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1. Anwendung von Formeln 

 

Aufgabe 1.1-Eine Rechnung über ein Fahrrad erstellen 

 

1. Öffnen Sie die Tabelle 1.1 Fahrrad.xlsx 

2. Berechnen Sie die Summe des gekauften Zubehörs in Zelle C12. Verwenden Sie 
hierfür die Funktion SUMME. 

3. Für die Zwischensumme in Zelle C14 addieren Sie den Kaufpreis und die Summe 
des Zubehörs.  

4. Von der Zwischensumme ermitteln Sie in Zelle C15 den Abzug von 2% Skonto.  

5. Der Betrag ergibt sich in Zelle C16 nach dem Abziehen des Skontos von der 
Zwischensumme. 

6. Weisen Sie in Zelle C17 die Mehrwertsteuer aus, indem Sie die Gesamtsumme 
durch 1,19 teilen und anschließend mit 0,19 multiplizieren. 

7. Zur Berechnung des zu zahlenden Betrages ziehen Sie die Anzahlung von der 
Gesamtsumme ab.  

. 
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Aufgabe 1.2 - Stundenlohnabrechnung erzeugen 

 

1. Öffnen Sie Tabelle 1.2 Stundenlohn.xlsx, und bearbeiten Sie die Tabelle weiter. 

 

 

2. Berechnen Sie die Vergütungen in Spalte D aus dem konstanten Stundenlohn in 
Zelle C3 und den Anwesenheitsstunden der Mitarbeiter. 

3. Ermitteln Sie mit Hilfe verschiedener Funktionen die statistischen Ergebnisse in 
Spalte H. Benutzen Sie dafür den Funktions-Assistenten. 

4. Berechnen Sie in Spalte E für jeden Mitarbeiter den prozentualen Anteil am 
Gesamtlohn. 
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Aufgabe 1.3 Lieferantenbewertung 

Sie kaufen ein Produkt schon seit Jahren bei vier unterschiedlichen Lieferanten und möchten 

sich nun auf einen Hauptlieferanten festlegen. Dieser soll bei Ihnen einen größeren 

Lagerbestand zur Sicherheit vorhakten. Die Kriterien, nach denen Sie die Lieferanten 

beurteilen, sind Preis (30%), Schnelligkeit (10%), Liefertreue (20%), Flexibilität (15%) und 

Qualität (25%). Eine Beurteilungstabelle liegt vor. 

Für welchen Lieferanten entscheiden Sie sich? 

Datei: 1.3 Lieferantenbewertung.xlsx 
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2. relative – absolute Zellbezüge 

 

 

Relative Zellbezüge: 

Zelladressen sollen beim Kopieren  

automatisch angepasst werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Absolute Zellbezüge: 

Zelladressen sollen beim Kopieren  

nicht automatisch angepasst werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schnell zwischen relativer und absoluter Adressierung wechseln 
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Aufgabe 2.1-Gewinnverteilung einer Gesellschaft ermitteln 

 

Vier Gesellschafter betreiben gemeinsam ein Handelsunternehmen. Der erwirtschaftete 

Gewinn soll prozentual nach der Höhe des Einlagenkapitals auf die Gesellschafter verteilt 

werden.  

Sie erhalten die Aufgabe, für die Berechnung eine Excel-Tabelle zu erstellen, aus der für 

jeden Gesellschafter der Betrag des Einlagenkapitals (Beteiligung), die Höhe der Beteiligung 

als Anteil in Prozent und die Gewinnanteile ersichtlich sind. 

 

1. Öffnen Sie die Datei 2.1 Gewinne.xlsx 

2. Berechnen Sie in einer Zeile unterhalb der Tabelle die Summen der Beteiligung.  

3. Berechnen Sie den Anteil des Gesellschafters Meier in Zelle C4 mit der Formel 
100*Beteiligung/Summe der Beteiligung.  

4. Kopieren Sie die Formel mit Drag & Drop in den Bereich C5:C7. Achten Sie auf 
die richtigen Bezugsarten. 

5. Ermitteln Sie die Gewinnanteile in EUR mit der Formel Gewinn*Anteil/100. 

6. Markieren Sie den ganzen Tabellenbereich, und verschieben Sie ihn zwei Zeilen 
nach unten. Fügen Sie die Tabellenüberschrift Gewinnverteilung ein. 
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Aufgabe 2.2 - Gewinnverteilung 

Die VHS & Co KG hat einen Vollhafter und zwei Teilhafter. Die Kapitaleinlagen der 

