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Alle Angaben in diesem Buch wurden vom Autor mit groter Sorgfalt erarbeitet, zusammengestellt und unter Einschaltung
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Warum Word und Excel fur Gastronomen?

Seit mehr als 20 Jahren erlebe ich das Zusammenspiel zwischen Mitarbeitern aus der Gastronomie
und ihrem Arbeitskollegen ,Computer”. Diese Zusammenarbeit gestaltet sich manchmal schwierig,
manchmal frustrierend und selten problemlos. Schon wahrend meiner Ausbildung in der Hotellerie
stellte ich fest, dass es oftmals nur Kleinigkeiten sind, die beide ,Seiten“ verzweifeln lassen. Meistens
half schon eine kurze Erklarung oder ein ,Wir gehen es jetzt mal Schritt fir Schritt durch®. Aus diesen
Hilfestellungen fur Kollegen entstanden die ersten Anleitungen fir Word und Excel in der Gastronomie.
Zahlreiche Schulungen folgten. Die positiven Rickmeldungen fihrten zu dem Wunsch, ,alles” einmal
sauber und strukturiert aufzuschreiben. Als Ergebnis entstand Ende 2008 die erste Version dieses
Buchs ,Word fir Gastronomen®. Im Jahr 2014 entstand als Nachfolger ,Word und Excel fir Gastrono-
men*“. Heute halten Sie die zweite komplett Uberarbeitete Version in der Hand. Unzahlige positive
Riickmeldungen und konstruktive Kritiken sind in die Uberarbeitung eingeflossen. Natirlich freue ich
mich weiterhin Uber Ihre Rickmeldung an h.schmidt@cloudteaching.de.

Das Buch als kostenloses EBook!

Als Leserin oder Leser dieses Buchs erhalten Sie das Buch an sich, Vorlagen und Beispieldateien in
elektronischer Form kostenlos! Die Buchinhalte und weitere Anleitungen stehen im PDF Format zur
Verfligung. Sie durfen diese Dateien fur Ihren privaten, persénlichen Gebrauch abspeichern und aus-
drucken. Eine Weitergabe an Dritte und/oder eine kommerzielle Nutzung sind verboten!

> Schreiben Sie eine E-Mail mit lhrem Namen und Ihrer E-Mail-Adresse an
h.schmidt@cloudteaching.de. Es ware nett, wenn Sie auch kurz angeben wiirden, Gber welchen
Handler Sie das Buch erworben haben. Ich sende Ihnen anschlieRend einen Link zum Download
der entsprechenden Dateien.

| 2 Als kostenloses Dankeschdn erhalten Sie unser E-Book PowerPoint fir Gastronomen als
PDF Datei zum Download!
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Buchdateien

Die einzelnen Kapitel orientieren sich an praktischen Arbeitsablaufen und Beispielen aus der Hotelle-
rie, Gastronomie und Cateringbranche. Damit Sie die Ausgangsdateien, wie z. B. eine Speisekarte,
nicht komplett abtippen miissen, enthalten die Buchdateien alle benétigten Ubungs- und Beispielda-
teien. Somit konzentrieren Sie sich auf die wesentlichen Arbeitsschritte. Alle Beispieldateien dirfen
Sie naturlich fur Ihren Betrieb bernehmen und anpassen.

Laden Sie die Buchdateien direkt Gber die Internetseite www.cloudteaching.de/buecher herunter.
Auf der Seite unterstitzt Sie eine Anleitung beim Entpacken der entsprechenden Dateien.

Der Autor

Henning Schmidt ist gelernter Hotelkaufmann und absolvierte seine Ausbildung im
Hotel Deimann im Schmallenberger Sauerland. AnschlieBend arbeitete er im Hotel
Traube Tonbach im Schwarzwald im Service und Controlling. Es folgte ein duales
Studium der Wirtschaftsinformatik in Paderborn. Im Anschluss an das Studium be-
treute und vertrieb er drei Jahre die Veranstaltungs- und Cateringsoftware BAN-
KETTprofi in Westfalen.

Seit 2005 unterrichtet er an den Wirtschaftsschulen fur Hotellerie, Gastronomie,
Handel und Dienstleistungen WIHOGA Dortmund die Facher Betriebswirtschaft,
Wirtschaftsinformatik, Hotel- und Gastronomiemanagement und Systemgastronomie. Nebenberuflich
schult er Hotels und Gastronomiebetriebe im praktischen Umgang mit Word, Excel und PowerPoint.

Fragen an den Autor

Kurz und knapp: Fragen Sie! Ich habe dieses Buch flr Sie geschrieben. Bleiben an einigen Stellen
Fragen offen oder mdchten Sie mehr Details zu bestimmten Themen wissen? Schreiben Sie direkt
eine E-Mail an h.schmidt@cloudteaching.de.
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2 Fotos und Grafiken — Hochzeitspaar und Kiichenhierarchie

2.1 Fotos einfiigen und bearbeiten — schéne Bilder zum Text

Grafiken und Fotos kdnnen Sie aus unterschiedlichen Quellen beziehen. Im Zeitalter der Digitalkamera
haben Sie wahrscheinlich viele Fotos als Grafikdatei auf Ihrer Festplatte gespeichert. Aber auch das
Internet bietet sich als Quelle fir Grafiken und Fotos an. Einige Anbieter sind beispielsweise die
Google-Bildersuche (http://images.google.de) oder Pixabay (www.pixabay.com).

Achten Sie unbedingt auf das Urheberrecht der Fotos. Gerade die Google-Bildersuche verfuhrt zum
schnellen Kopieren und Einfligen der Bilder in Ihrer Vorlage. Fir eine freie Verwendung auf Speise-
karten, Flyern und Serienbriefen kénnen Sie ein Bild oder Foto bei Anbietern wie pixabay.com kosten-
los beziehen statt einen sehr hohen Betrag fir eine Abmahnung zu zahlen. Die folgenden Bilder zeigen
die ersten Suchergebnisse fur den Begriff ,Wein“ bei www.pixabay.com. Achten Sie dabei nur die
Bilder oder Fotos zu nutzen die mit ,CCO Creative Commons* gekennzeichnet sind.

Um ein Bild aus dem Internet herunterzuladen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und
wahlen KoPIEREN aus dem Kontextmeniu aus. Wechseln Sie anschlieRend in lhr Word-Dokument.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der Sie das Foto einfligen mdchten, und wahlen
Sie EINFUGEN aus dem Kontextmend.

Im ersten Anwendungsbeispiel figen Sie eine Grafikdatei von lhrer Festplatte in ein leeres Word-Do-
kument ein. Als Grundeinstellung wird der Inhalt Ihres Ordners BENUTZER/BILDER angezeigt. Doppel-
klicken Sie in der linken Spalte auf DEskTOP. Wahlen Sie den Ordner Buchdateien aus und 6ffnen Sie
den Ordner BILDER unter Word2016.

> Erstellen Sie ein neues Word-Dokument.

Wechseln Sie im Meniband in das Register EINFUGEN und klicken Sie auf die Schaltflache BIL-
DER in der Gruppe ILLUSTRATIONEN. Es 6ffnet sich der Dialog GRAFIK EINFUGEN.

>

> Als Grundeinstellung wird der Inhalt Ihres Ordners BENUTZER/BILDER angezeigt. Wech-
seln Sie in den Ordner, in dem Sie die Buchdateien abgespeichert haben.

>

Wahlen Sie die gewilinschte Grafik aus und klicken Sie auf die Schaltflache EINFUGEN.
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3 Bestuhlungsplane — Raume, Mobel & Ausstattung

Word bietet einfache, aber effiziente Werkzeuge, um Grundrisse und Bestuhlungspléne zu entwerfen.
Die folgenden Abbildungen zeigen eine kleine Auswahl der verschiedenen Méglichkeiten.
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Gesellschaft mit Buffet und Musik

Nutzen Sie Bestuhlungsplane, um Ihren Gasten einen Eindruck von der gewahlten Tischform und Auf-
teilung des Raums zu geben. Auch lhre Mitarbeiter erkennen auf Anhieb, wie sie einen Raum stellen
missen und viele Rickfragen und unnétiges Umstellen erledigen sich von alleine.

