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Roadmap
Termin Ubungsinhalt
17./18.10. DESKTOP: Grundlagen, Windows, MS Word
25.10. (Donnerstag) MS Excel

31.10. (Mittwoch)

7.11,, 8.11. Ubung und Wiederholung des Vorlesungsstoffes — Einheit 1,2
14./15.11. Ubung / Wiederholung — Einheit 3,4

21./22.11. Ubung / Wiederholung — Einheit 5,6

28./29.11. Ubung / Wiederholung — Einheit 7,8

5./6.12. Ubung / Wiederholung — Einheit 9,10

12./13.12 Ubung / Wiederholung — Einheit 11, 12
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1) Grundlagen
2) Zellen formatieren
3) Absolut vs. Relativ
4) Operatoren
5) Funktionen
6) Diagramme
7) Arbeiten mit vielen Daten
8) Excelspezifische Shortcuts
9) Weitere Funktionen




1. Grundlagen

IO RENERIIN

. Arbelitsblatt-

Register

. Systemmendi
. Aktive Zelle

B Microsoft Excel - Mapped
@_] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten  Fenster 2
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Adobe PDF Frane hier eingeben

T T A W R I L R R N T )

; avial -0 - FRU|ESEH B0 wmE R EEE-0-ARITTTH

-8 X

Bewegen in der Tabelle

mit der Cursorsteuerung
(nach rechts, links,...)

[@en[~a]en[on] e

Nachste Zelle gemalf Pfeilrichtung

=

<Strg> +
Cursorsteuerung
(nach rechts, links,
oben, unten)

=]
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m
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Falls aktive Zelle oder deren
Nachbarzelle in Pfeilrichtung leer: zur
nachsten nicht leeren Zelle in
Pfeilrichtung

Falls aktive Zelle und deren
Nachbarzelle in Pfeilrichtung nicht
leer: zur letzten nicht leeren Zelle in
Pfeilrichtung vor einer leeren Zelle.

<Pos1>

o[ ra (el el
=1k e

Erste Zelle der aktuellen Zeile

[

<Bild hoch / runter>

Eine Bildschirmseite nach oben/unten

<Alt> + <Bild hoch /
runter>

o rofoofoo o
=i|& e | B e |Fa

Eine Bildschirmseite nach links/rechts

a0
1 '+ nhTabellel / Tabele2 { Taheles / 1

Berell

<
N
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1. Grundlagen

1. Eingabe Text
2. Eingabe Zahlen
3. Rechnen

Funktion einfiigen

Funkkion suchen:
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Testizod_ 1
A, B C

1
2
3

4 |Test1234 1

+ X [ =SUMME(CZ:C3)

dann auf Start

seschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und Kicken Sie

Kateqorie auswahlen: | Zulstzt verwendet w |

Funkkion auswahlen:

MITTELWERT

HYPERLIME
%

SIM
SUMMEMENM

€]

ANZAHL(Wert1;Wert2;...)

Berechnet, wie viele Zahlen eine Liste von Argumenten enthalk,

HilFe Fir diese Funktion (a4

] [ abbrechen

SUMME

zahl1 [czic3 %

zahiz |

Summiert die Argumente,

Zahl1: Zahl1;Zahlz;... sind 1 bis 30 Argumente, deren Summe Sie berechnen
méchten, Wahrheitswerte und Text werden ignoriert,

Formelergebnis = 5

Hilfe Fiir diese Funkkion K ] [ Abbrechen

1]

LT

[l
[l
i

1o Jr &l
[of A& = SUMM
B

[ ¢ |
2
3
|=summ |
ol
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Den Zellen kdnnen verschiedene Formate

zugewiesen werden, welche sich auf die Darstellung (.

{ Zahlen i Ausrichtung | Scheift | Rahmen | Muster | Schutz

des Zellinhalts auswirken. (Alt + 1) Kategorie: Beispic]
1
Das Standardzahlenformat ist das voreingestellte wabrng
. . . . . hhal i

Zahlenformat. In den meisten Fallen ist die Eingabe %EL{“”Q Sk

. . . . . FZe|
das, was auch angezeigt wird, wenn Sie eine im prozet

. FLIC!
Standardformat formatierte Zelle verwenden. Wissenschaft

Texk
Sonderformat

Neben dem Standardformat kann man unter vielen | |eenutzerdefinier
integrierten Zahlenformaten wéahlen. A | B |

1 Standard
2,00 Zahl
€ 3,00 Wahrung
04.01.1900 Datum | L&t
00:00:00 Uhrzeit
600,00% Prozent
1/4 Bruch

Beispiele:

Hoa |~ | M |&= W |k =




3. Absolut vs. Relativ
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Beim Kopieren von Formeln und Funktionen werden auch Zellbezlige kopiert; dabei sind
zwei Moglichkeiten zu unterscheiden:

1.Wird eine Zelle A, die einen Zellbezug auf eine Zelle B enthalt, in eine Zelle C kopiert,
dann kann es sich bei dem Zellbezug in Zelle C nach wie vor um einen Bezug auf die

Zelle B handeln

2.Es kann sich jedoch auch um den Bezug auf eine Zelle D, deren Adresse sich relativ
zur Adresse von C genauso verhélt wie die Adresse von B zur Adresse von A.

Demzufolge unterscheidet man die absolute und die relative Zelladressierung.

Relativ:

A =SUMME(B1:B4)
c |

m
.-b-l'_T‘I-b-l'_AJI‘\_'I

Kopieren einer Formel
ist moglich

Absolut:

A =SUMME(SES1:5854)

& | D

m
—=
.-b-LT“I-b-LA_'Ir\_'I

Kopieren einer Formel
Ist nicht moglich

Gemischt

£ =SUMME(ES1:B54)
c_ |

m
—=
.-b-LT“I-b-LA_'Ir\_'I

Kopieren einer Formel
ist moglich — absoluter
Teil der Formel andert
sich nicht




4. Operationen

Arithmetische Operationen

Operationssymbol Bedeutung
+ Addition
- Subtraktion
* Multiplikation
/ Division

Potenzierung
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Vergleichsoperationen

Operationssymbol Bedeutung
= gleich
< kleiner als
<= kleiner gleich
> grofRer als
>= grofRer gleich
<> ungleich

Textoperationen

Operationssymbol Bedeutunq

& Verbindung von Texten
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5. Funktionen KTt

Funktionen sind vordefinierte Formeln, die Berechnungen unter Verwendung bestimmter Werte, der
sogenannten Argumente, definieren.

Jedes Argument muss i.a. einen bestimmten Typ haben. Daftir kommen Zahlen, Text, Wahrheitswerte
(WAHR und FALSCH) oder Zellbeziige in Frage. Als Argumente kbnnen auch Formeln oder andere
Funktionen verwendet werden; in diesem Fall muss die Auswertung der Formel bzw. Funktion einen
Wert des Argumenttyps ergeben.

s A | E | C | D | E F | G | H | [ |
Al I g emein: | 1| Summe Mittelwert MW Gerund: Produkt i
. (2 | 1 02 5 100 106 2 26 55 27 100
Funktionsname (Argumentl; E 2 0.4 5 99 106 4 2 5 27 395
4 | 3 05 5 93 106 6 26 65 7 82
Argument2;....) 5 | 4 04 5 97 106 8 %67 7 1552
[ 6 | 5 1 5 96 107 2675 27 2400
(7 | B 12 5 95 107 2 %68 27 3420
[ | 7 14 5 a4 107 4 26 85 27 406
El B 16 5 a3 107 6 %69 27 5952
10| 9 18 5 52 107 & 26,95 &7 7452
: : 11 10 2 5 91 108 27 27 9100
Einfache mathematische [12] 1 22 5 an 108 2 27 05 27 10890
. ) 13 12 24 5 89 108 4 271 27 12818
Funktionen: 14 ] 13 2B 5 88 108 6 27,15 27 14872
15 14 28 5 &7 108 8 272 7 17052
SUMME (Zahl1;Zahl2;...) 16 15 3 5 56 109 27 25 77 19350
(17 | 16 32 5 85 108 2 73 27 21760
RUNDEN (Zahl;Anzahl_Stellen) |i& 17 34 5 B4l 194l 273 27 24
(19 ] 18 3b 5 a3 109 6 27 4 27 26892
MITTELWERT (Zahl1;Zahl2...) [z 19 38 5 82 1098 27 45 27 29602
21 20 1 5 81 110 75 28 32400
PRODUKT (Zah|1;Zah|2;“_) | 22 [Summe [ 210 42 100 1510]=SUMME(F2:F21;B22:E22)
| 23 |Mittelwert 105 2.1 o 80 5| [SUMME(ZahlL; [Zahiz]; [ZaHE0; ... |
| 24 |MW Gerundet 1 2 5 a1
| 25 |Produkt 2A329E+16 25510 266 9 5367E+13 1,304E+39




5. Funktionen
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Logische Funktionen

Funktion

Ergebnis

WAHR()
FALSCH()
NICHT()

ODER()

UND()

WENN()

Liefert den Wahrheitswert WAHR; keine Argumente.
Liefert den Wahrheitswert FALSCH; keine Argumente.