Gesellschafter betragen: 

Müller  1.500.000 € 

Meier  750.000 €  

Schulze 250.000 € 

 

Der Reingewinn der Unternehmung beträgt 185.000 EURO. Die Gewinnverteilung ist durch 

Vertrag folgendermaßen geregelt: 

- der Vollhafter erhält pro Jahr 48.000 EURO Arbeitsvergütung 
- jeder Gesellschafter erhält 4% seiner Einlagen als Gewinnbeteiligung 
- der Restgewinn wird nach der Höhe der Einlagen (Prozente vom Kapital) verteilt 

 
Erarbeiten Sie eine Tabelle aus der ersichtlich wird, wie viel Geld jeder der drei 

Gesellschafter erhält und stellen Sie das Ergebnis grafisch dar (dreidimensional, 

Tortendiagramm mit Beschriftung). Öffnen Sie die Datei 2.2 Gewinnverteilung.xlsx 
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2.3 Mischbezüge 

 

Öffnen Sie die Datei 2.3 Mischbezüge.xlsx.  

 

Berechnen Sie für jede Literangabe die jeweiligen Preise.  

Bevor Sie die Formeln in die restliche Tabelle kopieren, müssen Sie die Bezugsart festlegen. 

Alle Formeln der Zeile 2 beziehen sich auf die Zelle der Spalte A. Wird die Formel nach 

unten kopiert, muss die Zeile verändert werden; die Spalte bleibt konstant. 
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3. WENN Funktion 

 

Um das betriebliche Vorschlagswesen noch attraktiver zu gestalten, werden nun gestaffelte 

Prozentsätze eingeführt. Bei Umsatz unter 30.000,00 Euro bekommen die Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter 2,5% Prämie, ab 30.000,00 Euro 4%. 

Excel bietet Ihnen für dieses Problem eine logische Funktion an: 

=WENN(Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert). 

Wenn die Bedingung erfüllt ist, wird die Formel im Dann_Wert zur Berechnung 

herangezogen. Bei Nichterfüllung verwendet Excel die Formel im Sonst_Wert. 

 

Öffnen Sie die Datei 3.1. Wenn_Funktion.xlsx 

 

 

Erkennen einer leeren Zelle: 

 

 

B3=““ 

 

Auch verwendbar ist eine Schachtelung mit der Funktion ISTLEER(B3).  
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Aufgabe 3.2 Rechnungseingangskontrolle 

Datei: 3.2_Überwachung_der_Zahlungseingäng.xlsx 

Wenn Sie lange auf Ihr Geld warten, kostet Sie das Zinsen. Daher ist es ratsam, im Blick zu 

haben, welche Kunden nicht rechtzeitig zahlen. 

Sie sind in der Rechnungseingangskontrolle tätig und möchten in Zukunft prüfen, zu welchen 

Rechnungen Mahnungen ausgestellt werden sollen. Alle überfälligen Rechnungen möchten 

Sie in einer Aktionsspalte mit der Meldung Mahnung versehen, alle restlichen Rechnungen 

mit dem Wort OK. 

Außerdem möchten Sie berechnen, wie viel Zinsaufwand Ihnen durch die säumigen Zahlen 

schon entstanden ist, wenn Sie intern mit einem Zinssatz pro Jahr in Höhe von 8 % rechnen. 

 

 

 

Aufgabe 3.3 WENNFEHLER 

Datei: 3.3 Fehlerfinden.xlsx 
 
Ermitteln Sie die Kosten, die beim Mieten einer Ferienwohnung pro Person anfallen. Wenn in 
der Zelle B6 keine Person eingetragen ist,  
würde eine Fehlerwert zurückgegeben werden. Dies wird mit der Funktion WENNFEHLER 
verhindert. 
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Aufgabe 3.5 Bestellungen 

 
Datei: 3.5 Bestelldaten.xlsx 
 
Sie möchten ermitteln, welcher Beitrag durch Bestellungen erwirtschaftet wurde, deren 
Bestellung unter 500 € lag.  
Daneben sollen die Werte aller Bestellungen summiert werden. 
 

