Excel 2010: Kosten und Zeitaufwand fiir PcKurs

Erstellen Sie eine Tabelle, um den Aufwand fir LidOm s O —
den PcKurs zu ermitteln. B - e v e
- - u X i - [ B
Text eingeben TR e Rl In et € e
1. Klicken Sie in die Zelle A1. - -
2. Geben Sie Kosten ein und driicken die _ . c 0
Eingabetaste. 1 Kosten Aufwand Anzahl Summen
Die Zelle A2 ist markiert. 2. KursgebOhr 50,00 € 1 50,00 €
3. Geben Sie bis zur Zeile 10 i :::::‘:"" N li’zz: 12 3322
(Summe Zeitaufwand) den Zellinhalt ein BT Summe Kosten 120,00 €
und driicken jedes Mal die Eingabetaste. 6 Zeitaufwand
4. Klicken Sie in die Zelle B1, geben 7 Kursdauer 02:00 10 20:00
Aufwand ein und driicken die Tab-Taste. s Z‘:::::m ﬁ"iz fg g:";g
Die Zelle C1 ist markiert. B summe Zekaufwend e
5. Geben Sie bis zur Zelle D1 den Zellinhalt - EpREp——

ein und driicken jedes Mal die Tab-Taste.  wu

Fahrtkosten und Fahrzeit mit dem HVV ermitteln

e Offnen Sie lhren Browser (Firefox).
e Klicken Sie in die Adressleiste, geben hvv.de ein und driicken die Eingabetaste.

Fahrplanauskunft fiir Homburg und Umgebung Verkehrsnetz HVV-Garantie

\"[o] Il Haltestelle / StraBBe Nr. / besondere Statte

= ¢

-

QAECLY bramfelder ﬁ Hamburg, Bramfelder Chaussee s
@ Abfahrtszeit © Ankunftszeit m Hamburg, Kinderland Hamburg - El:gfelder Chaussee 1

o Klicken Sie in das Formular fiir Nach und geben die Stral3e fiir den Zielort ein. Rechts werden
Vorschldge angezeigt, die zu lhrer Eingabe passen. Klicken Sie auf den passenden Eintrag. Erganzen

Sie den Eintrag mit der Hausnr. 11.
e Geben Sie in das Formular flir Von |hre StraBe und Hausnummer ein.
e Klicken Sie auf die Option Ankunftszeit.
e Geben Sie das Datum und die Uhrzeit fiir hre Fahrt ein.
o Klicken Sie auf Suche starten.

¢ Notieren Sie die Reisezeit und die Fahrtkosten. SRl TV Suche stacien

Zahlen eingeben

1. Klicken Sie in die Zelle B2.

2. Geben Sie die Kursgebiihr 50 ein und driicken die Eingabetaste.
Die Zelle B3 ist markiert.

3. Geben Sie den weiteren Aufwand in der Spalte B ein.

Materialkosten kdnnen Unterlagen oder ein USB-Stick sein. i'-"_ —
4. In der Spalte C geben Sie die Anzahl der Aufwendungen fir e BT - h| BB, 88 B e
einen PcKurs ein.
A B
W.'.:ihl'ung Zuweisen 1 Kosten Aufwand Al
1. Markieren Sie die ,,EURO“-Zellen B2 bis B4 (B2:B4). £13 Kursgebiy 2
i Fahrtkosten HVW 58
Klicken Sie in die Zelle B2. 4 | Material CH
Ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker Maustaste bis zur ‘
Zelle B4.
2. Klicken Sie im Register Start auf den auf den Pfeil fir Zahlenformat. Standard v
Klicken Sie auf Wdhrung. . oo g0 | %0 406“
Excel zeigt das Wahrungszeichen € in den markierten Zellen an. £ i
Zahl
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Formel eingeben

Klicken Sie in die Zelle D2. ey .
Geben Sie das Gleichheitszeichen = ein. A
Klicken Sie in die Zelle B2. 1 Kosten

Geben Sie fir die Multiplkation das 2 Kursgebiihr

Zeichen * ein.

Klicken Sie in die Zelle C2.

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Eingeben oder
dricken die Eingabetaste / Tabtaste / Pfeiltaste.

Excel zeigt das Ergebnis an.
Excel denkt mit und weist dem Ergebnis auch das Wahrungssymbol € zu.

Formeln autovervollstindigen

Klicken Sie in die Zelle D2. 2 . =

Zeigen Sie in die rechte untere Ecke. S pr— A
Wenn Excel den Mauszeiger als Kreuz 2 Kursgebihr
anzeigt, driicken Sie die linke 3 Fahrtkosten HVW
Maustaste und ziehen die Maus nach 4 Material

unten bis zur Zelle D4.

Formel Summe Kosten eingeben

Klicken Sie in die Zelle D5.

Klicken Sie auf Formeln, den Dropdown-Pfeil fir Autosumme und

auf Summe.
Excel zeigt eine ,,Ameisenlinie” um die Zellen D2:D4 an.
Dricken Sie die Eingabetaste.

Werte fiir Zeitaufwand eingeben
Geben Sie den Zeitaufwand in die Zellen B7:B9 in dem Format h: mm ein (Stunden:Minuten, z.B. 0:05 fir
flinf Minuten, 1:00 fiir eine Stunde).