Liefert WAHR, wenn das Argument den Wahrheitswert FALSCH hat
und umgekehrt,

Liefert WAHR, wenn eines der bis zu 30 Argumente WAHR ist, sonst
den Wert FALSCH.

Liefert WAHR, wenn jedes der bis zu 30 Argumente WAHR

ict ecnnct Aan \I\Igr'l' EI\I Crrl
1014, oUl IoL UTII VVTIL MOl .

Liefert eine vom Anwender festgelegte Ausgabe in Abhangigkeit von
einem Argument, dessen Auswertung einen Wahrheitswert liefert
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6. Diagramme niversitd

A3 B B zet — -
Zur Visualisierung der G e —— e
- 2
Zahlenwerte einer Tabelle T ey L
) ) . . ] 5 [Februar 520000000€ 52000000 € Standerdtyren  |[peptcsdetine oIl pen
Wichtig fur Prasentationen, da e e e | P g ez
Tabellendaten wesentlich Tlwi  4so0me somone e
= 201000, 05, i+ E
. .. . ; 10 [ dul F.000.00000€ 600.000,00 € e
wirkungsvoller und dbersichtlicher  [ijue = smmme ssmmel | 2 i
. . |12 |September .940.000, 000, M Fliche
dargestellt werden konnen, als mit e Saemmme soameel | o |
reinen Zahlenkolonnen (15 |Dezember  5.850.00000 € 58500000 € geb:rﬂéche @
16 &
E @ Blass v
Exce I b i etet fu r d i e § Linie. Zeigt Trend dber Zeitablauf oder Fir Kategorie an.
Diagrammgestaltung 2
h . d G d Diagramm-fissistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten . [ S R I S S J
verschiedene Grun ——r———
Diagrammtypen z. B. Balken-,
LI n I e n -, Kre I S_ Od er XY_ :gzgggzzg: I: Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen
[ 3.000.000,001 | | Tikel Y| achsen | Gitternetzlinien Legende || Datenbeschriftungen || Datentabelle
Diagramme e
Zwischen dem Diagramm und den AN | =R e
Tabellendaten besteht eine e i — S
VerknlUpfung. Andern sich die wter  Qzen
. (&) Spalen & P &
Daten der Tabelle, wird das S
D i ag ram m aUtO m atiSC h an g e paSSt Abbrechen ] [ < Zuriick “ Weiter = I [Fartig stellen
Aabbrechen ] [ < Zurick, ” Weiter >




6. Diagramme

Diagramim-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung |E|[Z|
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PlatZ|erU ng Diagrammm enfigen:
4
al () Als neues Blatk: |Diagramm1
/.
QIIE (%) als Objekk in: T-E||:IE=||E=1 Vl
Diagrammoptionen
[ P
Abbrechen [
(I T e o | Achsen | Gitternetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabelle
0 Diagrammkyp. .. l Diagrarmkitel;
| To00
. Datenquele, .. i 6000 .
' — | Rubrikenachse ()
§ | Diagrammoptionen. .. | i | ) 5000 / \\/
0 Speicherort.,, b ) 4000 — Umzatz
: Grifenachse () 2000 — Gewinn
] 30-ansicht, .. - |
2000
Diagrammfensker
0 . 1000
4 | Ausschneiden | o —
I 55 Kopieren I \fs“ 3 S .ﬁ"} 1-5’"}
B A a2
0 : : [ Einfiigen ] | KA
Q\}.ﬁ‘} Q}.f;\ ?Q% Markierung lschen {‘:ﬁ
Y-
-l In den Yordergrund ¢
3 [ Ok ] [ Abbrechen
In den Hintergrund
Makro Zuweisen. . B
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6. Diagramme
Diagramm-Elemente sind.: Bilanz 2006
1. das gesamte Diagramm o
2. der Diagrammititel _—
3. die Diagrammflache £000 \

(Zeichnungsflache) sef 4000 — Umsatz
4 die Achsen 3000 3 Gewinn
5. die Achsenbeschriftungen 2000 8
6. eine Datenpunktreihe 1qu Zeichnungsfléche |
7. einzelne Datenpunktbilder rﬁé@@é & N & 5‘&@ @‘0“5\{:@‘9@*\ & &
8. Legende, Legendentext, > % v%é@@ o ¢° &

Legendensymbole . A

9. zusatzliche ungebundene
Texte oder Pfeile




/. Arbeiten mit grol3en Tabellen

£l Microsoft Excel - Personendaten
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@_1 Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten | Eensker | ¢ Adobe PDF
HRANEA" NEYT= N4 NP WECNE R A RN beves Fenster - By @
; i <10 -|[Fl& U ===/ 6@q  Anodnen. -

C1 - A& “orname Mebeneinander vergleichen mit, ..