 

 

Ermitteln Sie den Wert aller Bestellungen, die von Herrn Schneider bearbeitet wurden und 
deren Wert unter 500 € liegt. 
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4. Zeitberechnungen 

 

Datei: 4.1 Zeitberechnungen mit Formeln, Datums- und Zeitfunktionen.xlsx 

 

- Anzeige und interne Zahlen 

- Zeitpunkt ermitteln (Datum und Uhrzeit) 

- Datums und Uhrzeitfunktionen 

- Quartalsangabe 

- Datumserstellung 

- Zeiterstellung 

- Berechnung über 24 Stunden 

- Zinsberechnung in Abhängigkeit von der Dauer (Funktion: TAGE360) 

- NETTOARBEITSTAGE 

- ARBEITSTAGE 

-  
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5. Intelligente Tabelle 

Datei: 5.1 intelligente Tabelle.xlsx 

Erzeugen einer intelligenten Tabelle aus einer normalen Tabelle:   

- Alles Markieren: STRG+A 

- Umwandeln: STRG+T 

 

 

Namensvergabe (bei Bedarf): 

 

Erweitern um neue Zeilen und Spalten: 

- Sobald ein weiterer Eintrag unter der letzten Zeile oder neben der letzten Spalte 

einfügst, erweitert Excel automatisch den Tabellenbereich. 

- Die Formatierung wird sofort übernommen. 

Formeln und Berechnungen: 

- Formeln sehen nach der Eingabe anders aus! 

- Ein Runterkopieren der Formel nicht mehr notwendig, denn das hat Excel bereits im 

gleichen Schritt erledigt. 
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Kopfzeilen aus und einblenden: 

 

Ergebniszeile 

Hier gibt es die Möglichkeit, in jeder Zelle dieser Zeile, ein Dropdown-Menü zu öffnen. Eine 

Auswahl verschiedener Standard-Excel-Funktionen steht dort zur Verfügung. So lässt sich 

ganz schnell für jede beliebige Spalte eine Summe, ein Mittelwert, eine Standardabweichung 

etc. ausführen 
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Gebänderte Zeilen und gebänderte Spalten 

Mit dem Ein- und Ausblenden der Gebänderten Zeilen bzw. Spalten lassen sich die Bereiche 

der Tabelle noch deutlicher hervorheben. Entweder werden die Zeilen oder die Spalten oder 

auch beides, farblich noch einmal voneinander unterschiedlich dargestellt. Je nach 

Komplexität der Tabelle, kann das die Übersicht erleichtern. 

 

Erste Spalte und letzte Spalte: separate hervorheben 

 

Schaltfläche Filter: kann aktiviert/deaktiviert werden 

Datenschnitt: 

Der Datenschnitt bietet die Möglichkeit, über interaktive Schaltflächen, noch schneller zu 

filtern. Bei Hinzufügen der Ergebniszeile erfolgt dann immer eine separate Berechnung (in 

dem Beispiel: des jeweiligen Landes). 
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In Bereich konvertieren: 

Wenn die Tabelle wieder in eine normale Tabelle zurückkonvertiert werden soll, dann 

funktioniert das über dieses Tool. Alle Funktionen der intelligenten Tabelle gehen damit 

verloren, lediglich das Format bleibt bestehen. 
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6. SVERWEIS 

Datei: 6.1. Provisionsberechnung.xlsx 

Durch Verweisfunktionen lassen sich Ergebnisse aus anderen Zellen bzw. 
Tabellenbereichen heraussuchen. Die am häufigsten benutzte Verweisfunktion ist dabei die 
SVERWEIS-Funktion. SVERWEIS bedeutet senkrechter Verweis. Es gibt noch ein 
WVERWEIS für waagerechten Verweis. 

Mit der SVERWEIS-Funktion wird aus einer Tabelle ein bestimmter Wert ermittelt. Besonders 
empfiehlt sich der Einsatz der Verweisfunktion z.B. bei Preis- oder Mengenstaffel. 
Nachträgliche Preisänderungen müssen dann nur einmal vorgenommen werden. Aufbau der 
Formel: Datei Provisionsberechnung.xlsx 

= SVERWEIS (Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex) 

• Suchkriterium: ist der Wert, nach dem die erste Spalte durchsucht werden soll 
• Matrix: ist der Tabellenbereich, der durchsucht wird 
• Spaltenindex: die Angabe der Spaltennummer in der Matrix, aus der das Ergebnis 

entnommen werden soll  
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Aufgabe 6.2 – Die Preistabelle für eine Autovermietung auslesen 

 

Datei: 6.2. Autovermietung.xlsx 

 

1. Lesen Sie den Pkw-Typ, 
den Tagessatz und den 
Kilometerpreis aus der 
Preisliste mit der 
Funktion SVERWEIS ein. 

2. Berechnen Sie die 
Mietzeit, indem Sie das 
Ausleihdatum von dem 
Datum der Rückgabe 
abziehen. 

3. Ermitteln Sie anhand der 
Differenz der Kilometer-
stände die gefahrenen 
Kilometer. 

4. Den Gesamtbetrag 
erhalten Sie durch 
Multiplikation der 
Kilometer und Tage mit 
den entsprechenden 
Sätzen, deren 
Ergebnisse Sie anschlie-
ßend summieren. 

