2005 03.01.2005 03.01.2005 07.01.2005

04.01.2005 04.01.2005 03.02.2005 03.01.2006 10.01.2005

05.01.2005 05.01.2005 03.03.2005 03.01.2007 11.01.2005

06.01.2005 06.01.2005 03.04.2005 03.01.2008 12.01.2005

07.01.2005 07.01.2005 03.05.2005 03.01.2009 13.01.2005

08.01.2005 10.01.2005 03.06.2005 03.01.2010 14.01.2005

09.01.2005 11.01.2005 03.07.2005 03.01.2011 17.01.2005

18.01.2005

19.01.2005

Stundenplan 20.01.2005

21.01.2005

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag 24.01.2005

08:00 25.01.2005

09:00 26.01.2005

10:00 27.01.2005

11:00 28.01.2005

12:00 31.01.2005

13:00 01.02.2005

14:00 02.02.2005

15:00 03.02.2005

16:00 04.02.2005

07.02.2005

...

...

30.12.2005

Wochentage des Jahres 

2005 ab 3.1.2005

START→G:Bearbeiten→

S:Füllbereich_Reihe
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5 Dateneingabe, Summenfunktion, Formatieren 

Aufgabenstellung  

Erstellen Sie eine Tabelle nach der umseitigen Vorlage. 

Arbeitsmappe erstellen 

1. Erstellen Sie eine neue leere Arbeitsmappe. 

OFFICE→Neu→Leere Arbeitsmappe→Erstellen 

Speichern unter 

2. Speichern Sie die leere Mappe unter dem Namen  Erste.xlsx. 

Dateneingabe 

3. Tippen Sie die Texte und Zahlen in die entsprechenden Felder nach der Vorlage. 

Einsetzen der Summenfunktionen 

4. Setzen Sie in der Zeile und Spalte Gesamt die Summenfunktionen ein. 

START→G:Bearbeiten→S:Summe 

Formatieren 

5. Formatieren Sie die Tabelle nach der Vorlage. 

START→G:Schriftart, G:Ausrichtung, oder G:Zahl 

Kopf und Fußzeile 

6. Aktivieren sie die Darstellung der Kopf- und Fußzeile 

EINFÜGEN→G:Text→S;Kopf-und Fußzeile 

(Es wird in die Seitenlayout-Ansicht gewechselt) 

 

Kopfzeile links: Ihr Name 

Kopfzeile rechts: aktuelles Datum 

Fußzeile links: Dateiname 

Fußzeile rechts; Seite X von Y. (Seite Seitenzahl von Anzahl der Seiten) 

 

Klicken Sie dazu in die entsprechenden Kopf oder Fußzeilen-Bereiche, anschließend in 

ENTWURF→G:Kopf- und Fußzeilenelemente auf die entsprechenden Symbole. 

Hinweis: Die Bearbeitung der Kopf- und Fußzeile kann auch über:  

SEITENLAYOUT→G:Seiten einrichten/DFeld→R:Kopfzeile/Fußzeile erfolgen. 

7. Wechseln Sie wieder in die Normalansicht 

Klick in den Tabellenbereich, dann ANSICHT→G:Arbeitsmappenansichten→S:Normal 

oder auf das entsprechende Ansichtssymbol rechts unten 
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Seitenparameter 

8. Verändern Sie die Seitenränder und zentrieren Sie die Tabelle auf der Seite horizontal. 

SEITENLAYOUT→G:Seite einrichten/DFeld→R:Seitenränder 

 

(Alle Angaben in Euro)

Mitarbeiter:

Monat: Meier Huber Müller Scholz GESAMT:

Jänner 9.375 31.613 24.127 16.933 82.048

Februar 9.520 30.305 23.546 16.642 80.013

März 9.738 31.976 24.491 17.296 83.501

April 9.302 30.087 23.328 16.424 79.141

Mai 9.229 31.467 23.982 16.787 81.465

Juni 9.738 30.523 23.764 16.860 80.885

GESAMT: 56.902 185.971 143.238 100.942 487.053
=SUMME(B8:B14) =SUMME(B16:E16)

Umsatz der Mitarbeiter
Grundlage der Provisionsabrechnung

Zeitraum: 1. Halbjahr

 

