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Theorie Excel

Auf den folgenden Seiten werden die einzelnen Menufunktionen erklart. Damit Sie sich etwas zurecht finden
ist jeder Punkt mit einer Nummer von @ bis © versehen.
O Einsteiger/ ® Profi/ ® Crack (Super guter Profi)
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1 Grundfuktionen Excel

1.1 Datei

Neu © Es wird eine leere neue Exceldatei gedffnet (Ctrl — N)

Offnen @ Sie 6ffnen eine bereits bestehende Exceldatei. (Ctrl — O)

Schliessen © Sie schliessen die sichtbare (gedffnete) Datei. Falls Sie diese nicht gespeichert
haben, fragt Sie das System, ob Sie speichern mdchten.

Speichern © Sie speichern die gedffnete Datei
mlt dem bereits gegebenen j@ Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formab Extras Daten Fenster 7
Dateinamen. (Ctrl — S) 5 O meu.. g |- @@ T A

Speichern unter @ Sie koénnen so die Datei unter 1, Offnen... B
einem anderen Namen speichern. = ==

Als HTML speichern © Mit dieser Funktion kann man eine | & seeichem i Eagne
Worddatei im Internet-Format | i‘f:g:;[”i::em
speichern, um diese Datei im = arheitshereich speichern.

Internet zu verdffentlichen.
Arbeitsbereich speich. ® Speichert die Exceldatei mit allen

Seite eintichten. ..

Druckbereich Festlegen

Einstellungen von Fenstergrosse &=t Druckbersich aufheben
usw. Wird jedoch selten Do i
verwendet. _ Eigenschaften
Seite einrichten @ Hier kdnnen die Seitenrander, | e b
Querformat usw. eingestellt | 2
werden. ¢ Beenden
Druckbereich @ Man kann gewisse Zellen

definieren, die gedruckt werden sollen. Den Druckbereich kann man festlegen
und wieder aufheben. Wenn kein Druckbereich festgelegt ist, werden alle Felder
mit Inhalt gedruckt.

Seitenansicht @ Wie sieht mein Ausdruck aus? — Mit der Seitenansicht sieht man das Resultat am
Bildschirm.

Drucken © Ctrl — P (print), druckt das markierte Blatt aus. (Es kdnnen auch mehrere Blatter
markiert werden.)

Eigenschaften © Die Eigenschaften der Datei (Autor, Dateigrésse usw.) werden hier angegeben.

t Excel - Mappel

1.2 Bearbeiten Beatbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Dat
&7 Rickgéngig: Eingabe "sdfg" in B1  Strg+2
X s ederhalem it raalich St
Ruckgangig @ Mit CTRL-Z.(zurlick) kénnen die letzten ¥ nusschnsiden stgvx |
Veranderungen Rickgangig gemacht werden. 32 Kopieren S ]
Wiederholen © Mit CTRL-Y wird die letzte Formatierung E'IE':FUEE”FQ il
Wiederholt. A_Is Hyperlink einfiigen
Ausschneiden @ CTRL-X (wie eine Schere) Die Markierten il 7
Zeichen/Zellen werden herausgeschnitten und Léschen »
kénnen nach Wunsch mit CTRL-V wieder wo celp oo
anders eingefiigt werden. L
Kopieren © CTRL-C (copy) Die Markierungen werden in den
. . M . h Suchen... Skrg+F
Zwischenspeicher geladen und kdnnen zu einem i s
spateren Zeitpunkt mit CTRL-V wieder eingefligt Gehe 2u... Strg+G
we rde n. =g el e =
Einfigen © CTRL-V (Wie ein Trichter zum Einfliigen) el
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1.3 Ansicht

Normal @

Seitenumbruch-Vors. @

Symbolleisten @

Kopf- und Fusszeile ®

1.4 Einfugen

Zellen

Zeilen O
Spalten @
Tabelle ®

Diagramm @&

Seitenwechsel @
Namen ©

Kommentar @

Grafik @

Landkarte ©
Objekt ©
Hyperlink &

P-KS-Ziirich

Mit Normal wird der ganze Arbeitsbereich el R e R
angezeigt._ _ _ _ _ B mormal - m®|= 58
Zeigt bereits im Arbeitsbereich die @ serengrbrachriorstan. L = o e g0 g 40
Seitenumbriche an. mﬁsmam

Fehlen wichtige Symbole in der obersten ¥ Bearbeitungsleiste v Format

Zeile? — Dann sind sicher nicht die richtigen | Satuseste St
Symbolleisten eingeschaltet. Wenn es ein Pl
kleines Hakchen hat, sind die Symbolleisten = keumentare arafik
aktiviert. Idealerweise sind Standard, pslt et e etele
Format, Bearbeitungsleiste und

Externe Daten
Kopf- und Fulzeile. ..

Bericht-Manager. .. Skeuerelement-Toolbox

Ganzer Bildschirm {iberarbeiten
Statusleiste aktiviert. (Auch die Zoom. . Visual Basic
Symbolleiste: Zeichnen ganz praktisch) x:‘:dm

Zeichnen

Hier werden die Kopf- und Fusszeilen
eingegeben. el
Hier kdnnen einzelne Zellen eingegeben [
werden, jedoch ist es im Excel relativ heikel el e e
nur einzelne Zellen einzufiigen. Ich empfehle zellen. . la® = 5
immer gleich ganze Zeilen oder Spalten ey

. " Spalken
einzufigen. Tabele

CTRL+ (PLUS) Sie miissen zuerst die Zeile T
auf der linken Seite markieren und dann Zeilen

Seitenwechsel

einfigen anwahlen. # Furktion..,
CTRL+ (PLUS) Sie miissen zuerst die Spalte Hamen v

fﬂ Kommenkar

oben markieren und dann Spalte einfligen
anwahlen.
Hier fligen Sie eine neue Tabelle (Register)

Q Landkarte...
Ohijekk...

ein- %ﬂyperlink... Skrg+k %S%toa:r:a:m
Hier fiigen Sie ein Diagramm ein. Sie kénnen :;;vfrdnft

anschliessend auswahlen, ob sie ein Kreis-,
Balken- oder Punktediagramm haben
mochten.

Mit dieser Funktion fiigen Sie einen manuellen Seitenwechsel ein (bzw. aus).