In diesem Kapitel erstellen Sie einen vollstandigen Raumplan inklusive Bestuhlung und Ausstattung.
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4.3 Mentukarten — einfaches Ausrichten mit Spalten
4.3.1 Menukarte mit zwei Spalten

Die Aufteilung einer Seite in Spalten finden Sie h&ufig in Zeitungen und Zeitschriften, um die Lesbarkeit
zu erh6hen. Fur die Gastronomie bietet es sich ebenfalls an, eine Mitarbeiterzeitung oder eine tagliche
Information fiir die Gaste in Spalten zu formatieren. Der Haupteinsatz ist aber die klassische Menu-
karte. In unserem Beispiel erstellen wir die Vorder- und Rickseite einer Menukarte im DinA4 Querfor-
mat. Im Innenteil befindet sich das Meni mit den korrespondierenden Getranken und im Auf3enteil der
Anlass der Veranstaltung, ein Foto und die Kontaktdaten lhres Betriebs. Die Karte teilt sich jeweils in
einen linken und einen rechten Teil. Diese Teilung setzen wir mithilfe von Spalten um.

e

UV - r(f/zjﬂ'/

b4

Business - und Wellnesshotel )

Hotel Alte Muhle
Hindlingsen 9
59514 Welver lise und Karl-Wilhelm Schmidt
Tel. 02384 963930 25 September 20xx
www.altemuehle-cloudteaching.de P

AulRenteil der Menilikarte mit Anlass, Foto und Kontaktdaten Ilhres Betriebs

Sekt Hausmarke Mediterrane Vorspeisen
mit Ciabatta
2017er Matthias Dostert FREE
Rivaner Classic
MOSEL Rindfleischsuppe
,Celestine®
2017er Aufricht
Spatburgunder, Barrique trocken FEEE

BODENSEE, BADEN
Medaillons vom Rinder- und Schweinefilet

2016er Rauenthaler Steinmacher geschmorte Champignons
Pinot Noir Rosé Bohnen im Speckmantsl
RHEINGAU erlesene Gemise und bunte Gemuss|

Kroketten und Petersilienkartoffeln

Bitburger Pils & Schldsser Alt mEEE
Alkoholfreie Getranke nach Wahl
Hausgemachtes
Kaffee - Espresso - Cappuccine Erdbeer- und Orangenparfait
Milchkaffee - Latte Macchiato mit frischen Friichten

Innenteil mit Meni und Getranken
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Sie gestalten nun Schritt fur Schritt die obige Menukarte. Zu Beginn wird der Innenteil mit dem Menu
und den Getranken erstellt. Hierbei lernen Sie das Arbeiten mit Spalten und die entsprechende Text-
ausrichtung kennen. Nach dem Fertigstellen des Innenteils entwerfen Sie den AuRRenteil inklusive der
Bearbeitung und Platzierung des Fotos und des Betriebslogos.

Zuerst 6ffnen Sie ein neues Word-Dokument und richten die Seite als Querformat ein.

> Wechseln Sie hierzu in dem Meniiband in das Register LAYOUT.
| Klicken Sie auf die Schaltflache ORIENTIERUNG und wahlen Sie QUERFORMAT aus.

Teilen Sie Ihr Word-Dokument in zwei Spalten. In die linke Spalte werden spéter die Getranke und in
die rechte Spalte wird das Menu eingetragen.

> Wechseln Sie im Menlband in das Register LAYOUT.
> Klicken Sie in der Gruppe SEITE EINRICHTEN auf die Schaltflache SPALTEN.
> Wahlen Sie aus der Auswahl ZwWEel aus.

Eine

Zwei

Drei

Links

Rechts

[
] m
b
=1

== Mehr Spalten...

Auf den ersten Blick hat sich Ihr Dokument nicht verédndert. Um die Spaltenaufteilung deutlich zu ma-
chen, blenden Sie die Absatzzeichen ein. Wechseln Sie dazu in dem Meniuband in das Register START
und klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache ALLE ANZEIGEN.

Absatz

Driicken Sie anschlieBend mehrmals die Eingabe-Taste (=2)). Die Eingabemarke wandert nach unten
und fur jeden neuen Absatz wird das Absatzzeichen  angezeigt. Sobald Sie am unteren Seitenrand
angekommen sind, springt die Eingabemarke am oberen Seitenrand in die rechte Spalte.

[ e

8 aaaaaaacaoaos
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Geben Sie in die linke Spalte die korrespondierenden Getréanke ein und in die rechte Spalte das Menu.
Beachten Sie die folgenden Hinweise:

>
>
>

Yy v VY

Markieren Sie mit der Tastenkombination 2]+ (A)das gesamte Dokument.
Legen Sie als Schriftart ,Arial“ und als SchriftgroRe ,14 pt“ fest.

Wechseln Sie in das Register LAYOUT und legen Sie in der Gruppe ABSATZ als ABSTANDNACH
,0 pt* fest. Achten Sie darauf, dass hierbei weiterhin das gesamte Dokument markiert ist.

Klicken Sie in die obere linke Ecke lhrer Menikarte. Die Markierung wird aufgehoben.

Geben Sie nun die untenstehenden Getrénke ein. Haben Sie alle Getranke eingegeben, dri-
cken Sie mehrmals die Eingabe-Taste (x2J), um in die rechte Spalte zu wechseln.

Anschlieend geben Sie alle Speisen ein. Als Trennzeichen zwischen den einzelnen Gangen
habe ich das ,normale” Sternchen genutzt, das Sie mit der Tastenkombination (_J +(Jeinfiigen.

Markieren Sie zum Schluss alle Getranke und Speisen und legen Sie als Ausrichtung ,zentriert"

fest.

Sekt-Hausmarke]

1
1
2017er-Matthias-Dostert{
Rivaner-Classicy
MOSELY
1
2017er-Aufrichty]
Spatburgunder,-Barrique-trockenf
BODENSEE, BADENT
1
2016er-Rauenthaler-Steinmachery
Pinot-Noir-Roséf
RHEINGAUY
1
1
Bitburger-Pils-& Schldsser-Alty]
Alkoholfreie-Getranke-nach-Wahly]
1
Kaffee---Espresso---Cappuccinof
Milchkaffee---Latte-Macchiatof]
1
1
1

Mediterrane Vorspeisen{
mit-Ciabattaf]
1
t_*_t_t“

1
Rindfleischsuppef
,Celestine]

1
t_*_t_t“

1
Medaillons-vom-Rinder--und-Schweinefilet{]
geschmorte-Champignonsy
Bohnen-im-Speckmantely]
erlesene-Gemdase-und-bunte-Gemuosey
Kroketten-und-Petersilienkartoffelny
1
n g
1
Hausgemachtesy
Erdbeer--und-Orangenparfait]
mit-frischen-Frichteny

Auf den ersten Blick sieht der Innenteil unserer Menukarte schon fertig aus. Es bleiben aber noch die
beiden héufigsten Probleme beim Erstellen einer Meniikarte: die genaue Zentrierung und das Festle-
gen der Spalten.

| 2

Drucken Sie Ihre Menukarte aus (Register DATEI — DRUCKEN) und falten Sie die Karte anschlie-
Rend einmal in der Mitte. Die beiden Spalten mit den Texten fur die Getranke und Speisen sind
nicht genau zentriert ausgerichtet.

Klicken Sie in der linken oberen Ecke vor den ersten Wein. Geben Sie ,Sektaperitif* ein und
driicken Sie anschlieRend zweimal die Eingabe-Taste (2J). Alle Getrankeangaben und vor al-
len Dingen alle Speisen-Angaben rutschen dadurch eine Zeile nach unten. Daher missen die
Texte fur die Speisen erneut ausgerichtet werden.

Auf den nachsten Seiten erhalten Sie fiir jedes dieser Probleme eine praktische Lésung.
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4.3.2 Spaltenabstand und Seitenrand

Den Abstand zwischen der linken und der rechten Seite bezeichnet man als Spaltenabstand. Blenden
Sie zur Verdeutlichung das Lineal ein: Wechseln Sie in dem Meniiband in das Register ANSICHT und
aktivieren Sie in der Gruppe ANZEIGEN in das Lineal.

l Lineal l

[ ] Gitternetzlinien

] Mavigationsbereich

Anzeigen

Zwischen lhrer Menikarte und dem Meniband wird nun das Lineal eingeblendet. Links und rechts
erkennen Sie jeweils den Seitenrand und in der Mitte den Spaltenabstand.

20001 u-g---i-u REL IR Ry [ 14 115 o 25000260027
Zur genauen Ausrichtung einer DIN-A4-MenUkarte im Querformat muss der Spaltenabstand doppelt

so grof3 sein wie die jeweiligen Seitenrander. In dem Beispiel legen Sie fur die Seitenrander jeweils ,2
cm® und fur den Spaltenabstand ,4 cm* fest.