9.  Speichern und schließen Sie die Datei. 

  



bit ECDL-Übungen  Excel 2007 

 Excel_ 2007_Anleitung_gesamt.docx Seite 10 von 39 

6 Relativ Bezüge, Grundrechnungsarten 

Öffnen Sie die Datei Bezüge Relativ Grundrechnungsarten.xlsx und geben Sie in die gelben 

Zellen die entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden 

angegeben. Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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7 Absolut Bezüge 

Öffnen Sie die Datei Bezüge Absolut.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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8 Gemischte Bezüge 

Öffnen Sie die Datei Bezüge Gemischt.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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9 Einfache Kalkulation, Kopf- und Fußzeile 

Aufgabenstellung: 

Die Magistratsabteilung für Weihnachtsdekoration - MA2412 - soll eine Kalkulation für eine 

Weihnachtsfeier erstellen. 

Folgende Angaben sind derzeit bekannt: 

Es werden voraussichtlich 55 Personen teilnehmen. 

Die Preise pro Person für Speisen betragen 22.- €. 

Die Preise pro Person für Getränke betragen 12.- €. 

Die Preise pro Person für ein kleines Weihnachtsgeschenk betragen 7.- €. 

Für eine Saalmiete müssen Sie 550.- € ansetzen. 

Der Auftritt des Weihnachtsmannes kostet 110.- €. 

Die Kosten für die Endreinigung betragen 150.- €. 

Erstellen Sie … 

1. eine neue Arbeitsmappe und speichern Sie diese unter dem Namen   Weihnachtsfeier.xlsx. 

Berechnen Sie … 

2. die Gesamtkosten der Weihnachtsfeier so, dass sie jederzeit den Betrag auch für andere 

Teilnehmerzahlen als Ergebnis angezeigt bekommen. 

3. Ermitteln Sie die durchschnittlichen Gesamtkosten pro Person. 

4. Wie viele Personen müßten an der Weihnachtsfeier teilnehmen, damit die durchschnittlichen 

Kosten geringer oder gleich als 50.- € sind. Variieren Sie das Ergebnis, durch das Eingeben 

unterschiedlicher Personenzahlen. 

Hinweis: Machen Sie auf Papier einen Entwurf zu Ihrer Berechnung und übertragen Sie das 

Ergebnis erst dann in das Tabellenblatt 

Formatieren Sie … 

5. die Kalkulation übersichtlich nach Ihren Vorstellungen (Ihr Chef ist Herr Breitfuß!). 

6. Ergänzen Sie das Blatt mit einer entsprechenden Überschrift und heben Sie die 

Ergebniswerte deutlich hervor. 

Kopf und Fußzeile 

7. Setzen Sie in die Kopfzeile zentriert Ihren Namen. In die Fußzeile links den Dateinamen mit 

dem Tabellenblattnamen und rechts das Datum ein. 

8. Speichern Sie die Mappe und drucken Sie ein Exemplar, zuletzt schließen Sie die Mappe.  
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10 Bezüge Wiederholung 

Öffnen Sie die Datei Bezüge Wiederholung.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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11 Arbeiten mit mehreren Tabellenblättern 

Aufgabenstellung: 

Sie haben Umsatzberichte dreier Filialen erhalten. Die drei Tabellenblätter sollen durch  

entsprechenden Formeln ergänzt werden. Ein weiteres Tabellenblatt soll die Gesamtumsätze 

enthalten. Schließlich erfolgt die Formatierung nach der Vorlage. 

 

1. Öffnen Sie die Datei   Tabellenblätter.xlsx   und speichern Sie die Datei unter dem Namen 

Tabellenblätter fertig.xlsx. 

2. Benennen Sie die Tabellenblätter um in: Filiale1 bis Filiale3.  

RMT auf Tabellenblattname→Umbenennen 

3. Kopieren Sie das Blatt   Filiale3   und fügen Sie es am Ende mit dem Namen  

Unternehmen gesamt   in die aktuelle Mappe ein. 

RMT auf Tabellenblattname→Verschieben/Kopieren 

4. Löschen Sie die Umsatzwerte aus der Tabelle  Unternehmen gesamt  und korrigieren Sie 

den Titel. 

5. Verschieben Sie dieses Tabellenblatt an den Anfang. 

(Tabellenblattnamen mit der Maus ziehen). 