Sie kénnen den Zellen einen Namen geben. Ist vorallem sinnvoll, wenn Sie mit
grossen Dateien oder mit Makros arbeiten.

So koénnen Sie eine Zelle beschriften. Z.B. kénnen Sie ein komplizierte Formel in
diesem Feld dokumentieren/erklaren, damit Sie es in 6 Monaten immer noch
verstehen.

So fiigen Sie Bilder oder Grafiken ein. Dieses Funktion ist jedoch heikel und kann
einige Nerven kosten: Das Bild verschiebt oder verzieht es bei Spalten- und
Zeilenanpassungen.

Ist eine Spielerei, Sinn noch nicht gefunden.

Erweiterte Funktion von Grafik -> nur fir Cracks.

Hier kann man ein Hyperlink (d.h. ein Link zu einer Internetseite) einfligen. Z.B.
machen Sie ein Berechungsformular fiir Reisen. Sie vergleichen die SBB Preise
mit den Benzinkosten. Wenn nun der SBB-Preis gunstiger ist, wird www.sbb.ch
angezeigt und wenn das Auto gunstiger ist wird www.shell.ch angezeigt.

@ ‘Won Scanner
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1.5 Format

Zellen ©

Zeile / Spalte ®

Blatt ©

AutoFormat ©

Bedingte Formatierung ©

Formatvorlage ©

1.6 Extras

Rechtschreibung ©

AutoKorrketur @

Dies ist eine der gréssten Funktionen im Excel. Mit dieser Funktion kénnen
Sie Farben, Rahmen, Zahlenformat, Schriftarten und vieles mehr einstellen.

-> Unbedingt genauer anschauen.
Wird hauptsachlich fir die Spaltenbreite

gebraucht.
Hier kdnnen Sie ein Blatt (Tabelle)

verbergen und diese wieder hervorrufen.

Hier kbnnen die Standardschriften

eingestellt werden. Im Excel jedoch nicht

Format Extras Daten Fenster 7

Strg+1 E

'

! Zellen. ..

+ | N
=

Z4 | b |
i | e

Zejle

Ereite..

3
[
3

Elatt Optimal

e Breite bestimmen

Aushlenden

AutoFormat, ..

Einblenden
Standardbreite...

Bedingte Formatierung. ..
Formatyorlage. ..

wirklich brauchbar. Ganz im Gegenteil zum Word: dort bin ich begeisterter

Verfechter der Formatvorlagen.

F7 — einfach zu bedienen und
praktisch.

Typische Schreibfehler kdnnen
hier ein fir allemal festgehalten
und korrigiert werden.

Arbeitsmappe freigeben © Ist fur Projekte geeignet, wenn

Anderungen verfolgen ©

Schutz @

Makro ©
Optionen @

1.7 Tabelle

Sortieren ®

Filter ®

Pivot-Tabellenbericht ©

P-KS-Ziirich

Tel 22 3376, Fax 22 38 69, Memo u114505, Andreas Schwengeler

mehrere Personen an der
gleichen Datei arbeiten.

Ist fir Projekte geeignet, wenn
mehrere Personen an der
gleichen Datei arbeiten.

Sie mdchten ein Blatt
schreibschitzen? — Hier kdnnen
Sie diesen Schutz aktivieren und
deaktivieren.

Extras Daten Fenster ?

@Q Rechtschrebung. .. F7

Autokorrekiur, .,

Atbeitsmappe freigeben. ..

Anderungen verfolgen 3 B |

AthetsmapEen ZuSamnmeEnfften. .

Blatt...

Arbeitsmappe. ..
Zielwertsuche. ..

Szenatio-Manager. ..

Arbeitsmappe schitzen und freigeben. ..

Detektiv 3
Solver,..

Makro 3
Add-In-Manager. ..

Anpassen. ..

Optionen. ..

Assistent 3

Hier kdnnen Makros aufgezeichnet und aufgerufen werden.
Hier kénnen sehr viele Anpassungen fiir die ganze Datei gemacht werden.
Die wichtigste ist das Ein- und Ausschalten des Gitternetzes.

Mit der Sortierfunktion konnen einzelne oder alle
Zellen sortiert werden. ABER ACHTUNG: Immer
alles markieren, was man sortieren will,

ansonsten hat man plétzlich nicht

zusammengehorende Daten wie z.B. Beat
Anderegg, Gery Scharer und Beat Bohli!!!

Der Autofilter ist sehr praktisch fir lange Listen,
da kann man z.B. in sehr kurzer Zeit alle
Computer anzeigen kann die im Reiseburo
stehen oder alle Mitarbeiter welche in Zirich

wohnen.

Pivottabellen helfen grosse Datenmengen
effizient zu verarbeiten. Z.B. Wieviele Freitage

E Fenster 2

%l Sortieren.. .,
Maske...
Teilergebrnisse...
Eiilkigkeit...

Mehtfachoperation. ..

Textin Spalken...
‘Worlagen-Assistent. ..
Konsolidieren. .,

Gruppierung und Gliederung  #

E Pivot-Tabellenbericht. ..

Externe Daten 3

, Latem akbualisieren

i ® a2l oo -
AutoFilker

Alle anzeigen

Spezialfiler. ..

haben durchschnittlich alle Mitarbeiter vom BRZ in einem Monat.
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1.8 Fenster

Neues Fenster ©
Anordnen ©

Ausblenden ©

Teilen ©
Fixieren @

1 Mappe ©

2 Symbolleiste

Offnet die bestehende Datei in einem neuen Fenster.
Sie kénnen mehrere Dateien (Fenster) nebeneinander
anzeigen lassen.

Sie kénnen Fenster ausblenden. Dies wird oftmals in der
Programmierung verwendet.

So unterteilen Sie die Datei in 2 bzw. 4 Abschnitte. Ist vor

allem bei komplexen und grossen Dateien nétig und
sinnvoll.
Wenn Sie bei einer Datei (z.B. Personalliste) einen Kopf

I
Fenster 7

Meues Fenster
Angrdnen. ..
Aushlenden
Einblenden...

Teilen
Fixieren

F 1 Mappel

haben, denn Sie immer sichtbar wiinschen, kdnnen Sie den oberen Teil der Datei
fixieren, sodass beim herunter fahren sich nur der untere Teil bewegt.

Hier finden Sie — im Moment — offenen Dateien.