> Zum Einrichten der Seitenrander wechseln Sie im Meniband in das Register LAYOUT.
> Klicken Sie in der Gruppe SEITE EINRICHTEN auf die Schaltfliche SEITENRANDER.
> Wahlen Sie aus der Auswahlliste BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER... aus.
> Geben Sie fir den linken und den rechten Seitenrand jeweils den Wert ,2“ ein und bestatigen
Sie mit OK.
Seiten-
Fander -
Normal
Oben 25¢cm Unten: 2em
Links 25cm Rechts: 25cm
Schmal
Oben: 1,27 em Unten: 1,27 em
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
Mittel
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
Breit
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
Gespiegelt
m Oben: 2,54 cm Unten: 254 cm
Innen: 3,18 cm Aulen: 2,54 cm
@ Benutzerdefinierte Seitenrander
[ Benutzerdefinierte Seitenrdnder...
Seite einrichten ? *

Seitenrdnder  Papier  Layout Dokumentraster
Seitenrander
Oben: 2,5 cm = Unten: 2,5cm =

Links: 2 om = Rechts: 2om =

Bundsteg: 0 cm = Bundstegpaosition: Links ~
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Der Spaltenabstand muss ,4 cm*® betragen, damit beim Falten der Menikarte Getranketext und Spei-

sentext jeweils genau zentriert sind.

>

vvyy

Drucken Sie lhre Menlikarte aus und falten Sie sie einmal in der Mitte. Die Getrdnke und Speisen sind

Zum Einrichten des Spaltenabstands wechseln Sie in dem Meniband in das Register Layout.

Klicken Sie in der Gruppe SEITE EINRICHTEN auf die Schaltflache SPALTEN.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste MEHR SPALTEN... aus.

Legen Sie unter ABSTAND ,4 cm*“ oder einfach nur 4 fest.

Aktivieren Sie GLEICHE SPALTENBREITE im Kastchen in der unteren linken Ecke und bestétigen
Sie mit OK.

Spalten

Vareinstellungen

Eine Drei
Spaltenanzahl: |2 =
Breite und Abstand
Spalte: Breite: Abstand:
1084 em 5 ||4em =

10,84 m 5
=
=

[ Gleiche Spaltenbreite]

Ubernehmen fir:

Gesamtes Dokument

4|k

4k

o

Links Rechts
DZwischenlinie

Vorschau

Meue Spalte beginnen

Abbrechen

jeweils genau zentriert.

Seitenrand 2 cm

Sekt-Hausmarke{]
1

1
2017er-Matthias-Dostert{
Rivaner-Classicy
MOSELY
1
2017er-Aufrichty]
Spatburgunder,-Barrique-trocken
BODENSEE, BADENY
1
20186er-Rauenthaler-Steinmachery]
Pinot-Noir-Roséq]
RHEINGAUY
1
1
Bitburger-Pils-& Schlosser-Alt]
Alkoholfreie-Getranke nach-Wahlf]
1
Kaffee--Espresso---Cappuccinof
Milchkaffee--Latte-Macchiatof
1
1
1

Spaltenabstand 4 cm

Mediterrane-Vorspeisen{
mit-Ciabattaf]

1
saa

1
Rindfleischsuppef
,Celestine |

1
naa]

Medaillons-vom-Rinder--und-Schweinefilet{

geschmorte-Champignonsy]
Bohnen-im-Speckmantel{
erlesene Gemiise und-bunte-Gemiuse|
Kroketten-und-Petersilienkartoffelny]
1
|
1
Hausgemachtesq]
Erdbeer--und-Orangenparfaitf]
mit-frischen-Fruchteny

Seitenrand 2 cm
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4.3.3 Spaltenumbruch

Wenn Sie lhre Meniikarte um weitere Getrdnke erganzen oder die vorhandenen veradndern, rutschen
alle Getranke- und Speisen-Angaben unterhalb der Eingabeposition mit jedem Driicken der Eingabe-
Taste ((=2J))nach unten. Daher missten Sie die Angaben fiir das Menii auf der rechten Seite immer
wieder neu ausrichten. Mithilfe eines Spaltenumbruchs trennen Sie die Getranke- von der Speisen-
seite und beheben so das Problem.

> Klicken Sie unter das letzte Getrank auf der linken Seite (im Beispiel ,Milchkaffee - Latte Mac-
chiato“), um den Spaltenumbruch an dieser Stelle einzufliigen.

Wechseln Sie in dem Menlband in das Register LAYOUT.
Klicken Sie in der Gruppe SEITE EINRICHTEN auf die Schaltflache UMBRUCHE.

vvyy

Waéhlen Sie SPALTE aus.

’# Umbriiche =

Bitburger Pils & Schlésser Alt]

Seitenumbriiche

Seite Alkoholfreie Getranke nach Wahl{
L4 Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die 1-[
nachste Seite beginnt.

Spalte Kaffee - Espresso - Cappuccinof
A ben, d d f den Spalte bruch f d H H
TR \ Milchkaffee - Latte Macchiatof]

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vem Textkarper.

i) i

Abschnittsumbriiche

MNichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

-

BE BE g 191

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfagen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

Gerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

Direkt unter den HeiRgetranken wird nun ein Spaltenumbruch eingefligt. Die unteren Abséatze sind auf
die rechte Seite mit den Speisen verschoben. Sie miissen diese Abséatze I6schen, damit die Vorspeise
wieder am oberen Rand steht. Klicken Sie mit der Maus vor das ,M“ von ,Mediterrane® und driicken
Sie dreimal die Korrektur-Taste (-—J). Die Vorspeise steht nun wieder ganz oben in der rechten Spalte.

1 Mediterrane Vorspeisenq
1 mit Ciabattaf
T T
Mediterrane Vorspeisenq il
mit Ciabattaf q

Sie kbnnen die Getrankeseite nun um weitere Getrédnke ergdnzen oder die vorhandenen veréndern,
ohne dass die Ausrichtung der Speisenseite verandert wird.



Menukarten — einfaches Ausrichten mit Spalten Seite 107

4.3.4 Doppelseitige Menukarte

In unserem Ausgangsbeispiel handelt es sich um eine doppelseitige Meniikarte. Die erste Seite zeigt
den Anlass, ein Foto und die Angaben zu lhrem Betrieb, wéhrend die zweite Seite die Getranke und
Speisen enthalt.

Hotel Alte Manke:
Han

o
R 017 Mathins Dostert
|72l SSI:
F1r Sechzeit Rindfisischsuppe.
> I Celesting

T,

&

3
>

Iise und Karl-Wilheim Sehmidt

Sakt Hausmarks

201 7er Aunent
Spathurgunder, Barmiqus recken
RODENSFE BADEN

Bilburgsr Pils & Schissser Al
Akohwlieie Gelranks nach Wahl

Kaffas - Espressa - Cappuceina
Mikallos - Lallo Mavchiaty

Medtarana Vorspstsen

Medaifcns vom Rindsr und Schwainafilst

Hausgsmachtes
Ertbaar. und Cranganpartait
it fischen Fruchlon

25 September 20xx

Um die erste Seite zu erzeugen, verschieben Sie die Getranke und Speisen auf die zweite Seite.

> Klicken Sie in der oberen linken Ecke vor den Text ,Sekt Hausmarke®.
Driicken Sie einige Male die Eingabe-Taste (x2J). Die Getranke verschieben sich nach unten.

>

> Flgen Sie in der linken Spalte einen Spaltenumbruch ein. Die Getrédnke beginnen nun in der
rechten Spalte und die Speisen sind auf einer neuen Seite in der linken Spalte.

>

Driicken Sie wieder vor den Getranken einige Male die Eingabe-Taste (==J) und fiigen Sie an-
schlieBend noch einen Spaltenumbruch ein. Die Getréanke und Speisen befinden sich jetzt beide
auf der zweiten Seite.

| Auf der ersten Seite haben Sie jetzt in beiden Spalten Platz fiir den neuen Inhalt geschaffen.
1 1
1 1 Sekt Hausmarkey Meditsrans Vorspeiseny
1 1 1 mit Ciabattay]
A
2017er-Malthias Dosterty i |
Rivaner Classicy 1

Colesting™

L
2017er Aufrichty]
Spatburgundsr, Barnque frackent]
BODENSEL, BADENT
1

20iBer Rauenthaler Steinmachar]
Finot-Noir-Roséll
RHEINGAUT
1

1
Bitburger Pl SChIoSSer-AlY
Alkohalfreie-Getrinke-nach-Wahlt|
m

Kaliee —Espresso-—Cappuccinoll
Wilenkaftee - Latte Macchiato]

1
ceteg
1
Modaillons-vom Rinder--und-Schweinoliotl
geschmorts Champignons]
Bohnerim-Speckmantol]
GriosoNG-Gomuse-und-bunto-Gomasot
Krokstten und Petersiienkarioffeln]
1

oy

Hausgemachtes|
Erdbeer--und-Orangenpartaitt]
mit-frischen-Frachteny

1

1
Spaterumbrach

Gestalten Sie die erste Seite nach Ihrem eigenen Geschmack und Ihren Vorblieben. Im Musterbeispiel
ist die Uberschrift ,Meni zur Hochzeit mit der Schriftart ,Edwardian Script ITC* und der SchriftgroRe
,48 pt* formatiert. Die entsprechenden Einstellungen legen Sie im Register START in der Gruppe
SCHRIFTART fest.