6. Berechnen Sie den Gesamtumsatz aller Filialen im Blatt   Unternehmen gesamt. 

(diese Aufgabe ist nicht ECDL-relevant) 

- Markieren Sie die Zelle B6 im Blatt Unternehmen gesamt 

- Klicken Sie auf das Symbol Summe () 

- Markieren Sie im Blatt Filiale1 die Zelle B6 

- Halten Sie die UMSCHALT-Taste gedrückt 

- Klicken Sie auf den Blattnamen   Filiale3 

- Drücken Sie ENTER (Mit STRG+ENTER bleibt die Markierung auf der Zelle stehen.) 

 

7. Kopieren Sie die Funktion in die Nachbarzellen – von B6 bis E9. (ziehen am Ausfüllpunkt) 

Arbeiten im Gruppenmodus: 

8. Markieren Sie alle Tabellenblätter (UMSCHALT-Taste). 

Die folgenden Aktionen werden nun in allen markierten Blättern ausgeführt. 

9. Berechnen Sie die Gesamtumsätze (Summen) der Produktgruppen und der Quartale. 

10. Formatieren Sie die Tabellenblätter nach der Vorlage. 

11. Heben Sie den Gruppenmodus auf (Klick auf beliebigen Tabellenblattnamen). 
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12. Kopieren Sie das Tabellenblatt   Filiale1   in eine neue Mappe und geben Sie Ihr den Namen   

Schuhe Filiale1.xlsx. 

13. Speichern und schließen Sie alle Dateien.  

 

Lösungsvorschlag 

 

 

 

Für die Filialtabellen: 

 

Filiale 1 
Produktsparte Schuhe 

        

Umsatz in Euro       

Produktgruppe Stiefel Sportschuhe Freizeitschuhe Abendschuhe Produktgruppen gesamt 

1. Quartal 6.245 11.304 5.784 3.001 26.334 

2. Quartal 6.397 11.628 5.814 2.489 26.328 

3. Quartal 5.984 12.456 4.691 1.687 24.818 

4. Quartal 4.789 10.901 6.012 2.180 23.882 

Jahr gesamt 23.415 46.289 22.301 9.357 101.362 

 

 

 

 

Für die Tabelle, die den Gesamtumsatz erfasst: 

 

Unternehmen gesamt 
Produktsparte Schuhe 

        

Umsatz in Euro       

Produktgruppe Stiefel Sportschuhe Freizeitschuhe Abendschuhe Produktgruppen gesamt 

1. Quartal 19.849 26.701 20.213 7.553 74.316 

2. Quartal 14.243 28.664 21.822 7.198 71.927 

3. Quartal 19.935 30.229 21.645 8.143 79.952 

4. Quartal 18.319 29.025 21.579 7.654 76.577 

Jahr gesamt 72.346 114.619 85.259 30.548 302.772 
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12 Datum und Uhrzeit 

Öffnen Sie die Datei Datum Zeit.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die entsprechenden 

Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. Versuchen Sie 

die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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Die Funktionen TAG, MONAT und JAHR sind nicht ECDL-relevant! 
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13 Statistische Funktionen 

Öffnen Sie die Datei Statistische Funktionen.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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14 Rundungsfunktionen 

Öffnen Sie die Datei Rundungsfunktionen.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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15 Diagramme, Prozentrechnung 

Aufgabenstellung: 

Aus der Stückzahl und dem Verkaufpreis der Produktsparte Pullover soll der Quartalsumsatz 

berechnet und in Diagrammen dargestellt werden. 

1. Öffnen Sie die Datei   Diagramme Prozentrechnung.xlsx   und speichern Sie die 

Arbeitsmappe unter dem Namen Diagramme Prozentrechnung fertig.xlsx. 

2. Berechnen Sie den Umsatz jedes Quartals, anschließend die Summen von Menge und 

Quartalsumsatz. Umsatz = Verkaufspreis * Menge in Stk. 

3. Berechnen Sie den prozentuellen Anteil des jeweiligen Quartals am Jahresumsatz. 

allgemein: prozentueller Anteil = Teilwert / Gesamtwert 

hier: prozentueller Anteil = Quartalsumsatz / Jahresumsatz 

Diagramme: 

Hinweis: Die Erstellung eines Diagramms beginnen Sie mit dem Markieren des 

Datenbereiches, dann:  EINFÜGEN→G:Diagramme →Dfeld 

4. Stellen Sie die Anzahl der verkauften Stück pro Quartal (B4:C8) als Säulendiagramm dar 

und positionieren Sie das Diagramm im Zellbereich  B12:E32. 