Formatierung kénne
mit einem Mausklick

n

Rechts-, linksbundig,
zentrieren oder

{ibernommen werden.

Blocksatz

Zellenformatierung:
Rahmen einfligen oder

entfernen.
X Microsoft Excel - Mappe5 - |I:I|i|
”ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Fdrmat Extras| Daten Fenster 7 Acrobat -|E|ﬂ|
D2R 8RRy taa< - | e® izl WSEP - @)
Joce ro-Frujst =g @rnRaleel-0-a
a1 - = | \
Linksbiindig
A | 8 | ¢ T o J[ 4 N\F | & | H |
1
Ex / \
3
[4 |4 [» [M]Tabelle1  Tabellez f Tabelled / \l 4]
”Zeiu:hnenv [: & | autoFormen - > "w [] O -‘| &*;E'é'z ¥ = B €|
Bereit / || | ‘\ ‘\ | | N T
Zellen verbinden und / \ .
zentrieren Komm_a von DeZ|maIs_teIIen
verschieben. -> Nur Einfluss
auf Ansicht nicht auf Zahl.
Summe erstellen:
g/lusls unt_irhalp der Formeleditor: Hilft immer
anenreine sein. bei Formelproblemen
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3 Formeln
3.1 WENN - Formel

Mit der WENN-Formel kann man im Excel Entscheidungen fallen: Wenn das Geburtsdatum unter 26 Jahre
ist, ist er Junior, sonst Erwachsen.

Beispiel:

Wenn der ,Pilz“ giftig ist, dann ,pfuiiii“, sonst ,En guete*
—

=wenn(,Pilz*="giftig“;“pfuiii;“En guete®) | al Mappe3
| A B C
|1 |Gemiise Sefahr “erzehr
| 2 | Steinpilz geniesshar | En Guete
| 3 |Fliegenpilz | giftig pfuiii
4 =WENN{B4="giftig";"pfuiii","En Guete™
5
[4 4 [pi]sTabellel { Tabellez £ Tabeles / 4] p

3.2 SUMME - Formel

Mit der SUMME-Formel kann allgemein gerechnet werden, d.h. also nicht nur plus und minus. Zuséatzlich
muss man die Computer — Operationszeichen kennen:

e *flur MAL
e /fur DURCH
e +flur PLUS
o - fur MINUS
Beispiel:
1
Was gibt die Summe von 5 plus 10 plus 20 plus 100? -> 135 % * ;g 3gf
ne 100
aber auch: | 5 | 135 1D
| 6 | =SUMME(B1:B4) =SUMME(C1*C2/C3)
7
Was gibt die ,Summe* von 2 MAL 30 DURCH 67 -> 10 e T
. X Microsoft Excel - Mappel |_ (O] x]
3-3 Relatlver Ze"enbezug Egatei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7
=181 ]
DEHERY | sand o-o oD
) o . frial -11-|1=xg|§|53-&-g- -
Die Formel von Zelle A4 kann in die Zelle C10 kopiert a5 5 = Resulat (900)
werden. Automatisch werden alle Beztige A1, A2 und A3 in A [B ] c =
C7, C8 und C9 angepasst. Dies nennt sich ein realtiver | 1 /1000
Bezug, denn die Formel verschiebt sich im Verhaltnis zur %égg
Zielzelle. | 4 |=SUMME(A1+A2-A3)
5§ |Resultat (900) |
Das Resultat bezieht sich in der Spalte C jetzt auf 400+300- % 400
150, was dann 550 ergibt. | 5 | 300
8 150
10| =SUMME(CT+C8-C9)
11 Resultat (550)
|<1 74 » [ Tabelle1 ; Tabellez £ Tabeled ;|4 LIJJ
“ Zeichnen k C-, | auboFormen + N w [ O Lo~ »|
perel [ | [ NET £
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3.4 Absoluter Zellenbezug

$A$1 -> Zeile und Spalte

Die Formel von Zelle A4 kann in die Zelle C10
kopiert werden. Die Bezlge A1, A2 und A3 bleiben
bestehen.

Dies nennt sich ein absoluter Bezug, denn die
Formel verschiebt sich NICHT im Verhaltnis zur
Zielzelle.

Das Resultat bezieht sich in der Spalte A jetzt auf
400+300-150, was dann 550 ergibt.

Den absoluten Bezug erkennt man am $-Zeichen.
Dieses steht immer vor der Zeile oder Spalte. In
diesem Beispiel hat es ein $-Zeichen vor beiden.

A$1 -> Zeile

Die Formel von Zelle A4 kann in die Zelle C10
kopiert werden. Durch das $-Zeichen bleiben die
Zeilen bestehen und es verschiebt sich nur die
Spalte, dass dass aus A1 -> C1, A2 -> C2 und A3 -
> C3 wird.

Dies nennt sich ein absoluter Bezug flr Zeilen,
denn die Zeilenangaben verschieben sich NICHT im
Verhaltnis zur Zielzelle.

Das Resultat bezieht sich in der Spalte C jetzt auf
die leeren Zeilen C1-C3, was dann 0 ergibt.

Den absoluten Bezug erkennt man am $-Zeichen.
Dieses steht immer vor der Zeile oder Spalte. In
diesem Beispiel hat es ein $-Zeichen vor der Zeile.

$A1 -> Spalte

Die Formel von Zelle A4 kann in die Zelle C10
kopiert werden. Durch das $-Zeichen bleiben die
Spalte bestehen und es verschiebt sich nur die
Spalte, dass dass aus A1 -> A7, A2 -> A8 und A3 ->
A9 wird.

Dies nennt sich ein absoluter Bezug fir Spalten,
denn die Zeilenangaben verschieben sich NICHT im
Verhaltnis zur Zielzelle.

Das Resultat bezieht sich in der Spalte A jetzt auf
die leeren Zeilen C7-C9, was dann 0 ergibt.

Den absoluten Bezug erkennt man am $-Zeichen.
Dieses steht immer vor der Zeile oder Spalte. In
diesem Beispiel hat es ein $-Zeichen vor der Spalte.