A B C fwsblenden

1 _|Anrede Machname Worname Einblenden... Ort
17 |Frau Bach Magdalena _ Murnau a.
18 |Herr Bach Maximilian Teilen Murnau a.
19 |Herr Back Seary | Fixierung aufheben furnau a.
20 [Frau Back Monika Murnay a.
21 [Herr Back Stefan e Murnay a.
22 |Herr Bader Alexan de R
23 [Frau Bartsch Christin @ Datei EBearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras | Daten | Fenmster ¢ Adobe PDF
24 [Frau Bauer Anceliki 1 5 (3] A5 &) % Ca @ - F] 9|24 sorern.. P - &G @

Fenster fixieren

Spalten gliedern

Filker
Maske. ..
Teilergebnisse. ..

aiiltigksit...

DY L

Tabele. ..
Textkin Spalken. ..

Konsolidieren. ..

Gruppierung und Gliederung

Detail ausblenden

i3] PivotTable- und PivobChart-Bericht. .,

Exkterne Daken importieren
Liske:

#ML

#Z Detail anzeigen
S| Gruppierung...
~@  Gruppierung aufheben. .

AutoGliederung

Daken aktualisieren

Gliederung entfernen

{ drial -w - |[Fle 0 |= = =
C1 - & “ormarme
1 +
2
A E E |

1 |Anrede Nachname PLZ Ort
17 |Frau Bach 32418 Murnau a.5
|18 |Herr Bach 52418 Murnau a. 5
19 [Herr Back 324158 Murnau a5
20|Frau  Back 82418 Mumnau 2.5
21 |Herr Back 52418 Murnau a5
22 |Herr Bader 32418 Murnau a.5
| 23 |Frau Barsch 02445 |Uting a. St
24 |Frau Bauer 32449 |Uffing .5t
| 24 |Frau Bauer 02431 Kochel a5
| 26 |Herr Bauer 32444 LUffing a.5t4
27 |Herr Bauer 32444 LUffing a.5t4
|24 |Frau Baumgartner 52449 |Uifting a.Staffelsee
I L - e Dt simm s = b i = R T

s

Einstellungen. ..




/. Arbeiten mit grol3en Tabellen
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1

- - '