5. Ändern Sie die Farbe der Datenreihe (Säulen) auf grün, löschen Sie die Legende und 

setzen Sie die Datenbeschriftung für die Datenreihe ein. 

6. Stellen Sie den prozentuellen Anteil der Quartale am Gesamtumsatz (B4:B8 und D4:D8) als 

Kreisdiagramm dar und positionieren Sie das Diagramm im Zellbereich B33:E52. 

7. Ändern Sie die Farbe der Diagrammfläche und der einzelnen Kreissektoren. 

8. Löschen Sie die Legende und lassen Sie als Datenbeschriftung die Kategorie und die 

Prozentsätze anzeigen. 

9. Speichern Sie die Arbeitsmappe. 

10. Variieren Sie anschließend den Diagrammtyp und die einzelnen Diagrammelemente 

Hinweis: Zur Gestaltung eines Diagramms wählen Sie bei markierten Diagramm die 

Register: ENTWURF, LAYOUT und FORMAT und darin die entsprechenden 

Symbole 

11. Alternativ:  Klicken Sie das gewünschte Diagrammelement mit der RMT und anschließend 

im Kontextmenü für die entsprechende Dialogbox zur Formatierung. 

12. Schließen Sie die Mappe.  
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A B C D E

1 Verkaufspreis

2 35,90 €

3

4 Menge Umsatz %-Anteil am Umsatz

5 1. Quartal 1.890 Stk. =C5*$B$2 =D5/$D$9

6 2. Quartal 1.510 Stk. 54.209                  25,7%

7 3. Quartal 2.050 Stk. 73.595                  34,9%

8 4. Quartal 2.320 Stk. 83.288                  39,5%

9 Gesamt 211.092                

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

Pullover

1.890 Stk.

1.510 Stk.

2.050 Stk.

2.320 Stk.

0 Stk.

500 Stk.

1.000 Stk.

1.500 Stk.

2.000 Stk.

2.500 Stk.

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Menge

1. Quartal

24%

2. Quartal
20%

3. Quartal

26%

4. Quartal
30%

Umsatz
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16 Diagramm, Absoluter Bezug 

Aufgabenstellung: 

Ausgehend von der Verkaufsstatistik eines Produktes sollen Sie den täglichen Umsatz, die 

Kosten und den Gewinn errechnen, weiters die Gesamtwerte und den durchschnittlichen 

Tagesgewinn. Ein Diagramm soll Umsatz und Kosten gegenüberstellen. 

1. Öffnen Sie die Datei   Diagramm Absoluter Bezug.xlsx   und speichern Sie die Mappe 

unter dem Namen   Diagramm Absoluter Bezug fertig.xlsx . 

Berechnen Sie … 

2. den täglichen Umsatz. 

Umsatz = Verkaufspreis * verkaufte Stück 

Hinweis: Verwenden Sie einen absoluten Bezug für den Verkaufspreis 

3. die täglichen Kosten. 

Kosten = Einkaufspreis * verkaufte Stück 

4. den täglichen Gewinn. 

Gewinn = Umsatz - Kosten 

5. die Gesamtzahl der verkauften Stück,  

die Gesamtkosten,  

den Gesamtumsatz und den  

Gesamtgewinn. 

6. den durchschnittlichen Tagesgewinn, mit der Funktion Mittelwert 

Diagramm: 

7. Gestalten Sie ein Säulendiagramm von Umsatz und Kosten nach der Vorlage. 

(siehe nächste Seite) 