Cyﬁm_y
j{(}f«%{efe{?‘gy

Das Foto des Ehepaares ist in einer ovalen Form dargestellt. Mdchten Sie diesen Effekt fur lhre Me-
nikarte ibernehmen, gehen Sie wie folgt vor:
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>

Flgen Sie das Foto ,10 Hochzeit” aus dem Verzeichnis Word2016/Bilder der Buch-
dateien ein. Sie kdnnen natirlich auch ein beliebiges anderes Foto verwenden.

Passen Sie die BildgréRe an, indem Sie die Eckpunkte des Bildes mit gedriickter Maustaste
nach innen ziehen.

Doppelklicken Sie auf das Bild. Wechseln Sie in das Register FORMAT und wéahlen Sie in der
Gruppe GRORE die untere Schaltflache ZUSCHNEIDEN aus.

Markieren Sie den Befehl AUF FORM ZUSCHNEIDEN und wahlen Sie die Form ,Ellipse“ oder eine
beliebige andere Form per Mausklick aus.

uschneiden

A Zuschneiden

Rechtecke [F& Auf Form zu;&hneiden 3 ]
I Y o ] o Sew_:en‘.-'erhEltrlﬁ’\_Y 3
Standardformen
@A NONOCOOOO®®
coodorLhy ool

(CISIAIMIGIVA SR @Il ]
O30 \
Blockpfeile

PP CQTPLP RIS
€& 2D D RGN
TR

Formelformen

=R S8

i Fillbereich

fall Einpassen

Flussdiagramm y \ = . _
O0</OO0Uascoay ‘ ¥k L *7
CUdA@B L ¢ AVAD : (Y,
Qso

Sterne und Banner

R AROD e EHEas
Sk T ol TE [T LI [0

Legenden

OO @O.OO@A A g AT A2
£ A0 A0 o

Das Logo lhres Betriebs und die Adressangaben fligen Sie auf die gleiche Weise in die
rechte Spalte ein. Das Logo ,05 LogoAlteMuehle® finden Sie im Verzeichnis
Word2016/Bilder der Buchdateien.

4.3.5 Menukarte ausdrucken

Das richtige Ausdrucken einer Menukarte ist eine Wissenschaft fur sich. Abhangig von dem verwen-
deten Papier (GroRe, Starke, Farbe, Oberflache) bis hin zum Druckertyp und den entsprechenden
Eigenschaften (Tintenstrahl, Laserdrucker, Duplexfunktion, Papierzufuhr) gibt es fast unzahlige M6g-
lichkeiten zu verzweifeln. Daher kann ich Ihnen keine ,perfekte” Lésung anbieten.

Nutzen Sie die verschiedenen Einstellungsmoglichkeiten lhres Druckers. Aus Word heraus erreichen
Sie diese Einstellungen tber das Register DATEI. Wahlen Sie DRUCKEN im Menii aus. Klicken Sie unter
LDrucker® auf den Link DRUCKEREIGENSCHAFTEN um das individuelle Druckermenu lhres Druckers zu

offnen.

Drucken

0 Exemplare: | 1

Drucken

Drucker

ez Microsoft XPS Document W...
=5 et '
erei

Druckereigenschaften)
Einstellungen

||Tj Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...
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4.3.6 Menukarten-Vorlagen

| Weitere kreative Vorlagen fir Menilkarten finden Sie im Verzeichnis Word2016 der Buchda-

teien.

Hotel Alte Miihle
Hundlingsen 9 — 59514 Welver
Tel.: 02384 963930
www.altemuehle-cloudteaching.de

Restaurant Alte Miihle

2. April 20xx

Eporitife

Prosecco, Orangensaft
Bellini, Martini

'LDaﬁ»w.m

2016er Sauvage

Riesling, trocken
Weingut Breuer, Rheingau

2017er Weilter Westfale
Cuvée aus Riesling und Weilburgunder, trocken
Dr. Birklin-Wolf, Pfalz

g{,@tﬂ?@ht

2017er Merdinger Bihl
Spétburgunder, Kabinett, trocken
Tuniberg, Baden

on. .
Digealifo
Espresso
Ruby Port, Cognac

mit gebratenen Gamelen
und Barlauchpesto

Sequillic Gakobomuschel

mit griinem Spargel-Tomatenragout

Deegungenfilets
auf Ricottaspinat und
gebackenen Musskartofizgin

mit Feigensent und Dattelbrot

Sorbeliariation

mit frischen Beeren

Suten @ppetit!
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4.3.7 Dreispaltige Karte

Ahnlich wie vorher beschrieben kénnen Sie auch dreispaltige Karten erstellen. Diese Flyer wer-
den auch Falzflyer genannt. Die nachfolgend abgebildete Wellnesskarte besteht aus jeweils
einem Dokument, auf dem die Innen- und Aul3enseite gestaltet wurde.

> Fur die Wellness-Karte wurden die vier SEITENRANDER auf 1,5 cm eingestellt. Der ABSTAND zwi-
schen den drei Spalten betragt jeweils 3 cm.

> Das Muster 20 Wellnesskarte finden Sie im Verzeichnis Word2016 der Buchdateien.

Jetzt neu im Wellnessbereich
Wohlfiithl-Nachmittag

Verwdhnen Sie sich mit

.. einem ausgedehnten Saunagang '/%_ é o { !ﬂ

- einem wohliuenden Aromabad
Y

__ einer entspannenden Massage Business - und Wellnesshotel
... einer pflegenden Kosmetikbehandiung

Wellness-Karte

Geniellen Sie im Wellness-Bereich
ausgewahlte Speisen und Getranke —
fuihlen Sie sich rundum wehll

Entspannen und genieen Sie einen
Nachmittag lang in unserem \Wellness-
bereich. Terminabsprache und weitere

Ir Sie isch unter Wellnessbereich Alte Miihle ”
01234 56789 oder sprechen Sie uns einfach Hotel Alte Miihle :e i i,

an! -
Hondlingsen 9
pro Person nur 55,00 € 59595 Welver S - o

. Tel.: 02384 953931
At ikl Fax 02384 953932

_—————

www.altemuehle-cloudteaching.de
wellness@altemuehle-cloudteaching.de

AulRenseiten der dreispaltigen Wellness-Karte

Leicht & Gesund | Spritzig & Heil Leichte Wellnesskiiche
Probieren Sie unsere leichten
Wasser 0,251 Weine 011 Wellnessgerichte
Selters Mineralwasser 1.70€ Riesling, frocken Heukartoffeln
Selters Mineralwasser medium 170€ Graf von Schénborn, Rheinhessen 390 € in der Folie serviert, mit Joghurt-
) Krauterquark und Salat
Gerolsteiner naturell 170€ Pinot Gris, trocken
Staatl. Fachinger Heilwasser 210€ Huber, Elsass 490€ 490 €
Lemberger, trocken Hahnchenbrustfilet in Krautern
Safte 021 Roth, Wurttemberg 390€ auf Gurkennudeln, mit Rote-Beete-
Merlot. trock Kartoffelpuree
ihi erlot, trocken
Vaihinger Apfelsaft 1,90 € Carchelo, Spanien 400€ 8.90€
Waihinger Traubensaft 190 €
Vaihinger Orangensaft 1,90 €
Sekt & Champagner 011 = -
. : L —
Apfelsaftschorle 180 € Prasecco 3.90€ 0\ A -
Traubensaftschorle 180€ Veuve Cliquot 590€ 3 - “,c = -
Probieren Sie auch unsere frisch gepressten Safte Kaffee : \
s
Qi it 290€
N'Ia"ge"s: o Kaffee Creme 190€ [ 7%
anassal :
’ Espresso 170€
Karottensaft 290€ Cappuccino 220€ Wellness-Salat ,,Mihle*
- Marktfrische Blattsalate mit Gurken,
Latte macchiata 220€ .
Limonaden 0,21 : Oliven, Paprika und Feta
Coca Cola 1,80€ Tee EELE
Coca Caola light 180€ Darjeeling, Assam 190€
Fanta 180€ Griiner Tee, Jasmin Tee 190€ W
Sprite 180€ Frichtetee 190€ Business-und Wellnesshorel ¥
Roiboos Vanille 190 €

Alle Preise inkl. MwS5t. und Bedienung

Innenseiten der dreispaltigen Wellness-Karte
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4.4 Tischaufsteller — aktuelle Angebote fur Ihre Gaste

Tischaufsteller, auch Tischreiter genannt, kennen Sie von Lieferanten und Brauereien. Warum gestal-
ten Sie nicht lhre eigenen Aufsteller? So kdnnen Sie selbst entscheiden, welche Produkte, Aktionen
oder Neuigkeiten Sie an lhren Géastetischen aktuell prasentieren und bewerben méchten.