P-KS-Ziirich

Besuche

X Microzoft Excel - Mappel M= E3
ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Faormak Extras Daten Fenster 2 ;Iilil
DEHSRY |4 B2RS -~ @ = £8|B "
arial S Fxg|§§§|ﬁﬂv&vgv 2

ciz | =]

A B c =
| 1 (1000 [~
| 2 200
| 3 300
i=SUMME($A$1+$A$2$A$3)
| & |Fesultat (300)
| 6
| 7 400
| 8 | 300
| 8 150
| 10 =SUMME($A$1+$A$2-$A$3)
|11 Resultat (300}

12 1

|<1 q< ¥ [M] Tabelle1  Tabellez  Tabeled 1KY ﬂj“

”zeichnenv %c-j|AgtDFormen'\ \ADD4|&'-_v_v= )>|
Bereit ] [ e

ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster ¥ ;lilll
NeHERY|saRd oo (a&=zsi@ 7

Arial u s Fru|EE=EEE| 0 -2-A
- = ‘ (3¢ ] | ol a Favariten | Wechselhzu » | -

ci1 | = | Resultat (0)

A [ B | [ =
| 1 [1000 [~
| 2 200
| 3 /500
i=SUMME(A$1+A$2-\A$3)
| & |Resultat (300)
| B |
| 7| 400
| 8 | 300
| 8 150
| 10 =5UMME(C$1+C$2-C§3)

1" |Resultat (0}

|12

13

4[4 [» [pi] Tabelle1  Tabellez £ Tabelle3 141

” Zeichnen = k c-, | AgtoFormen = ™~ w [ O 4| L I

Baresit [ [ e 2

ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Faormak Extras Datem Fenster 2 ;Iilil
DEHGRY iR == Bw = s E

arial -1 v||Txg|§§E|§|ﬁv&-év”

- = ‘ [x] | ot &) Favoricen » | Wechsshzu - | 5 -

10 | = | =SUMME($AT+$A8-349)

A B c =
| 1 (1000 [~
| 4 200
| 3 1300
i=SUMME($A1+$A2-$A3)
| & |Fesultat (300)
| B
| 7 400
| 8 | 300
| 8 150
10 [ESUMME ($A7+$A8-$A9) |
|11 Resultat (0)
|12

13

4[4 > || Tabellel ¢ Tabelle2 £ Tabele3 Jil LI
“ Zeichnen = [z (4 | AutoFormen ~ ™~ w [ O 4| &n »|
Bareit [ [ M 2
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3.5 Kopieren oder ausschneiden

JSI=TEY
D3 | =|
A, | B | C | D | E | g
1 |“orhame Machnarme
2 |Andreas Schwengeler Andreas Schwengeler =A28" "8B2
3 | 1
4
]
3]
7
|4n| 4 [» [m[s Tabelel % Tabelle2 / Tabeles / | 4]
Bereit || | [ Y

Wird die Zielzelle (A2) mit CTRL-X (ausschneiden) und dann mit CTRL-V (einfugen) verschoben werden alle
Formeln die auf diese Zelle zeigen automatisch angepasst.

> Microsoft Excel - Mappel

A | E | C | D |

1 |Yorname Machname

2 achwengeler Andreas Schwengeler =CH5&" "&B2

3

4

5 Andreas

5

7

4 4[> [pI[, Tabellel % Tabelle2 / Tabele3 / |41 |
Bereit | | | I [ T

Wird die Zielzelle (A2) mit CTRL-C (copy) und dann mit CTRL-V (einfligen) verschoben werden keine
Formeln automatisch angepasst.
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> Microsoft Excel - Mappel - |EI|E|
Az | =|
A | B | ¢ | D I = O =
1 |Yarname Machname
i !Schwengeler Schwengeler =A28" "&E2
3
4
5 Andreas
B
I_'Ir -
4 4[> [#I[, Tabellel % Tabelle2 / Tabelle3 / | 4] L|JJ
Bereit | | | | [ ] T 4
X Microsoft Excel - Mappel =] B3
s - =|
3.6 Rechts - Formel A | B | c [ 3
1
Mit der Rechts und Links Formel konnen gewisse Anzahl ; ;gg E;n E;n ZSEE:@%%
Zeichen einer Zelle angezeigt werden. Wenn ich zum 4 |500 kg kg :RECHTS(AélfQ]
Beispiel in einem Feld Angaben wie z.B. 500 gr, 50 cm, 10 2190 km krmn :RECHTS(AETQJ
km usw., dann kann ich mit der Rechts-Formel die rechten B 44 dl :RECHTS(ABTQJ
zwei Zeichen anzeigen lassen und so erfahren, welche 7 o0 ¢ iy :RECHTS(A?jQ]
Masse angewandt werden. 8 [ '
e
=Rechts(A2;2) 144 [» ], Tabelle1  Tabelez £ | 4]

= vom Feld A2 werden die rechten zwei Stellen
angezeigt.

“ zeichren + [3 (5

fukoFormen = | Sy . i

[ I |

=> Das Selbe gilt fur =Links(a2;2)

3.7 Formel — Anzahl2

Mit der Formel Anzahl2 kénnen die Felder gezahlt werden, welche einen Inhalt haben. (Mit Anzahl kbnnen

die Felder gezahlt werden, welche eine Zahl enthalten).

™ Microzoft Excel - Mappel -0 Xl
Al | =|
A B | C | D | E =
1 1=
2 |Hans I 444 Hans 73
3 |Peter Peter 433
4 |Fuchs 234 Fuchs 123 d=fiy
5 |WWalf Wyalf sdf
E |Essen Cola Time
7 =ANZAHLZ (A2 AR =ANZAHLZ(EZ2:BE) =AMZAHLZ(C2:CE) =ANZAHLI{DZ2:D6) =ANZAHLI{E2:E6)
g |A 2 4 1 2
g
10

4 [ 4]p (M} Tabelle1 / Tabellez 7 Tabeled 7/

Bl

Bereit

) ) |
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Mit dieser Formel werden Zahlen gezahlt in der Spalte A:
=Anzahl(A:A)

Mit dieser Formel werden nicht Leere Zellen gezahlt in der Spalte C:
=Anzahl2(C:C)
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3.8 Formel — Zahlenwenn

Mit der Formel Zahlenwenn kdénnen die Felder gezahlt werden, welche einen bestimmten Inhalt haben:

. Microzoft Excel - Mappel M=l B3
A10 | =|
A | B =
1 |Hans hller —
2 |Ruedi Huber
3 |Peter Schmid
4 |Ruedi hlller
5 |Ruedi Huber
B |Peter hiiller
7 |Karl Feter
8 |=ZAHLENWENN{A1:A7:"Peter”) =ZAHLENWENN{B1:B7;"Miiller")
g9 |2 3
10 |
|4 [4|p [#]\Tabellel / Tabele2 / Tabelez /| 4]
Bereit I | | [

Mit dieser Formel zéhlen Sie alle Nichtschwimmer in der Spalte X:
=Zahlenwenn(x:x;”Nichtschwimmer”)

3.9 Formel — Anzahlleerzellen

Mit der Formel Anzahlleerzellen werden die leeren Felder gezahlt:

1 [Hans —
2 Peter

3 achmid

4 |Ruedi Feter

5 (Ruedi

2] Peter

7 |[Karl Peter

8 |=ANFAHLLEEREZELLEN{A1:AF) =ANFAHLLEEREZELLEN{B1:B7)

9 3 2

10 | -
I4/4» (b Tabelle1 & Tabellez £ Tabeles /|4 JJ
Bereit || | | | il

Mit dieser Formel erhalten Sie alle Leerenzellen von A1-A100 und B1-B100 und C1-C100
=ANZAHLLEEREZELLEN(A1:C100)
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3.10 Formel — SVerweis

Die Formel gibt Werte aus einer Liste zurtick. Bei diesem Beispiel befindet sich die Tabelle in den Spalten A

und B.

In den Spalte D kann man jetzt eine beliebige Postleitzahl eingaben und man erhalt die entsprechende

Ortschaft (aus der Spalte B) zurlck.

Die Formel setzt sich aus 4 Parametern (Argumenten) zusammen:

Suchkriterium: Geben Sie die Zelle (hier z.B. D3) an, in der sich die gesuchte PLZ befindet.

Matrix: Wahlen Sie die GANZE Informations-Liste (A3:B13) aus.

Spaltenindex: In welcher Spalte befindet sich die gewlinschte Information (im Bezug auf die
Informations-Liste A3:B13) -> hier ist es in der 2. Spalte

Bereichs-Verweis: Hier gibt es WAHR (oder nichts eingeben) und FALSCH. Mit wenigen Ausnahmen hat
FALSCH nur Vorteile: Darum im Zweifelsfalle FALSCH verwenden.

IR
F11 ~| =|
A B [ Cc | D | E | F =
1 =
2 |[PLZ Ort Sverweis mit FALSCH
3 | 1000 Lausanne 8000 | Zarich =SWERWEIS(DI; A3 B13,2,FALSCH)
4 1200 Geneve 1200 Geneve
5 | 2600 Biel Joos #HY
B (3000 Bern
7 | 3600 Thun Sverweis mit WAHR
8 | 4000 Basel 3008 Bern ==VERWEIS(DS A3:B13,2)
9 GO0 Luzern 2600 Biel =SWERWEIS(DS; A3 B132, WAHR
10 | 8000 Lirich 3609 | Thun
11 | 8200 Schaffhausen 8302 Schaffhausen |
12 | 8400 Winterthur 8402 Minterthur
13 | 9000 St.Gallen
14
|44 [» [p]tTabelle1 £ Tabelez £ Tabelez / | 4]
Bereit || | |

Details zu WAHR

Far den Bereichsverweis WAHR missen folgende Regeln eingehalten werden:

- Die Liste ums UNBEDINGT aufwarts sortiert sein, ansonsten ergeben sich falsche Resultate

- In obigen Beispiel muss die PLZ nicht unbedingt genau der Liste entsprechen, Z.B. 3008 ist nicht in der
Liste, trotzdem wird Bern angezeigt, weil das der nachst kleiner Wert ist.

Details zu FALSCH

Fir den Bereichsverweis FALSCH miissen folgende Regeln eingehalten werden:
- Die Liste muss nicht zwingend sortiert sein.

- Gesuchter Wert muss genau gleich in der Informations-Liste vorhanden sein.
- Im Zweifelsfall immer FALSCH verwenden, das ergibt weniger Fehler.

- #NV bedeutet, dass dieser Wert in in der Liste vorhanden ist.
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3.11 Formel — ISTFEHLER

Mit der ISTFEHLER kann herausgefunden werden, ob eine andere Formel einen Fehler anzeigt.

Normale Rechnung
Im Beispiel hat das Feld C4 den Wert NULL. Wenn nun in der Zelle C7 geteilt wird, ergibt es durch den
NULL-Wert ein ungiiltiges Resultat und dies wird durch #DIV/0! Angezeigt.

Formel - ISTFEHLER

Es wird die gleich Formel wie vorhin verwendet, jedoch ist diese mit der Formel ISTFEHLER "verpackt". So
erhalt man im Resultat zwei Werte:

WAHR -> d.h. die Formel ergibt einen FEHLER

FALSCH -> d.h. die Formel ergibt keinen FEHLER ist somit in Ordnung.

Kombination Formel: ISTFEHLER und WENN

Mit der Kombination von WENN und ISTFEHLER kann man jetzt dem Benutzer eine Meldung hinterlassen,
warum er keine richtiges Resultat erhalt:

Sinngemass kann man sich die WENN-Formel so vorstellen:

Wenn

(

"Frage: gibt die Formel den Wert WAHR zuriick?";

Dann schreibe etwas;
Sonst zeige die Formel an.

Es darf nicht durch NULL geteilt werden
=(WENMISTFEHLER(CT1/C1 2401 3=WWAHR: "E s darf nicht durch MULL geteilt werden"; C11/C12+HC13))

)
a1 | =

AE| C | 3] —
1 =
2 Normale Rechnung Formel - ISTFEHLER
3 5 5
4 a a
] 7 7
B
7 #DI! WAHR
8 =C3/C4+4C5 =ISTFEHLER(D3/D4+05)
9
10 Kombination Formel: ISTFEHLER und WEHNN
11 5
12 a
13 7
14
13
16

17
[« [« p [p1], Tabelel  Tabelle2 / Tabelled / 4]
Bereit | | |
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4 Excel als Datenbank
4.1 Aufbau

Damit Excel als Datenbank verwendet werden kann muissen bestimmte Regeln eingehalten werden, damit

alle Daten richtig verarbeitet werden. Es gibt dazu folgende Grundsatze:

- In der Zeile 1 missen immer die Feldnamen stehen.