5. Berechnen Sie von 
diesem Betrag die 
Mehrwertsteuer, und 
addieren Sie die Steuer 
zu dem Betrag hinzu. 

7. Testen Sie die Tabelle 
mit verschiedenen 
internen Nummern. 
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SVERWEIS – Bereichs Verweis 

Es steht die Frage, was ist, wenn eine genaue Übereinstimmung zwingend notwendig 
ist (Artikelnummern, Namen oder ähnliches). 

 

Jetzt muss der Eintrag Bereichs_Verweis genau definiert werden: 

 

WAHR oder leer: in aufsteigend sortierter Liste wird der richtige Wert oder der 
vorhergehende Wert gefunden 

FALSCH oder 0: genauer Eintrag muss gefunden werden 

 

Bei genauer Übereinstimmung ist demnach der Eintrag FALSCH oder 0 zwingend 
notwendig. 

 

Demnach sind wieder geschachtelte Funktionsaufrufe notwendig: 

 

Beispiel: .6.3. Bereichsverweis,xlsx 

Artikelstammliste 

 

 

Nur bei einer richtigen Artikelnummer soll der Artikelname erscheinen: 

 

 

 

 

Jetzt die Funktion SVERWEIS nachstarten: 
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Ergebnis: 

 

 

=WENNFEHLER(SVERWEIS(D3;A3:B6;2;0);"Falsche Artikelnummer") 

 

 

 

7. Pivot-Tabellen 

Was ist eine Pivot-Tabelle? 

Eine Pivot-Tabelle ist eine sogenannte interaktive Tabellenansicht. Mit dieser können 
umfangreiche Datenbestände mittels verschiedener Filter-, Gruppierungs- und 
Berechnungsmethoden durchgeführt werden. 

Möglichkeiten: 

- Daten nach eigenen Gesichtspunkten zusammenfassen und analysieren 
- Gesamt- bzw. Teilergebnisse von Spalten und Zeilen ermitteln 
- Daten filtern (sehr elegant mit dem Datenschnitt) 
- Berechnete Felder einfügen 
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Start: 

1. Öffnen Sie die Datei 7.1.Einführung.xlsx. 

2. Klicken Sie auf eine Zelle innerhalb des Datenbereichs. 

3. Öffnen Sie den Dialog über Register EINFÜGEN /GRUPPE TABELLEN / BEFEHL 

PIVOTTABLE. 

Die Tabelle sollte jetzt bereits komplett markiert sein. 

 

4. Wo soll der Bericht abgelegt werden? NEUES ARBEITSBLATT fügt ein weiteres 
Tabellenblatt ein.  
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• Im Menüband steht ein Bereich PIVOTTABLE-TOOLS mit den Registerkarte OPTIONEN 
und ENTWURF zur Verfügung.   

 

• Auf dem neuen Tabellenblatt bietet die PivotTable-Feldliste die bestehenden 
Felder zur Platzierung an  
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5. Es sollen die Gesamtumsätze der Gebiete WNB, SO, KSt, und TV getrennt nach den 
Produktgruppen Bücher bzw. Zeitungen, Magazine dargestellt werden: Ziehen Sie 
mit gedrückter linker Maustaste die benötigten Felder aus der PivotTable-Feldliste in 
die entsprechenden Bereiche. 

 

 

WERTFELDEINSTELLUNGEN  im gleichnamigen Dialog die Wert-Funktion ändern. Hier wird die 
Summe berechnet  

 

 

• OK liefert das Ergebnis:  
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Ein Diagramm mit den Werten der Tabelle wird mit einem Klick auf Pivot-Chart „gestartet".  

• Wählen Sie in der Multifunktionsleiste von Analysieren die Option Pivot-Chart  

 

 

 

 

Es sollen die Monatsverkäufe der Produktgruppen Bücher bzw. Zeitungen, Magazine in einem 
Diagramm abgebildet werden: 
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Datenquelle von Pivot-Tabellen 

 

Excel Tabellen ohne Leerzeilen oder –spalten bzw. auf als Tabellen definierten Bereichen. 