) AP

Business-und W] Inesshote] )

Sommer Barbecye
Geniegap Sie jetzt wi
‘ egrlllte Steaks

Vorderseite des Tischaufstellers

Die GroRRe unseres Tischaufstellers entspricht ungefahr einer Postkarte. Diese Grol3e eignet sich zur
Ubersichtlichen Gestaltung, der Tischaufsteller wird nicht zu grof3 und tberladen und auch nicht zu
klein, so dass er wohimdglich nicht mehr wahrgenommen wird. Damit Sie den Tischaufsteller auf einem
normalen DIN-A4-Blatt ausdrucken kénnen, platzieren Sie zwei Tischaufsteller auf einem Blatt. Nach
dem Druck schneiden Sie die Aufsteller entsprechend zu. Somit benétigen Sie kein extra Papierformat
und jeder handelsiibliche Drucker kann die Tischaufsteller drucken.

[a] ]
o =
v 3 = .
s o §
s 3 > ¥ 3 -
K] 53 O3 $
8 ¥ 2 & = &
S s ] S
< =3 £g . ]
2 o @2 7] Q a2 £
g S © = g 4% 2
4 =z2: K i 22ct. H
SEER A
d Sio8 E Y ::5:% B
] & s 29 g
s 3% 3 = s 2
£ 2 ® 3 s <] : g5 >%C £
B 233 11 2055 H
;: B ) sc:s:t H
a =5 2 g o] g 2 ¢ 8
3 2233 32 (" §T <8 S
2 S20% Q > co g H
o [ ctEe s
H 5353 K ] :5:< B
& 83 ° & 3 -t o g
3 w3 33 E 3528 W
3 - C 2% 5
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5.2 Lieferscheine und Veranstaltungsubersichten — Rahmen und Farben

Fur jede gastronomische Veranstaltung sprechen Sie im Vorfeld viele Informationen und Besonderhei-
ten mit dem Gast ab. Klassischerweise werden diese Absprachen in einer Veranstaltungsibersicht
(,Funktion®, ,Laufzettel“) festgehalten und an alle Abteilungen als Kopie verteilt.

Hé&ufig ist dieses Veranstaltungsformular schon so oft kopiert worden, dass es mehr Kopierschatten
als lesbare Informationen enthélt. Auch das Originalformular ist im PC nicht mehr auffindbar, sodass
die neue Telefonnummer immer per Hand neben die durchgestrichene alte Nummer geschrieben wird.
Nutzen Sie jetzt die Gunst der Stunde und gestalten Sie Ihre Veranstaltungsiibersicht neu! Mithilfe von
Tabellen in Word ist das Erstellen nur noch halb so wild und zukiinftig profitieren Sie von einem aktu-
ellen, sauber ausgedruckten Formular. Falls Ihre Handschrift genauso unleserlich wie meine ist, kén-
nen Sie die Absprachen nach dem Gesprach mit dem Gast auch sauber mit Word in die Ubersicht
Ubertragen.

Da eine Veranstaltungsibersicht fir jeden Betrieb individuell gestaltet ist, erstellen Sie im folgenden
Beispiel eine Lieferubersicht, die allgemeingultig auf viele Betriebe Ubertragbar ist. Alle Arbeitsschritte
kénnen Sie aber 1:1 auf das Erstellen einer Veranstaltungsubersicht Gbertragen.

Schauen Sie sich den folgenden (einfachen) Lieferschein an. An welcher Stelle bendétigen Sie Tabel-
len? Aus wie vielen Zeilen und Spalten bestehen diese Tabellen jeweils?

LIEFERSCHEIN W

Veranstalter: Petra Medar, Pater Mdller
Anbass: Silberne Hachzeit Datum der WAz Sa, 16, Juni 20xx
Anschrift: Miklenweg 1 Ligferadresse:
=hee A muschrift
12145 Mihlhausen Hehe A
Anlieferung: 16:00 Uhr Abholung: Mo, 18 Jun 20w, 10:00 Uhr
HNr. | Artikel Anzahl Geliefert Retour

Datum, Uhrzeit Ware geliefert Ware erhalten
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6 lhre Korrespondenz - Briefvorlagen, Serienbriefe, Newsletter

6.1 Briefvorlage Din 5008 — Empfanger richtig platziert
6.1.1 Briefe auf bedrucktem Briefpapier

Wenn Sie bedrucktes Briefpapier benutzen, missen Sie nur noch den Brief selbst formatieren, damit
er der Norm entspricht und auf das Papier passt. Im Beispiel hat Ihre Druckerei lhnen bereits ein
Briefpapier mit dem Betriebslogo, dem Betriebsnamen und den Geschéaftsangaben gedruckt. Deshalb
erstellen Sie in den folgenden Abschnitten nur eine Word-Vorlage mit den fehlenden Angaben (Emp-
fangeradresse, Datum, Betreff, Anrede, Textmuster, Grul3formel, PS). Hierbei ist die richtige Positio-
nierung sehr wichtig, damit z. B. die Empfangeradresse passend im Brieffenster erscheint.

. Kopfzeile
e w7

Business-und Wellnesshortel »

TAGEN, GENIESSEN UND ENTSPANNEN

Hotel Alte Mahle @ Hondlingsen & @ 56514 Welver

Frau Tel: 02384963030 i
— T e 1. Absenderzeile
Hauptstrae 23 EMail.  infof@aktemushle-gastroedv de

44225 Dortmund www altemueahie-gastrosdv de

2. Empféangeranschrift
Datum: 26. November 20xx

Feiern Sie 150 Jahre Hotel Alte Miihle 3 Datu m

Sehr geehrte Frau Schmidt,

wir werden 150! Dieses reife Alter méchten wir mit lhnen gebuhrend feiern. 4 . Betreffze”e

Die Geburtstagsfeier findet am ersten Wochenende im Oktober statt.

Erleben Sie ein buntes Programm und lassen Sie sich mit kulinarischen Kdstlichkeiten aus

unserer Kiche verwGhnen. 5 . An I’ede

Melden Sie sich noch heute an! Die ersten 100 Anmeldungen erhalten einen Gutschein fiir eine
Verwéhnbehandlung in unserem Welinesscenter.

6. Brieftext

Wir freuen uns auf Ihren Besuch. Auch Ihre Angehorigen und Bekannten sind herzlich
eingeladen.

Mit freundlichen Griken

7. GrufRformel

Hotel Alte Mihle
Henning Schmidt 8. Anlagevermerk
Anlagen
H: kt .

B?;J:calri?rseps'vellnessanwendungen 9 POStSkI‘Iptum (PS)

PS: Ein besonderer Service fiir unsere Stammkunden. Sie erhalten unsere Wochenangebote
per Fax oder E-Mail. Geben Sie einfach Ihre Faxnummer oder E-Mail-Adresse an.

Hotel Alte Mahle Steuernummer. Spakasse Soest
Ein Mustethotel der GastroEDV KG 1234567 8910 BLZ: 500 500 50
Henning Schit UstIdent. Kio-Nr: 123 456 789 .
Handelsregister Arsberg HR A 5795 DE 123456789 BIC-Code: WELADED1SOS Fu B zei I e

Da wir Deutschen bekanntlich immer sehr korrekt sein méchten, gibt es fiir die richtige Platzierung der
einzelnen Briefelemente eine eigene DIN-Norm. Diese DIN 5008 regelt z. B. die Seitenrander, den
Abstand der Empfangeranschrift zum Seitenrand und vieles mehr.