2 Microsoft Exce - Excel_2_Daten

ﬁgatei Eeaffeiten Ansicht EinfUgen Format Extras Daten Fenster 7 Acrobat

sHfaRv sbBad - a® =AM BEES - D
Arial / -0 -|F x U

§|§ % 00l .58;°3|€

1 | = LN
A | B C D E F G H | |
1 |U-Nr Name Vormame Strasse PLZ Ont Telefi mmer Notfall | Geburtstag |Alter [Fach
2 103608 Ahdel Latif Kathrin Tohelhof & 8143 Adliswil 0170908 76 0| 251065 38| 226
3 162191 Abt Cotinne Riedhofstrasse 70 5049 Zirich 0143723239 171082 21| 13
4 078/763 19 95 #
5 118297 Adolph Brigitte Haldenstrasse 8 8708 Mannedarf D43/343 50 80 0| 200588 37| 210
B |164109 Aebli Yvonne Saumackerstrasse 9 28048 Zirich 01 430 44 54 07.12.81 22 14
7 162192 Aeschbacher Michelle |Am Plisterholzli 44 BE0E Greifensee 0434399 04 B4 0 050378 25 13
8 079/595 73 76
9 129089 Altenburger Iréne Rousseaustrasse 75 8037 Zarich 01 36212357 27.07 64
14 [« » [ Statistik 3 Ma 4]
“;eichnenv[}c.j \\\DO‘|@"£'£'E E.e|
Bereit [T 1 [ RE T
- Die zusammen gehdrenden Daten mussen auf einer Zeile stehen:
X Microsoft Excel - Excel_2_Daten — | Dlil
EDatei Bearbeiten Ansicht  EinfUgen Format Extras Daten Fenster 7 Acrobat -|ﬁ'|5||
E|§@.J|$\E‘§|nvmv%G’|}:f;“ial|ﬂgml_|wo°xov|@|
arial rxru=E==89 % w5 4 i
Al | = LN
& | B C D E F G H| I |5
1 JU-Nr Name Vorname Strasse PLZ Ort Telef mmer Notfall | Geburtstay |Alter |[Fach
2 103608 Ahdel Latif Kathrin Tobelhof 5w o w5143 Adligwil 01 709 05 76 0| 251065 38| 276
3 162191 Abt Corinne Riedhafstrasd MO TTUNCJan4s zurich 01/37232 39 171082 21[ 13
LSLF P i b e [ ) W
5 118297 Adolph Brigitte Haldenstrasse & 8708 Mannedarf 043/343 50 80 0| 200586 37| 210
eoll vwonne AUMACKEersIrasse Uric A
7 162192 Aeschbacher Michelle [Am Pfisterhalgli 44 g |BE06 Greifensee > 043/399 04 B4 0 06.03.75] 25 131
] 1disci 079/695 73 78 #V
9 125089 Altenburger Iréne Rousseaustrasse 75 8037 Zirich 01 36212 37 074 39 EX| .
M4 [b MY, Statistk )M T JJ
‘_ \\I:IO‘|®Iv£v£v_'—le|
Bereit |,—| |_| Wl_l_l_ Y
-> in diesem Beispiel sehen Sie, dass die Natelnummer nicht auf der selben Zeile ist wie die
Personenangaben. Dies hat spater zur Folge, dass das System nicht weiss zu wem die Natelnummer
gehort (weil Zelle A8 leer ist). Einzige Losung ist hier: Eine Spalte J einfigen und die Natelnummer dort
auf der gleichen Hohe wie die Personenangaben anbringen.
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4.2 Verkniipfung mit Word

Die Verknupfung wird Uber Extras -> Seriendruck angwahilt.

Man erhalt das Auswahlfenster fur die Verkntpfung:

Seriendruck-Manager

1. Schritt
Diese Auswahl betrifft das
Worddokument (z.B. den Brief,

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liske vor, BEginnen Sie mik
"Erstellen”.

den man an einige Kunden
schreiben will. Wahlen Sie
Serienbriefe aus.

"I Hauptdakument 2-. SChr_itt: o
Hier wahlen Sie die Quelle der
Daten aus, oder falls diese
Erstellen - noch nicht vorhanden ist,
kénnen sie diese mit dieser
Funktion erstellen
Datenguelle

2%

Daten imporkieren, =

Zwischenschritt

3. Schritt:

Jetzt kbnnen Sie die
gewunschten Felder der
Datenbank in das

Craken mit dem Dokument zusammenfibren

e

35

ausfihren, .

Worddokument (Serienbrief)
einfiigen.

abbrechen |

4. Schritt:

Wenn Punkt 1 und 2 erfolgreich
abgeschlossen sind, wird Punkt
3 freigegeben. Damit
verknipfen Sie Excel und Word

4.3 Datenquelle

definitv

Ich empfehle die Datenquelle immer zuerst im Excel zu erstellen, diese zu speichern und erst dann mit der
VerknUpfung zu beginnen. Das heisst dann fir Sie, dass Sie immer eine Datenquelle 6ffnen (und nicht

erstellen).

Aus unerklarlichen Grinden sucht Word bei der Datenquelle immer ein Wordformat (obwohl im Word
praktisch nie eine Datenquelle gefunden wird.) Aus diesem Grund muss das Datenformat immer — auf Excel-

Arbeitsblatter - gedndert werden.

Datenquelle offnen

I |:| Lésungen

Suchen in:

2%

j 4'|@ .ﬁ*Eyzrasv

ald IZ"IStE‘

o

Yerlauf

Dateiname: I

K j M3 Query. ., | ||j-"r CFfren I

Dakeityp:

IMS Excel-Arbeitshlatter

j I™ Import wahlen abbrechen |

P-KS-Ziirich
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Anschliessend muss der gewulinschte Bereich ausgewahlt werden. Dazu gibt es drei Moglichkeiten:

Gesamtes Tabelleblatt Die sucht einfach alle zusammenhangenden Daten, die in der Zelle A1 beginnen.