8. Speichern und schließen Sie die Mappe. 
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Einkaufspreis: 217,50 €

Verkaufspreis: 253,90 €

Datum verkaufte Stück Umsatz Kosten Gewinn

04.04.2006 1.050                   266.595 228.375 38.220

05.04.2006 1.300                   330.070 282.750 47.320

06.04.2006 1.100                   279.290 239.250 40.040

07.04.2006 1.350                   342.765 293.625 49.140

10.04.2006 1.400                   355.460 304.500 50.960

11.04.2006 1.050                   266.595 228.375 38.220

12.04.2006 968                      245.775 210.540 35.235

13.04.2006 1.567                   397.861 340.823 57.039

14.04.2006 1.328                   337.179 288.840 48.339

17.04.2006 954                      242.221 207.495 34.726

18.04.2006 1.002                   254.408 217.935 36.473

19.04.2006 1.080                   274.212 234.900 39.312

gesamt 14.149                 3.592.431 3.077.408 515.024

durchschnittlicher Tagesgewinn 42.919

Verkaufsstatistik

0

100.000

200.000

300.000

400.000

500.000

4.4 5.4 6.4 7.4 8.4 9.4 10.4 11.4 12.4 13.4 14.4 15.4 16.4 17.4 18.4 19.4

Euro

Datum

Umsätze

Umsatz Kosten
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17 WENN-Funktion (Schema) 

 

Die verschachtelte WENN-Funktion ist nicht ECDL-relevant!  
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18 WENN-Funktion 

Öffnen Sie die Datei Rundungsfunktionen.xlsx und geben Sie in die gelben Zellen die 

entsprechenden Formeln ein. Die Formeln sind für jeweils ein Beispiel im Folgenden angegeben. 

Versuchen Sie die Formeln zuerst ohne Blick auf die folgenden Seiten einzugeben. 
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19 Excel-Vorlage, Zell- und Blattschutz 

Aufgabenstellung: 

Erstellen Sie eine Excel-Datei zur Ausstellung einer Rechnung. Eine Eingabe von Daten soll nur 

in die dazu vorgesehenen Zellen (Rechnungsadresse, Artikeldaten) möglich sein. 

 

1. Öffnen Sie die Arbeitsmappe  Mustervorlage.xlsx. 

2. Tippen Sie eine Rechnungsadresse und einige Rechnungspositionen ein. 

(siehe Vorlage). 

3. Berechnen Sie die Gesamtsumme für jeden Artikel. Kopieren Sie diese Formel in alle Zeilen 

der Rechnungspositionen. 

4. Berechnen Sie die Summe aller Rechnungspositionen, die Mehrwertsteuer mit 20% und den 

Rechnungsbetrag. 

5. Formatieren nach der Vorlage. 

- Fügen Sie ganz links eine neue Spalte A ein und ganz oben eine neue Zeile 1 ein. 

Wählen Sie für die Spalten B bis E eine Spaltenbreite von 18. 

- Formatieren Sie Schriften, Rahmenlinien und Zahlenformate nach der Vorlage. 

- Löschen Sie alle Eingaben in den blauen Zellen. 

Zellschutz aufheben 

6. Markieren Sie die blau gekennzeichneten Eingabebereiche. Wählen Sie 

START→G:Zahl→R:Schutz und deaktivieren Sie die Option Gesperrt. 

Blattschutz einrichten. 

7. ÜBERPRÜFEN→Änderungen→Blatt schützen...  

Deaktivieren Sie  Gesperrte Zellen auswählen   

dann OK. 

Als Excel-Vorlage speichern 

8. OFFICE_Speichern unter... Dateityp: Excel-Vorlage, Dateiname: Rechnung.xltx. 

(Die Mustervorlage wird im aktuellen Vorlagenordner gespeichert. 

9. Schließen Sie die Mustervorlage. 
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Excel-Vorlage verwenden 

10. Mit OFFICE→Neu→Meine Vorlagen können Sie eine Kopie der Vorlage Rechnung.xltx 

öffnen. 

11. Tragen Sie konkrete Rechnungsdaten ein und speichern Sie die Datei unter dem Namen  

Rechnung Beispiel.xlsx. 

Drucken 

12. Definieren Sie einen Druckbereich von Zelle B2 bis E26. 

SEITENLAYOUT→G:Seite einrichten→S:Druckbereich→Druckbereich festlegen 

13. Setzen Sie in die Kopfzeile links Ihren Namen ein und rechts das aktuelle Datum. 

14. In die Fußzeile setzen Sie im mittleren Abschnitt den Dateinamen ein. Aktualisieren Sie 

den Dateinamen in der Fußzeile indem sie ihn markieren und F9 drücken. 

15. Legen Sie einen oberen Seitenrand von 3,5 cm fest und zentrieren Sie den Druckbereich 

horizontal. 