Alle Einzelheiten der DIN 5008 an dieser Stelle wiederzugeben, wiirde den Rahmen dieses Buches
sprengen und wir laufen Gefahr, den Bezug zur gastronomischen Praxis zu verlieren. Die Abbildung
auf der nachsten Seite gibt Thnen einen kurzen Einblick Uber die zwei offiziellen Formblatter A und B.
Die Erstellung Ihrer eigenen Briefvorlage in diesem Kapitel orientiert sich an diesen offiziellen Vorga-
ben.
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Die zwei Formblatter A und B unterscheiden sich hauptsachlich in dem Abstand der ersten Zeile zum
oberen Blattrand. Form A ist fiir eine kleine Kopfzeile (27 mm) gedacht. Wir nutzen in unserem Beispiel

die Form B (45 mm), damit in der Kopfzeile unser Logo ausreichend Platz hat.

Zum Erstellen einer eigenen Briefvorlage kénnen Sie den folgenden Beispieltext oder einen eigenen

A Y Y
~ n
I <
< o
£ 13
3 12,5 _ g <
. A v
Hotel Alte Mihle Hindlingsen 9_ 59514 Welver gt
R
—
25 Frau . A Tel: 02384 963930
22y Julia Schmidt Fax- 02384 963932
Hauptstrale 23 E-Mail: info@altemuehle-gastroedv.de
o 44225 Dortmund g www.altemuehle-gastroedv.de
3’ o~
%;
g v 26. November 20xx
N 8,0 2,0 6,5
G < e i
[T
Feiern Sie 150 Jahre Hotel Alte Miihle
4
Sehr geehrte Frau Schmidt,
wir werden 150! Dieses reife Alter mdchten wir mit Ihnen gebihrend feiern. Die Geburtstags-
feier findet am ersten Wochenende im Oktober statt.
Erleben Sie ein buntes Programm und lassen Sie sich mit kulinarischen Koéstlichkeiten aus un-
serer Kiiche verwdhnen
Melden Sie sich noch heute anl Die ersten 100 Anmeldungen erhalten einen Gutschein fir eine
25, Verwohnbehandlung in unserem Wellnesscenter. 2,0

<+

Wir freuen uns auf Ihren Besuch. Auch Ihre Angehorigen und Bekannten sind herzlich eingela-
den.

Mit freundlichen GriRen

Hotel Alte Mahle

Henning Schmidt

Anlagen
Hausprospekt
Broschire Wellnessanwendungen

PS: Ein besonderer Service fur unsere Stammkunden. Sie erhalten unsere Wochenangebote
per Fax oder E-Mail. Geben Sie einfach Ihre Faxnummer oder E-Mail-Adresse an.

Hotel Alte Mihle
2,5 Ein Musterhotel der GastroEDV KG
[¢—»Henning Schmidt
Handelsregister Arnsberg HR A 5795

Steuernummer:
123 4567 8910
USt-Ident.:
DE 123456789

Sparkasse Soest
BLZ:50050050 2 0
Kto-Nr.: 123 456 789 €¢—|
BIC-Code: WELADED1SOS

Brief offnen.

>

Offnen Sie das Word-Dokument ,25 Jubildum Briefvorlage“ aus dem Verzeichnis
Word2016 der Buchdateien.
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2 Umsatzibersicht — Funktionen und Beziige

In diesem Kapitel erstellen Sie eine Umsatziibersicht ber die F&B-Umsatze (Speisen und Getranke)
des Hotels Alte Mihle. Naturlich kénnen Sie jederzeit diese Tabelle fur Ihren Betrieb anpassen und
erganzen. Die Berechnung fiihren Sie mithilfe der beiden Excel-Klassikern Summenfunktion und ab-
soluten Beziigen ($-Zeichen) durch. Nach Abschluss des Kapitels erledigen Sie einen grof3en Teil der

taglich anfallenden Excel Tatigkeiten mit ,links®.

> Offnen Sie die Excel-Arbeitsmappe ,03 Umsatziibersicht“ aus dem Verzeichnis
Excel2016 der Buchdateien.

F&B Umsatz Hotel Alte Mihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
10.10.20xx
Restaurant 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00€| 2.31500€| 2.468,00€| 2947 00€| 2.154,00 €
Terasse 562,00 € 783,00 € 684,00 € 478,00 € B687,00€ | 1.054,00€| 1.987,00€
Tagung 795,00 € 810,00 € 780,00 € 950,00 € 584,00 € 125,00€ 115,00 €
Halbpension 1.145,00 € 1.247,00 € 1.354,00€| 1.087,00€| 1.74500€| 1.97500€| 1.047,00€
Bistro Wellness 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 487,00 € 325,00 €

Summe

2.1 Ausfillfunktion — die intelligente Ecke hilft

Im vorherigen Kapitel nutzten Sie die Ausfillfunktion (,intelligente Ecke®) fiir die Ubertragung einer
Formel auf die nachfolgenden Zellen.

Einzelpreis Gesamtpreis Einzelpreis Gesamtpreis
2 100 2 100
1,5| 49 51 15 49 5
G 6
24 5 245
85 8,5

Die intelligente Ecke unterstitzt Sie aber auch noch bei vielen anderen Gelegenheiten. Unsere Um-
satziibersicht stellt die Tagesumsatze der verschiedenen Bereiche jeweils fir eine Woche dar.

F&B Umsatz Hotel Alte Miihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
10.10.20xx | 11.10.20xx | 12.10.20xx | 13.10.20xx | 14.10.20xx | 15.10.20xx | 16.10.20xx
Restaurant 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00€| 2.315,00€| 2468,00€| 2.947,00€| 2.15400€

Die Datumsangabe der einzelnen Tage (hier 10.10.20xx bis 16.10.20xx) mussen Sie also jede Woche

aktualisieren. Die intelligente Ecke macht diese Anderung zu einer Kleinigkeit:

> Wahlen Sie die Zelle B4 per Mausklick aus.
> Geben Sie das aktuelle Datum fur den Montag der gewiinschten Woche ein (hier: 10.10.20xx).
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> Ziehen Sie mit gedrickter Maustaste die intelligente Ecke nach rechts bis zum Sonntag. Wéh-
rend des Ziehens zeigt Excel neben der aktuellen Zelle jeweils das fortlaufende Datum an.
10.10.2017 10.10.2017 =
Tttt o 1.950,00 € 1.680,00 € | [12102017},00 €
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017 | 13.10.2017 | 14.10.2017 | 15.10.2017 | 16.10.2017
Restaurant 1.950,00€| 1.880,00€| 1.354,00€| 2.31500€| 2.468,00€| 2.947,00€| 2.154,00€

Die intelligente Ecke kann aber noch viel mehr. Die folgenden Beispiele verdeutlichen die Leistungs-
fahigkeit der Ausfillfunktion. Testen Sie die verschiedenen Méglichkeiten einfach direkt unter der Um-
satzibersicht, wir werden diese ,Experimente® spater entfernen.

>

>
>
>

Wahlen Sie die Zelle B13 per Mausklick aus.
Geben Sie Montag ein.

Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die intelligente Ecke nach unten. Die Wochentage werden
fortlaufend ausgefullt.

Probieren Sie die gleichen Schritte mit den Monaten in C13. Es spielt keine Rolle, ob Sie die
intelligente Ecke nach unten, links, rechts oder oben ziehen, die Reihe wird automatisch aus-
gefullt.

Januar
Februar
Montag X;rllz
Dienstag Mai
Mittwoch Juni
Montag Donnerstag Tl
Freitag August
Samstag September
Sonntag Oktober
November
Dezember

Neben diesen Standardreihen kénnen Sie auch eigene Reihen erstellen. Méchten Sie z. B. fur Kalku-
lationen verschiedene Gastezahlen berlicksichtigen, bieten sich ler oder 5erSchritte an:

>

>
>
>
>

Geben Sie in D13 die Zahl 1 ein und in D14 die Zahl 2.
Markieren Sie beide Zellen.

Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste die intelligente Ecke nach unten. Excel fuhrt die
Reihe (1,2,3,4,...) automatisch fort.

Mit den gleichen Schritten erstellen Sie eine 5er-Reihe. Geben Sie in E13 eine 5 und in E14
eine 10 ein.

Markieren Sie beide Zellen und ziehen Sie die intelligente Ecke nach unten. Automatisch fuhrt
Excel die Reihe fort.