Druckbereich Es werden nur Zellen berlcksichtigt, die - . I : 2 x
im Druckbereich ausgewahlt wurden. E 2%
Wie wird der Druckbereich definiert? - Benannter oder Zellbereich:

1. Gewlnschte Zellen markieren
2. Date -> Druckbereich -> Druckbereich
festlegen

Liste Sie kdnnen bestimmte Zellen im Excel
mit einem Namen versehen und dann bei
der Datenauswahl wieder darauf
zuruckgreifen: Wie wird ein Namen im ll
Excel definiert? -

1. Gewlinschte Zellen markieren ok I abbrechen |

2. Einflgen -> Namen -> Festlegen

zesamtes Tabellenblatt

Gesamtes Tabellenblatk

Liske:

Nach diesem Fenster wird wieder das Basis- LB LT x|
Dokument im Word angezeigt. Damit Sie die

gewinschten Felder in den Serienbrief @
einfligen kénnen.

Word hat keine Seriendruckfelder in Ihrem Hauptdokument gefunden. Wahlen Sie die
Schaltflache "Hauptdakurent bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufigen.

Hauptdokument bearbeiten |

Sobald die Dateien
erfolgreich verknupft
wurden, erscheint eine
weitere Symbolleiste.

il wordliste - Micvosoft Word

J[_Jatew Beatbeiten AmWcht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7 Acrobat
DBEIERY|[2ad - aBOB =8

Standard - Timeszoman - 12 v| F XU |E=
[ »

B[q o - 3.
Si=EE. 2 A
_

B %o % Seriendruck... | G & .

£

Seriendruckfeld einfigen « HEC

|<<‘1 M

B

EBedingungsfeld einfiigen ~

&

4.4 Felder einfiigen

In der Auswahl ,Sereindruckfeld einfligen” finden Sie alle verfiigbaren Feldnamen | potei gearbeten ansett Erfugen Fon

aus der Excel Tabelle. d dJ Eg=3" . ey

Fehlen hier gewisse Felder? — Dann miissen sie sicherstellen, dass sie die richtige L™ ML
i i i H A eriendruckfeld einfilgen - | Bedingungstel

Quelle verwendet haben, bzw. die richtige Auswahl (z.B. Druckbereich) gewahlt [[serndrucfed efign - | Bodnroctl

[ Artikelnurnrmer
haben . Bezeichung
kategarie

Sie kénnen jetzt einige oder alle Felder einfigen. Es ist auch mdglich die Felder etenesthing
mehrmals einzufiigen. Z.B. wenn Sie in einem Brief den Namen des Kunden

mehrmals wiederholen mdchten (macht das Schreiben persoénlicher).

Beschreibung

4.5 Effektive Werte anzeigen

Sobald die Felder in das Dokument eingefligt wurden, kdnnen Sie die effektiven Werte aus der Datenbank

mit der Seriendruck-Vorschau anzeigen lassen: | 5 H
HEC

Jetzt kdnnen Sie sich zwischen den verschiednen Datensatzen hin und her bewegen. Es wird so immer
angezeigt, wie das Dokument nach dem Ausfiihren der Verknipfung M4 | i | M |
aussehen wird.
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Das Hauptdokument und die Datenguelle kénnen nun werbunden werden.
Wahlen Sie "ausfihren”, um den Seriendruck abzuschliefien,

4.6 Verkniipfungsfilter

= Hauptdakument
Um den Verknupfungsfilter zu 1

aktivieren klicken sie auf das =g Erstellen - Bearbeiten ~
Seriendruck-Manager - Symbol: = Seriendruck: Serisnbriefe
Hauptdokument: Dokument3
. . .. Dt Il
Nun erhalten Sie Eingabefenster fiir den 2 S
Serienbrief. Wahlen Sie jetzt die Abfrageoptionen, Baten imnorti ) |
aten importieren = Bearbeiten =

damit sie die Bedingungen eingeben kdnnen.

Daten; Excel_2_Daten!Druckbereich

In diesem Beispiel werden jetzt alle Datenséatze 3 Daten mit dem Dokumep
angezeigt, welche keine Notfallnummer haben.
Dies ist z.B. sinnvoll, wenn man diese "

. . . . . . Ausgewahlke Optionen:
Mltarbglterllnngn mit einem Brief auffordern will, Lotrasilon in Adressen Lnt o
dass sie noch ihre Notfallnummer bekannt geben Seriendruck in newes Dokument umleiten p——
sollen. |

T ustibren... | Abfrageoptionen... |

abfrageoptionen 2 x|

Im zweiten Register kbnnen die

Datenséatze auch noch sortiert werden. petensatz PP | Datensitze sarteren |
Z.B. nach Fachnummern, sodass man Feld: Veraleich: Weraleichen mit:
diese schneller und bequemer findet [matfal | FAE— -
beim Verteilen. [una =] | = =1
[ =l =l ]
[ =l I I
[ =l [ I
[ =l [ I

[0]4 | abbrechen alle l6schen

4.7 Autofilter

Der Autofilter ist eine ganz andere Mdglichkeit. Dieser wird im Excel verwendet. Er wird folgendermassen

ein- bzw. ausgeschaltet: X

1' T|t6|zelle markleren Egatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras | Daten Fenster 7 Acrobat

2. Daten -> Filter -> Autofilter DEH ESRY|&@mE T o - o i, in @ ] oo

Das Héackchen zeigt an, ob der Filter ein- el cu - Fxu|E ;IT ‘
Maske. .. alle anzeigen

oder ausgeschaltet ist. [ esee =l =

Spezialfilter...
I [ I | [=] |

Teilergebnisse. ..

ACHTUNG: Wenn mit dem Autofilter gearbeitet wird, dann werden die Datensatze im Excel zwar verborgen,
jedoch im Word werden einfach die Datensatze leer Gbermittelt. D.h. fir alle nicht ausgewahlten Datensatze
wird ein eigenes — leeres Blatt — erstellt, welches dann keine Daten enthalt.

Dieses Problem kann umgangen werden, wenn ein entsprechendes Bedinungsfeld gesetzt wird. (siehe 4.9.2
Datensatz liberspringen)
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seriendruck-Manager

21

4.8 Verkniipfung ausfuhren

D'as Hauptdokument und die Datenguelle kinnen nun verbunden werden,
‘Wahlen Sie "Ausfibren, umn den Seriendruck abzuschlieGen,

Um die Verknlpfung auszufihren
klicken sie auf das Seriendruck-

Manager — Symbol: ! 1

Erstellen =

Hauptdokument

Bearbeiten =

Jetzt wird ein neues Dokument erstellt, welches
genau gleich viele Seiten produziert wie es
Datensatze gibt.