16.  Kontrollieren Sie die Rechnung in der Seitenansicht und drucken Sie die Rechnung. 

Eva Adam GmbH

Himmelsstrasse 1

A0000 Wolke7

Firma

Strasse

PLZ Ort

Art. Bez. Stück Einzelpreis Gesamtpreis

Hose 2 29,90€                 59,80€                 

Bluse 1 45,90€                 45,90€                 

Socken 4 3,70€                   14,80€                 

-€                     

-€                     

-€                     

-€                     

-€                     

Summe 120,50€               

MWST 20% 24,10€                 

Rechnungsbetrag 144,60€               

Montag, 30. August 2010

Rechnung
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20 Sortieren, Filtern, Wiederholungszeilen drucken 

Aufgabenstellung: 

Umfangreiche Datenlisten sollen nach verschiedenen Kriterien sortiert, gefiltert und 

übersichtlich gedruckt werden. 

 

1. Öffnen Sie die Datei   Sportverein.xlsx   und speichern Sie die Mappe unter dem Namen  

Sportverein fertig.xlsx. 

Zeilen / Spalten fixieren: 

2. Um am Monitor die Übersicht zu bewahren, fixieren Sie die erste Zeile und die ersten drei 

Spalten so, dass beim Verschieben der Bildlaufleisten sowohl diese Zeile als die 

angegebenen Spalten immer sichtbar bleiben. 

Markieren Sie die Zelle D2 und klicken Sie dann: 

ANSICHT→G:Fenster→Fenster fixieren. 

(Es werden die Zeilen oberhalb und die Spalten links der Markierung fixiert) 

Sortieren: 

3. Sortieren Sie die Datensätze der Tabelle nach verschiedenen Kriterien: 

DATEN→G:Sortieren und filtern→S:Sortieren oder S:A/Z oder S:Z/A 

- nach dem Zunamen alphabetisch aufsteigend sortieren 

- nach dem Ort absteigend sortieren. 

- nach Zuname, Vorname aufsteigend 

- nach Sektion und Ort aufsteigend sowie nach Beitritt absteigend 

Filtern: 

DATEN→ G:Sortieren und filtern→S:Filtern→DropDown-Pfeil neben Spaltennamen 

4. Zeigen Sie nur Personen aus Korneuburg. 

5. Alle Personen der Sektion Schwimmer aus Stockerau. 

Druckvorbereitung: 

6. Zeigen Sie wieder alle Datensätze an 

DATEN→ G:Sortieren und filtern→S:Filtern 

7. Verwenden Sie die Umbruchvorschau um den Druckbereich in der Tabelle darzustellen 

ANSICHT→G:Arbeitsmappenansichten→S:Umbruchvorschau. 

oder 

Ansichtssymbol: Umbruchvorschau (rechts unten) 

  



bit ECDL-Übungen  Excel 2007 

 Excel_ 2007_Anleitung_gesamt.docx Seite 38 von 39 

8. Verändern Sie die Seiteneinstellungen so, dass die gesamte Tabellenbreite auf eine A4 Seite 

im Hochformat passt. 

SEITENLAYOUT→G:Seite einrichten→Dfeld→R: Papierformat: 

Skalierung - Anpassen: 1 Seite(n) breit,  

löschen Sie die 1 bei  1 Seite(n) hoch 

9. Erstellen Sie eine benutzerdefinierte Kopfzeile, die Ihren Nahmen die Uhrzeit und das 

aktuelle Datum enthält. Den Dateinamen, den Tabellenblattnamen und Seite X von Y, tragen 

Sie in die Fußzeile ein. 

R: Kopfzeile/Fußzeile 

10. Definieren Sie die erste Zeile der Tabelle als Wiederholungszeile für den Druck. 

- R:Tabelle 

- Klick in das Feld: Wiederholungszeilen oben: 

- Markieren der zu wiederholenden Zeile im Tabellenblatt. 

- OK 

11. Kontrollieren Sie Ihre Arbeit in der Seitenansicht. 

12. Speichern und schließen Sie die Datei. 
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21 Fehlermeldungen 

Öffnen Sie die Datei Fehlermeldungen.xlsx und erkunden Sie die angezeigten 

Fehlermeldungen. 

 

 
 