1 5 10
y 2 10 20
3 15 30

—
2 4 20 40
r 5 25 50
6 30 60

Bei lhren individuellen Reihen missen Sie Excel immer ein Parchen vorgeben, damit das Programm
den Abstand erkennt und schon erhalten Sie lhre gewiinschte Zahlenreihe.
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Excel ergéanzt automatisch die Wochentage, wenn Sie in eine Zelle ,Montag“ eingeben und dann mit
der intelligenten Ecke die Zellen nach unten ziehen. Aber woher wei3 Excel, dass nach Montag der

Dienstag kommt und die Woche bis Sonntag geht?

Die Lésung heil3t benutzerdefinierte Listen. Hiermit legen Sie neben den vorgegebenen Listen (Wo-

chentage, Monate) Ihre eigenen Listen (Weinanbaugebiete, Mitarbeiternamen) an.

[ Klicken Sie auf die DATEI Schaltflache in der oberen linken Programmecke.
| Wahlen Sie unten OPTIONEN per Mausklick aus.

> In der Kategorie ERWEITERT scrollen Sie bis ganz unten und klicken Sie auf
BENUTZERDEFINIERTE LISTEN BEARBEITEN...

Kopie speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

Veroffentlichen

Excel-Optionen

Allgemein
Formeln

Daten
Dokumentprifung
Speichern
Sprache

Erleichterte Bedienung

[ Erweitert l

Menuaband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Clustertyp: h -

Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: 03 Umsatzibersicht.xlsx v
Verknipfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren

[[] Genauigkeit wie angezeigt festlegen

[[] 1904-Datumswerte verwenden

Externe Verknupfungswerte speichern
Allgemein

[[] Andere Anwendungen ignarieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE)
verwenden
Aktualisieren von automatischen Verknlipfungen anfordern
[] Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anze gen
Inhalt fur die Papierformate A4 oder 85 x 11 Zoll skalieren
Beim Start alle Dateien offnen in:
Weboptionen...

Multithread-Verarbeitung aktivieren

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Filloperationen . B B
- a Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...

erstellen:
SchlieBen
Lotus-Kom patibilitit A\ 4
Microsoft Excel-Mengtaste: |/

Konto [ Alternative Bewegungstasten
Feedback Lotus-K ibilitétseinstell fiir: SﬁTabelleI -

. [] Alternative Formel berechnung
T [[] Alternative Formeleingabe

OK Abbrechen
> Legen Sie nun ,lhre* neue Liste an. Geben Sie, jeweils mit der Eingabe-Taste getrennt, die

Elemente ein und bestatigen Sie mit Hinzufiigen. SchlieRen Sie den Dialog mit OK.

> Geben Sie nun in lhrer Excel Tabelle ein beliebiges Element der Liste ein

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Listeneintrage:

MNeue Liste

Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Manday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, €
January, February, March, April, May, June, J
WMo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fr
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, O
Januar, Februar, Marz, Wai, Juni, Juli, 2
Christian, Silke, Marku: haela, Frank, Ma

Christian
Silke
Markus
Michaela
Frank
Matthias
Melanie

Laschen

Bend die intelligente Ecke, um die Reihe automatisch zu erganzen.

Silke
Markus
Michaela
Frank

. Nutzen Sie anschlie-
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Bevor Sie Ihre Umsatzibersicht im ndchsten Kapitel vervollstandigen, sollten wir noch kurz lhre Pro-

bierreihen beseitigen:

> Markieren Sie die Zellen unterhalb der Umsatzibersicht, in denen Sie eigene Reihen erstellt

haben.

> Driicken Sie die Entfernen-Taste ((ev]), um alle Reihen zu I6schen. Ihre Tabelle enthalt jetzt nur

noch die Tagesumsétze und in Zeile 11 das Wort Summe.

F&B Umsatz Hotel Alte Miihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017 | 13.10.2017 | 14.10.2017 | 15.10.2017 | 16.10.2017
Restaurant 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00€ | 2.31500€| 246800€| 2.94700€| 2.154,00€
Terasse 562,00 € 783,00 € 684,00 € 478,00 € 687,00€ | 1.054,00€| 1.987,00€
Tagung 795,00 € 810,00 € 780,00 € 950,00 € 584,00 € 125,00 € 115,00 €
Halbpension 1.145,00 € 1.247,00 € 1.354,00€ | 1.087,00€| 1.74500€| 1.97500€ | 1.047,00€
Bistro Wellness 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 487,00 € 325,00 €

Summe

2.2 F&B Umsatz — Summe, Max, Min, Mittelwert

2.2.1 Summenfunktion

Eine der wichtigsten Funktionen in Excel ist die Summenfunktion, die Sie jetzt auf Ihre Umsatziber-

sicht anwenden. Diese Funktion dient dazu, viele Zahlen mit nur einem Klick zu addieren.

F&B Umsatz Hotel Alte Miihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017 | 13.10.2017 | 14.10.2017 | 15.10.2017 | 16.10.2017
Restaurant 1.950,00€| 1.880,00€ 1.354,00€ | 2.31500€| 2.46800€| 2.947,00€| 2.154,00€
Terasse 562,00 € 783,00 € 684,00 € 478,00 € 687,00 €| 1.05400€| 1.987,00€
Tagung 795,00 € 810,00 € 780,00 € 950,00 € 584,00 € 125,00 € 115,00 €
Halbpension 1.14500€| 1.24700¢€ 1.354,00€ | 1.087,00€| 1.74500€| 1.97500€| 1.047,00€
Bistro Wellness 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 487,00 € 325,00 €
Summe 4.800,00€ 4.779,00€  4.584,00€ 4.953,00€ 6.000,00€ 6.588,00€ 5.628,00€

In unserem Beispiel berechnen Sie mit den folgenden Schritten die Summe der jeweiligen Tagesum-

satze.

> Wabhlen Sie die Zelle B11 als Ergebniszelle fir den Montag aus.
> Klicken Sie auf die Schaltflache AuToSUMME in der Gruppe BEARBEITEN im rechten Bereich des

Registers START.

Montag
10.10.2017

1.950,00 €
562,00 €
795,00 €

1.145,00 €
348,00 €

-

(=) a
rhd
Sortieren und Suchen und
Filtern~  Auswahlen -

Bearbeiten

i

I

kolonne markiert.

den Montagsumsatz lautet 4.800,00 €.

Montag Montag
10.10.2017 10.10.2017
1.950,00 € 1.950,00 €
562,00 € 562,00 €
795,00 € 795,00 €
1.145,00 € 1.145,00 €
348,00 € 348,00 €
=SUMME(B5:B1 0\) 4.800,00 €

Excel fugt die Funktion =Summe(B5:B10) in der Zelle B11 ein. Die Funktion beginnt mit einem
Gleichheitszeichen, dem Funktionsnamen Summe und dem Bereich, den Excel addieren soll.
In diesem Beispiel B5 bis B10, wobei der ,;:“ fur ,bis“ steht. Der Bereich ist mit einer Ameisen-

Bestatigen Sie den vorgeschlagenen Bereich mit der Eingabe-Taste ((2]). Das Ergebnis fir
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Der vorgeschlagene Bereich (B5:B10) war in diesem Fall eine Zelle zu grof3, da der letzte Wert in B9
steht. Da es fur das Ergebnis aber keine Rolle spielt, ob eine leere Zelle mitaddiert wird, konnten Sie
den Vorschlag einfach Glbernehmen. Es gibt aber Situationen, in denen Sie selber den Bereich bestim-

men massen.

[ Addieren Sie mit der Funktion Summe ebenfalls die Umséatze vom Dienstag in C11. Die Vorge-
hensweise ist vergleichbar mit der Summe vom Montag. Excel schlagt Ihnen in diesem Fall den
Bereich C5:C10 vor, den Sie mit der Eingabe-Taste ((=2]) bestétigen.

| Beim Mittwoch miissen Sie allerdings aufpassen! Fuigen Sie in die Ergebniszelle D11 die Funk-

tion Summe ein.

> Nun schlagt Ihnen Excel einen falschen Bereich vor, denn die Ameisenkolonne markiert B11

und C11 und nicht die Mittwochsumsatze.

Montag Dienstag
10.10.2017 | 11.10.2017
1.950,00 € 1.680,00 €
562,00 € 783,00 €
795,00 € 810,00 €
1.145,00 € 1.247,00 €
348,00 € 259,00 €
4.800,00 €

Warum schlagt Ihnen Excel denn eine aus lhrer Sicht ,falsche” Auswahl vor? Die Montags- und Diens-
tagssumme in B11 und C11 grenzen direkt an das Ergebnisfeld D11. Die Umséatze vom Mittwoch haben
aber eine Zelle Abstand zum Ergebnisfeld. Aus der Sicht von Excel, ist es wahrscheinlicher, dass Sie
Zahlen addieren mdchten, die direkt an das Ergebnisfeld angrenzen. Somit werden die Zahlen, die
eine Zelle Abstand haben, ignoriert. Natirlich kénnen Sie jetzt als Herr Giber die Maus einen eigenen

Bereich bestimmen.

| Die Ameisenkolonne sollte immer noch den falschen Bereich markieren. Falls Sie zwischenzeit-
lich die Summenfunktion abgebrochen haben, fligen Sie die Funktion bitte wieder erneut in die

Zelle D11 ein.

