
E
rstellung eines R

echenblattes
in E

inzelschritten

B
eispiel:

E
rstellen einer R

echnung
(B

aum
schule)



1. Schritt:
Ü

bernahm
e der D

aten
•

A
nfrage bei einer B

aum
schule, zu w

elchen Preisen und K
onditionen 540

B
äum

chen der Sorte „Jam
es G

rieve“, 50 B
äum

chen der Sorte „C
ox

O
range“ und 60 B

äum
chen der Sorte „Jonagold“ lieferbar sind.

•
Preise nachschlagen (N

etto-Preise):

Jam
es G

rieve 18,– D
M

C
ox O

range 16,50 D
M

Jonagold 15,75 D
M



2. Schritt
E

rstellen des G
rundgerüstes

•
D

er R
ahm

en für das R
echenblatt m

uss überlegt w
erden:

•
E

ine Spalte für die Sorte,

•
die nächste für die A

nzahl,

•
die dritte für den N

etto-E
inzelpreis

•
D

ie vierte für den G
esam

tpreis einer Sorte

•
E

intragen der W
erte

1234567

A
B

C
D

S
orte

A
nzahl

E
inzelpreis

G
e
sa

m
tp

re
is

Jam
es G

rieve
540

18
C

ox O
range

50
16,5

Jo
n
a
g
o
ld

60
15,75



3. Schritt:
E

intragen erster Form
eln

•
D

er N
etto-L

ieferpreis für eine Sorte läßt sich gem
äß „A

nzahl m
al

E
inzelpreis“ errechnen, daher gehört in die Z

elle D
5 die Form

el »=
B

5*C
5«.

•
D

iese Form
el kann – w

enn sie fehlerfrei ist – in die darunterliegenden Z
ellen

kopiert („U
nten ausfüllen…

“) w
erden.

1234567

A
B

C
D

S
orte

A
nzahl

E
inzelpreis

G
e
sa

m
tp

re
is

Jam
es G

rieve
540

18
=

B
5*C

5
C

ox O
range

50
16,5

Jo
n
a
g
o
ld

60
15,75



4. Schritt:
V

erw
endung der Sum

m
enfunktion

•
In D

9 soll im
 nächsten Schritt der N

ettow
ert der L

ieferung errechnet w
erden.

•
A

lso schreibt m
an in C

9 das W
ort „Sum

m
e“.

•
Für die Sum

m
enbildung gibt es eine vordefinierte Funktion, die

Sum
m

enfunktion, die über die Funktionsleiste aktiviert w
erden kann und

•
nach A

nklicken einen Sum
m

enbereich vorschlägt. B
estätigen!!!

Schaltfläche für die
Sum

m
enfunktion



5. Schritt:
A

rbeiten m
it Prozenten

•
D

ie M
ehrw

ertsteuer kann als
D

ezim
alzahl (0,07) oder als

P
rozentzahl (9%

) geschrieben
w

erden, daher in D
10 entw

eder
„=

D
9*0,09“ oder „=

D
9*9%

“.
E

intragen.

•
B

rutto aus N
etto plus M

w
St

berechnen

•
Prozentrechnung w

iederholen
für 2,5 %

 Skonto

•
E

ndbetrag aus B
rutto m

inus
Skonto berechnen.

•
D

as gibt folgendes B
ild in der

Form
elebene:

1234567891
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

1
6

A
B

C
D

S
orte

A
nzahl

E
inzelpreis

G
e
sa

m
tp

re
is

Jam
es G

rieve
540

18
=

B
5*C

5
C

ox O
range

50
16,5

=
B

6*C
6

Jo
n
a
g
o
ld

60
15,75

=
B

7*C
7

S
u

m
m

e
=

S
U

M
M

E
(D

5:D
8)

="+9 %
 M

w
S

t"
=

D
9*0,09

B
rutto

=
D

9+
D

10

=
D

12*2,5%
=

D
12-D

15
2,5 %

 S
konto bei Z

ahlung innerhalb 10 T
agen

R
eduzierter R

echnungsbetrag



6. Schritt:
Form

atieren von Z
ahlen und T

ext
•

A
uf W

ährung m
it zw

ei N
achkom

m
astellen form

atieren,

•
T

ausenderpunkte erleichtern das L
esen von großen Z

ahlen

•
T

ext über Z
ahlenkolonnen w

ird w
ie Z

ahlen rechtsbündig ausgerichtet

1234567891
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

1
6

A
B

C
D

A
ngebot

S
orte

A
nzahl

E
inzelpreis

G
e
sa

m
tp

re
is

Jam
es G

rieve
540

18,00 D
M

9.720,00 D
M

C
ox O

range
50

16,50 D
M

825,00 D
M

Jo
n
a
g
o
ld

60
15,75 D

M
945,00 D

M

S
u

m
m

e
11.490,00 D

M
+9 %

 M
w

S
t

1.034,10 D
M

B
rutto

12.524,10 D
M

2,5 %
 S

konto bei Z
ahlung innerhalb 10 T

agen
313,10 D

M
R

eduzierter R
echnungsbetrag

12.211,00 D
M



7. Schritt:
E

infügen von E
rgänzungen

•
D

er K
unde m

öchte zusätzlich 850 R
ote T

rium
ph und 1700 Jonkher von T

ets.

•
E

infügen von zw
ei neuen Z

eilen und des T
extes sow

ie der Z
ahlen

•
B

estehende Form
eln w

erden für den G
esam

tpreis in die L
eerzeilen kopiert.

1234567891
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

1
6

1
7

1
8

A
B

C
D

A
ngebot

S
orte

A
nzahl

E
inzelpreis

G
e
sa

m
tp

re
is

Jam
es G

rieve
540

18,00 D
M

9.720,00 D
M

C
ox O

range
50

16,50 D
M

825,00 D
M

R
ote T

rium
pf

850
3,50 D

M
2.975,00 D

M
Jonkher von T

ets
1

7
0

0
1,75 D

M
2.975,00 D

M
Jo

n
a
g
o
ld

60
15,75 D

M
945,00 D

M

S
u

m
m

e
17.440,00 D

M
+9 %

 M
w

S
t

1.569,60 D
M

B
rutto

19.009,60 D
M

2,5 %
 S

konto bei Z
ahlung innerhalb 10 T

agen
475,24 D

M
R

eduzierter R
echnungsbetrag

18.534,36 D
M



8. Schritt:
Fertige B

erechnung
•

D
ieses R

echenblatt kann jetzt in einen A
ngebotsbrief kopiert w

erden.

•
N

achteil dieses R
echenblatts: M

w
St und Skonto stehen als K

onstanten in
den Form

eln.

•
R

egeln:
„M

eide K
onstanten in Form

eln w
ie der T

eufeln das W
eihw

asser.“
denn
„A

lle K
onstanten sind variabel.“



9. Schritt:
Ü

berlegen von V
erbesserungen

•
Problem

atik:
siehe 8. Schritt

•
L

ösung:
%

-Z
ahlen kom

m
en in eine separate

Z
elle, und die Form

eln w
erden

entsprechend korrigiert.