 

In einer Pivot-Tabelle werden die Quelldaten als Kopie angezeigt.  

- Quelldaten bleiben bei der Arbeit mit der Pivot-Tabelle unverändert 

- Daten der Pivot-Tabelle werden nicht automatisch aktualisiert, wenn sich die 

Quelldaten ändern 

 

1. Durch das Klicken in die Pivot-Tabelle wird das Menüband ANALYSIEREN wieder 

eingeblendet 

2. Klicken auf Aktualisieren oder Tastenkombination ALT+F5 

 

Wenn zusätzlich Zeilen/Spalten in der Ursprungstabelle hinzugefügt werden, dann muss für 

die Pivot-Tabelle die Datenquelle geändert werden. Danach eine Aktualisierung durchführen. 

(oder siehe letzte Übung) 

 

7.2 Verkaufsliste auswerten  

   

  
  

1. Öffnen Sie die Datei 7.2 Verkaufslisten auswerten.xlsx.  

2. Erstellen Sie auf einem separaten Tabellenblatt eine Pivot-Tabelle Verkäufer, die den 

Umsatz für jeden Verkäufer und für jedes Produkt pro Quartal anzeigt.   
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3. Blenden Sie das Gruppenelement Produkt aus, sodass nur die gesamten Umsätze 

jedes einzelnen Verkäufers zu sehen sind.  

4. Blenden Sie das Gruppenelement Produkt wieder ein, und verändern Sie die Pivot-

Tabelle durch das Entfernen eines Feldes dahingehend, dass nur noch der Umsatz 

jedes einzelnen Verkäufers angezeigt wird.  

5. Erstellen Sie zusätzlich ein Diagramm, um die Daten grafisch darzustellen.  

6. Erstellen Sie eine neue Pivot-Tabelle Zeitraum 1, die die Stückzahl je Verkäufer 

(Zeile) für die verschiedenen Produktarten (Spalte) angibt. Die Anzeige dieser Daten 

soll pro Quartal (Seite) oder "Gesamt" möglich sein.  

 
 

7. Erstellen Sie eine seitenweise Auswertung für jedes Quartal; dabei soll für jedes 

Quartal ein neues Arbeitsblatt erstellt werden.  

Klicken Sie im Menüband auf ANALYSIEREN, dann 

auf den Pfeil unter PivotTable. 

 

 

Jetzt auf den Pfeil neben Optionen klicken. 

 

 

Wählen Sie Berichtsfilterseiten anzeigen.  

 

 

 



Prof. Dr. Lutz Zipfel                           Excel-Schulung 

26 
 

 

 

 

Es erfolgt jetzt die Nachfrage, welche Seiten sollen angezeigt 

werden. Nach der Auswahl werden sofort neue 

Tabellenblätter angelegt. 

 

 

 

8. Erstellen Sie eine neue Pivot-Tabelle Zeitraum 2, die 

den Umsatz je Verkäufer (Zeile) für die 

verschiedenen Produktarten (Spalte) angibt. Die Anzeige dieser Daten soll pro 

Quartal (Seite) oder "Gesamt" möglich sein. Fügen Sie in der Pivot-Tabelle Zeitraum 

2 ein zusätzliches Datenfeld ein, das den jeweils höchsten und den niedrigsten 

Umsatz der Produkte anzeigt.  

9. Führen Sie zusätzlich eine Gruppierung nach Regionen durch; dabei sollen die 

Mitarbeiter Becker und Kallmann in der Region Nord und die Mitarbeiter Meier und 

Schmidtbauer in der Region Süd zusammengefasst werden.  

 

Vorgehensweise:  

1. Becker und Kallmann markieren. 

2. Rechte Maustaste: GRUPPIEREN – es wird jetzt 

eine neue Gruppe erstellt. 

3. Jetzt den Gruppennamen Gruppe 1 in Nord 

umbenennen. 

4. Identisch mit Meier und Schmidtbauer. 

 

 

 

5. In der PIVOTTABLE-FELDLISTE gibt es jetzt einen neuen 

Eintrag: Verkäufer2 

6. Dieser kann bei Bedarf umbenannt werden: 

Regionen 

Auf den Pfeil neben den Namen klicken 

 

 

 

Jetzt Feldeinstellungen 

auswählen 
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Name ändern:  

 

 

 

 