Daten impartieren =

Seriendruck: Serienbriefe
Hauptdokument: Dokument3
Datenguells

Bearbeiten =

Daten: Excel_2_Daten!Druckbereich

gcnt zusammenfibren

| T e

Al rageoptionen. .. |

Seriendruck, in neues Dokument urleiten

&usgewahlte Optionen:

=N unkerdricken

Abbrechen |

i Serienbriefel - Microsoft Word

gsicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7 Acrobat

] Datei Bearbeiten

=lolx|

IR I Y=

= Times NeMgoman -

IStandard 1z - | F X U “%g

(o] N 234

Abt-Corinnef]

Die neue Datei heisst automatisch Serienbrief. D.h.
dies ist das Resultat der Verknupfung

3

Riedhofstrasse-709
8049- Ziirich

Abschnittswechsel (Machste

ik

/

B EEE
|;eichnenv[kﬁi AukoFarmen = DO4|&v£vAvE:§.ﬁ1-
| Seite 1 &b 2 T e o mak [END [ERW 08 [Deutsch(De | CF |

Jeder Datensatz wird auf eine
eigene Seite geschrieben.
Dieses Dokument hat jetzt also
301 Seiten

i3l Hauptdokument - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten  Arght Einfiigen Format Extras Tabele Fenster 7 Acrobat

< LﬁI_I«IOI»h

8 [ p3]

DEEa8RX ) 2B ¢ o- e BOE

B Eq e -3,

IStandard » Times New Rgan =12 - | D = e e e |
(o] ey ooz +| Das Hauptdokument bleibt im Hintergrund noch aktiv. Der =
Dateiname passt sich NICHT an. Die Datei heisst so, wie man [
sie Ursprlnglich gespeichert hat.
3 «Name_Vorname»q
o T Seriendruckfeld einfilgen + | Bedingungsfeld einfiigen « | %
«Strasses /4 ‘ | |‘
g 4 41 [T
i «PLZ_O>Y | Bej Hauptdokument wird auch _ —— -
. , ; ; B 20 3 serenduck... |
~ die Seriendruck-Symbolleiste *
- angezeiat. -
S EEE | »
J;eichnenv%coj AutoFormen = ™, \DO‘lﬁ”&'szv—_g.@,
[ Seite 1 ab 1 tf1  [Bei3d4cm ze 3 Sp 10 [MAR [AD R [OE [Dedtschipe | G 4t
Mstart|| @ <31 || £ | o | B | Byex| 3. | Fwn | Fex | B |[@ha.. Bse.| [GHE O H@PLIED BFHOEE B 1904
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4.9 Bedingungsfelder einfiigen

491 Wenn...Dann...Sonst
DaS WIChtIgSte Bedingungsfeld |St Wenn Dann SonSt“ Diese Jgate\ Beatbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabele Fenste

L. L . Ol s © <t
funktioniert nach dem selben System wie die =wenn — Formel im J = _'. S P
Excel J Standard + Times Mew Roman - 12 | F &

) J Seriendruckfeld einfigen ~ || Bedingungsfeld einfiigen = ‘ e | I 4
[ EEE Frage Vg

Sobald Sie das Bedingungsfeld ausgewahlt haben erscheint eine
Auswahl. Hier kdnnen Sie gewlinschten Bedinungen eingeben. Bei
diesem Beispiel werden alle Mitarbeiter gesucht, welche kleiner oder
gleich 25 Jahre alt sind. Falls diese Bedingung eingehalten ist, wir
der Text mit dem Junior ins Worddokument eingefuht. Wird die
Bedinung jedoch nicht erfiillt wird der Text mit dem ,erwachsenem -
Tarif* eingeflgt. -

Wenn.., Dann... Sonst...

Sequenz verbinden
[Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn, ..
Textmarke bestimmen. ..
Datensatz dberspringen. ..

Bedingungsfeld einfiigen: WENN e

WICHTIG: Es ist sehr empfehlenswert,

. . . . Wenn
das_s dieses Bedingungsfeld in einen Feldname: vergleich: Vergleichen mit:
unsichtbaren Rahmen gesetzt wird. [teer =] [klemer oder gleich RN

Somit kdnnen sie das Bedingungsfeld auch  Dann disen Text einfiigen:
herumverschieben/kopieren, wenn die Dieser Mitarbeiter ist noch Junior
Bedingungen nicht erfiillt sind. Denn in
einen solchen Fall ist im Dokument nicht
erkennbar, wo sich das Bedinungungfeld
befindet.

Ll

Sonst diesen Text einflgen;

Dieser Mitarbeiter muss bereits den erwachsenen T arif hezahlen|

'y
-

[0]'4 | abbrechen |

4.9.2 Datensatz liberspringen

JQata\ Beatbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele Fenste

. .. . PP . . . = =l e Bz = e -
Das Bedinungsfeld ,Datensatz Giberspringen® wird hauptsachlich im JStandardJ D= F‘Tim':fﬂanj ‘X’v E = |F =

Zusammenhang mit dem Autofilter (siehe 4.7) verwendet.

Bedingungsfeld einfigen = ‘ G | 4

J Seriendruckfeld einfligen ~

Frage... ]

Sie kdnnen z.B. angeben, dass alle Datensatze, welche keine Werte E Eingeben. .

im Feld Name_Vorname haben Ubersprungen werden. D.h. diese N Wenn... bann.. Sanst...
T . . . . . . Datensatz verbinden

werden dann im Serienbrief nicht berticksichtigt. a———

Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn. ..

Datensatz Oberspringen. .

Bedingungsfeld einfilgen: Datensatz iberspringen Ye ﬂﬂ

Feldname: ‘ergleich: Wergleichen mit;

Marne_Morname j m I
oK I Abbrechen |
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4.10 Anwendungsmaoglichkeiten

Die Datenbank im Excel eignet sich fur alle Listen und Tabellen, mit welchen man gewisse Daten in ein
anderes Dokument Ubernehmen muss.

Zum Beispiel:

Brief an Kunden man kann die Kundenadressen tUbernehmen

MA-Liste man kann z.B. die Fachlinummer flr einen Brief Gbernehmen
Ressortliste man kann eine genau Aufgaben Beschreibung pro Person ausdrucken

Und viele mehr. Der Fantasie sind keine Grenzen gesetzt.
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