cra

R i

A2 - & Frau
A B | | D E | F
1 |Anred v |Nachname F]Vurna_me r |StraBe Hausnr. [T]m[ﬂon
| 2 |Frau Ahel Jenny Hofangerwey 3 82418 Murnau a. Staffelses 1
| 3 [Frau  Achmiller Magdalena Loisachstralle 2 82418 Murmau a. Staffelsee Sortleren
| 4 |Herr Adelberger Lisa Asamallee 13 52418 Murnau a.Staffelsee
| 5 |Herr Adelberger Stephan HerzogstandstralZe 9 52449 Ufiing a.Staffelsee
| B |Herr Adelberger Taobias Seidelstraiie 10 82418 Murnau a. Staffelses
7 |Frau  Adler Maria Dorfstrafie 16 R 1
| 8 |Herr Albrecht Andreas Dorfstraiie 16 Sortlesen @g]
| 9 |Frau Albrecht Anna-Maria Loisachstralig sortieren nach
|10 |Frau Albrecht Sandra Hauserberg 6 Y — (%) Aufsteigend
|11 fFrau Angouroudi Asimina Leonhardistra — O Absteigend
|12 |Herr Ardaya-Lich Sarnuel Angerweg 4 | L h
| 13 |Herr Asam Marco Hagener Stra @ Aufsteigend
14 |Her  Auhomn Andreas Unterer Diiren b (\ o
| 15 |Herr Babiel Rainer Froschhauser, #) Al
1B |Her  Bach Antan Mihlhagengrg| 2102t nach .
17 |Frau  Bach Magdalena Angerfeld 1 v @ A”Fs?'ge”d
| 18 |Herr Bach Maxirnilian Hagener Stra © apsteigend
|19 |Herr  Back Gearg Am Kapferber| Datenbereich enthalt
| 20 |Frau Bick Monika Hechendorfer | (&) (iberschrift () Eeine Uberschrife
| 21 |Herr Back Stefan Harnleweg 24
|22 |Her  Bader Alexander Dbermarkt 30 T [ ok ] [(Rebrechen | | B | E F
|23 |Frau  Bartsch Christina Mumauer St — mStraﬁg Hausnr. mPLjv Ort [
2 |Frau  Abel Jenny Hofangerwey 3 82418 [ (Ale) -
3 |Frau  Achmiller Magdalena Loizachstralte 2 g241g |(Top 10,0
— ; (Benutzerdefiniert,. .}
4 |Hearr Adelberger Liga Agamalles 13 22418 | Altenau Gde.Saulgrub
5 [Herr Adelberger Stephan Herzagstandstralle 9 32449 | Bad Bayersoien
B |Herr  Adelberger Tobias Seidelstrale 10 82418 E;#"f;h'gmb
7 |Frau Adler hlaria Dorfstralte 16 82418 | Grafenaschauschwaigen
g8 [Herr Albrecht Andreas Dorfstralie 16 52418 | GroBweil
| 9 [Frau  Albrecht Anna-Maria Loisachstralie 27 52418 :agﬁ"! GdG‘Z-R'EgstEE .
10 |Frau Albrecht Sandra Hauserberg 5 52418 Hﬁglf?lljr; B spatzenin.
11 |Frau Angouroudi Asimina Leonhardistraiie 25 32418 | Kleirweil Gde.Grofwei
12 |Herr Ardaya-Lieh Samuel Angerweay 4 82418 'Zhe'a-5 n—
e Murnau a, 5k, iHdr .
Flt 13 |Herr Asam Marco Hagener gtrarle 1a 82418 [ nan 2.5t .
nern 14 |Herr Auhorn Andreas Unterer Direnberg 15 B2418 | Murnau a3t fwestr,
15 [Herr Bahiel Rainer Froschhauser Stralte 18h 32418 | Murnau a.5taffelsee
16 |[Herr  Bach Antan Mihlhagenerstrae 4 §241f | Oberammergay
. Oberhausen %




8. Excelspezifische Shortcuts
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ALT + Enter Innerhalb einer Zelle kann eine neue Zeile angefangen werden.
F2 Informationen kdnnen direkt in die Zelle eingegeben werden.
Strg + . Aktuelles Datum in die markierte/aktive Zelle einfligen

Strg + A Ganzes Tabellenblatt markieren

Strg + Bild oben

\orheriges Tabellenblatt der Arbeitsmappe aktivieren

Strg + Bild unten

Né&chstes Tabellenblatt der Arbeitsmappe aktivieren

Strg + rechts

Nach rechts ausfillen

Strg+ U Nach unten ausfullen
Strg + $ Wahrungsformat
Strg + % Prozent

Strg +,, Exponential
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9. Weiltere Funktionen niversita

FINANZMATHEMATISCHE FUNKTIONEN (1)

LIA (Anschaffungswert; Restwert; Nutzungsdauer)
Berechnung der linearen Abschreibungsraten des Objekts je Abschreibungsperiode.

IKV (Werte; Schéatzwert)

Berechnung des internen Zinsful3 einer Investition (ohne Finanzierungskosten oder
Reinvestitionsgewinne).

Die in ,\Werte* angegebenen Zahlen entsprechen der zu der Investition gehérenden
Zahlungsreihe.
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FINANZMATHEMATISCHE FUNKTIONEN (2)

BW (Zins;Zzr;Rmz;Zw;F)

Funktion berechnet den Barwert einer Investition, wenn die Zahlungen pro Periode gleich
hoch sind. Fehlt das Argument ,Zw", wird es als 0 angenommen. Fehlt ,F* so wird ,F*=0
gesetzt.

Es ist, wie auch in vielen anderen finanzmathematischen Funktionen, unbedingt darauf
achten, dass fur ,Zins* und ,Zzr“ zueinander passende Zeiteinheiten verwendet werden.

Argumente in finanzmathematischen Funktionen:

Zw: Zukunftiger Wert (Endwert der Investition)

Zzr: Anzahl der Zahlungsperioden

Rmz: Rate

Bw: Barwert

Zins: Zins; Angabe dezimal oder in %.

F: Falligkeit; 0 = Zahlungen sind am Ende einer Periode fallig
1 = Zahlungen sind Anfang einer Periode fallig.
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Wiederholung

« Umgang mit Zellen

e Zellen formatieren

e Funktionen eingeben

* Absolute vs. Relative Zelladressierung

e Arbeiten mit vielen Daten
 Fixieren
 Gliedern
e Sortieren
e Filtern