Excel denkt mit und weist der Eingabe ein Format zu. B % w
Kontrollieren Sie das Format. :
Klicken Sie in die Zelle B7 und im Register Start in der

Benutzerdefiniert

Zahl

XV e -B2°C2

Wocten) B C D
'“_'Auvfwand _Anzahl Summen
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Formatierung ~ formatieren ~

Forma

Gruppe Zahl auf Zahlen Formatieren: Nummer.

Formel fiir Zeitaufwand eingeben

Klicken Sie in die Zelle D7 (Summe Kursdauer).

Geben Sie das Gleichheitszeichen = ein.

Klicken Sie in die Zelle B7.

Geben Sie fir die Multiplkation das Zeichen * ein.
Klicken Sie in die Zelle C7.

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Eingeben oder
dricken die Eingabetaste / Tabtaste / Pfeiltaste.

Excel zeigt das Ergebnis an.
Excel denkt mit und weist dem Ergebnis auch das Format fiir die Zeit zu.

=
‘gen Formatieren: Nummer

Die Registerkarte ‘Nummer’ des
Dialogfelds 'Zellen formatieren’

anzeigen,

Geben Sie die Formeln fiir die Summen Fahrzeit / Ubungszeit ein oder nutzen Sie die Funktion
Autovervolistéindigen.

Kosten_und_Zeitaufwand_fuer_PcKurs-Excel_2010.docx
R.K von PcKurs@Alice.de 02.11.2015

Seite 2 von 3




Excel 2010: Kosten und Zeitaufwand fiir PcKurs

Formel Summe Zeitaufwand eingeben

e Klicken Sie in die Zelle D10.
o Klicken Sie auf Formeln, den Dropdown-Pfeil fir Autosumme und auf Summe.
e Excel zeigt eine ,Ameisenlinie” um die Zellen D7:D9 an.

Dricken Sie die Eingabetaste.

Benutzerdefiniertes Zahlenformat eingeben

Excel zeigt jetzt als Summe einen zu niedrigen Wert an, weil eine Uhrzeit maximal den Wert 23:59 haben
kann.

Excel soll aber auch iber einen Tag hinausgehende Zeit als Stunden anzeigen.

e Klicken Sie in die Zelle D10. B w—

o Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zahl auf | e

Zahlen Formatieren: Nummer. _?: -
e Klicken Sie im Register Zahlen auf die Kategorie = !5: N
Benutzerdefiniert. Tt
o Klicken Sie in das Feld Typ und verandern den e
Eintrag in [h]:mm. Im Beispiel sehen Sie sofort, P
dass Excel mehr als 24 Stunden anzeigt. et

e Klicken Sie auf OK.

Sebert Sz Uy Dubterbart on, e ferveshesg ores de e a —

Uberschrift formatieren o] [ereden
Markieren Sie die Zellen B1:D1.

e Klicken Sie in Start — Formatvorlagen auf den Pfeil Weitere.
e Klicken Sie auf Uberschrift.

[8] Falbereich ~

Spaltenbreite anpassen Format| - Sortieren  Suche
. L (= «Zloschen ™ ynd Filtern ~ Auswi
e  Markieren Sie die Spalten B:D. e

e Klicken Sie im Register Start auf AL zeilenhohe...

Format - Spaltenbreite automatisch anpassen.

Zeilenhohe automatisch anpassen

r—]’ Spaltenpreite..,

. . Spaltenbreite automatisch anpassen
Ergebnis formatieren S

e Markieren Sie die Ergebniszeile Summe Kosten (A5:D5).

Klicken Sie dafir in die Zelle A5. Bei gedriickter Umschalttaste klicken Sie in die Zelle D5.
o Klicken Sie im Register Start auf Format — Ergebnis.
e Formatieren Sie ebenfalls die Zellen fiir Summe Zeitaufwand

Standardbreite..,

Kopfzeile und Fufdzeile einfiigen

Klicken Sie auf Einfiigen — Kopf-und Fufizeile. Excel zeigt das Blatt im Seitenlayout an.
Geben Sie in der der Mitte der Kopfzeile PcKurs ein, driicken die Eingabetaste und geben Kosten und
Zeitaufwand ein. Formatieren Sie PcKurs in Tohoma, 14 Pt, die zweite Zeile in Arial Black, 10 Pt.

Klicken Sie auf zu Fufzeile wechseln. Klicken Sie links in die FuRzeile. Klicken Sie in Kopf- und
Kopfzeilentools — Entwurf auf Dateiname und driicken die Eingabetaste. Klicken Sie auf Blattname. Klicken
Sie rechts in die FuBzeile. Klicken Sie in Kopf- und Kopfzeilentools — Entwurf auf Aktuelles Datum.

Im Register Seitenlayout konnen Sie unter Seitenrdnder- Benutzerdefinierte Seitenréinder den Seitenrand
auf 2,5 cm einstellen. Sie kdonnen im Register Seitenlayout die Skalierung auf 120% einstellen und den
Haken fiir das Drucken der Gitternetzlinien setzen.

Klicken Sie zur Anzeige der normalen Ansicht in der Statusleiste auf Normal.
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