> Markieren Sie nun mit gedruckter Maustaste die Mittwochsumsétze in D5 bis D9. Die Ameisen-
kolonne folgt Ihrer Markierung und umkreist nun die richtigen Werte.

Montag Dienstag Mittwoch
10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017
1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00 €
562,00 € 783,00 € 684,00 €
795,00 € 810,00 € 780,00 €
1.145,00 € 1.247,00 € 1.354,00 €
348,00 € 239,00 € 412,00 €

4.800,00 €~ 4.779,00 € i=SUMME(B11:C11|)

> Bestatigen Sie mit der Eingabe-Taste ((2)).

Mittwoch
12.10.2017

1.354,00 €

Montag Dienstag Mittwoch
10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017
1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00 €
562,00 € 783,00€! « 684,00€
795,00 € 810,00 € 780,00 €
114500 € 1.247.00 € 1.354,00 €
348,00 € 259,00 € 412,00 €

684,00 €
780,00 €
1.354,00 €
412,00 €

4.800,00 € © 4.779,00 € [=SUMME(D5:D6)

=SUMME(D5:D10)

Mittwoch
12.10.2017

1.354,00 €
684,00 €
780,00 €

1.354,00 €
412,00 €

4.584,00 €
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Berechnen Sie anschlieRend mit der Summenfunktion den Donnerstagsumsatz. Ihre Umsatzibersicht
sollte nun wie folgt aussehen:

F&B Umsatz Hotel Alte Miihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017 | 13.10.2017 | 14.10.2017 | 15.10.2017 | 16.10.2017
Restaurant 1.950,00 € 1.680,00 € 1.35400€| 2.31500€| 246800€ | 2947 00€| 215400€
Terasse 562,00 € 783,00 € 684,00 € 478,00 € B687,00€ | 1.054,00€| 1.987,00€
Tagung 795,00 € 810,00 € 780,00 € 950,00 € 584,00 € 125,00 € 115,00 €
Halbpension 1.145,00 € 1.247,00 € 1.354,00€ | 1.087,00€| 1.74500€| 1.97500€| 1.047,00€
Bistro Wellness 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 487,00 € 325,00 €

Summe 4.800,00 € 4.779,00 € 4.584,00€ 4.953,00€

Fur den Freitag, Samstag und Sonntag mussen Sie allerdings die Summenfunktion nicht immer wieder
neu eingeben. Wie im vorherigen Kapitel vorgestellt, nutzen Sie die intelligente Ecke. Und diese Aus-
fallfunktion funktioniert besonders gut im Zusammenspiel mit der Summenfunktion.

> Wihlen Sie die Summenfunktion vom Donnerstag in E11 per Mausklick aus.
> Klicken Sie auf das Quadrat in der rechten unteren Ecke der Zelle E11 (,intelligente Ecke®).

> Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Markierung bis zur Sonntagszelle H11.
Lassen Sie die Maustaste los. Die Summenfunktion hat sich automatisch auf die Tage Freitag,
Samstag und Sonntag Ubertragen.

| 12300€| 51600€| 487,00€| 32500¢€|

| 4.953,00 € | 4

| 4.953,00 € |

| 12300€| 516,00€| 487,00€| 32500€ |

| 4.953,00 € ' 6.000,00 € 6.588,00 € 5.628,00 € |

Der Bereich, den die Summenfunktion addiert, darf beliebig viele Zellen enthalten. Als Beispiel berech-
nen Sie den Gesamtumsatz der ganzen Woche.

> Waéhlen Sie die Zelle B13 per Mausklick aus.

> Fugen Sie die Summenfunktion ein. Als Bereich wird nur das Montagsergebnis in B11 vorge-
schlagen.

> Sie mdchten aber alle Umséatze von allen Abteilungen addieren. Markieren Sie hierzu den Be-

reich B5 bis H9 und bestatigen Sie mit der Eingabe-Taste ((=]). Der gesamte Wochenumsatz
betragt 37.332,00 €.

Bistro Wellness| ~ 348,00€| 259,00 €|

Summe 4.800,00€  4.779,00 €
37.332,00 €
Alternativ kdnnen Sie naturlich auch die einzelnen Tagessummen in der Zeile 11 mit der Summenfunk-

tion in B13 addieren. Das Ergebnis einer Summenfunktion (z. B. der Montagsumsatz in B11) darf also
wieder Teil einer Summenfunktion sein.
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2.2.2 Max, Min, Mittelwert und Anzahl

Neben der Summenfunktion bietet Excel lhnen noch weitere einfache Funktionen an, mit denen Sie

automatisch das Maximum, das Minimum oder den Durchschnitt berechnen.

F&B Umsatz Hotel Alte Miihle

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

10.10.2017 | 11.10.2017 | 12.10.2017 | 13.10.2017 | 14.10.2017 | 15.10.2017 | 16.10.2017
Restaurant 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00€ | 2.31500€| 2.468,00€| 2.94700€| 2.154,00€
Terasse 562,00 € 783,00 € 684,00 € 478,00 € 687,00€| 1.05400&€| 1.987,00€
Tagung 795,00 € 810,00 € 780,00 € 950,00 € 584,00 € 125,00 € 115,00 €
Halbpension 1.145,00 € 1.247,00 € 1.354,00€| 1.087,00€| 1.74500€ | 1.97500€ | 1.047,00€
Bistro Wellness 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 487,00 € 325,00 €
Summe 4.800,00 € 4.779,00 € 458400€ 4953,00€ 6.000,00€ 6.588,00€ 5.628,00€
Maximum 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00€ 2.31500€ 246800€ 294700€ 2.15400¢€
Minimum 348,00 € 259,00€ 412,00 € 123,00 € 516,00 € 125,00 € 115,00 €
Durschnitt 960,00 € 955,80 € 916,80 € 99060€ 1.200,00€ 1.31760€ 1.12560¢€

> Erganzen Sie lhre Umsatzlbersicht mit den Begriffen Maximum, Minimum und Durchschnitt in
der Spalte A.

vy

Sie die Funktion MAX aus.

> AutoSumme ~

2

Waéhlen Sie die Zelle B13 per Mausklick aus.

summe
Mittelwert
Anzah
Max

Min

Weitere Funktionen...

Klicken Sie in der Symbolleiste neben der Schaltflache AuToSumME auf den Pfeil und wahlen

> Markieren Sie den entsprechenden Bereich und bestatigen Sie mit der Eingabe-Taste ((=2]).
> Wiederholen Sie die Schritte mit den Funktionen MIN und MITTELWERT (BEI DURCHSCHNITT).
> Alle drei Funktionen kénnen Sie mit der intelligenten Ecke auf die Spalten B bis H tbertragen.

Maximum 1.950,00 € 1.680,00 € 1.354,00 € 2.31500€ 2468,00€ 2.947,00€ 2.154,00€
Minimum 348,00 € 259,00 € 412,00 € 123,00 € 516,00 € 125,00 € 115,00 €
Durchschnitt 960,00 € 955,80 € 916,80 € 990,60 € 1.200,00€ 1.317,60€ 1.125,60 €
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6 Excel fur Fortgeschrittene — Zeiten, SVerweis, Pivot, Team-
arbeit

6.1 Berechnung von Arbeitszeiten und Aushilfsldhnen

Um korrekte Arbeitszeiten und die entsprechenden Léhne zu berechnen, gibt es einige Dinge, die man
in Excel beachten muss. Dieses Kapitel hilft lhnen dabei in Zukunft die Arbeitszeiten und Léhne lhrer
Mitarbeiter schnell und unkompliziert zu erfassen.

Als Erstes berechnen Sie nun die Arbeitszeit fir die Aushilfen.

> Offnen Sie die Datei ,13 Aushilfenabrechnung® aus dem Verzeichnis Excel2016
der Buchdateien.

A B c D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 Stundenlohn: 950 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
7 Thomas Schultz 18.02.2017 11:30 23:00 02:00
8 |Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30
9 Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 18:30 01:30
10 Michaela Schrader 22.02.2017 05:30 15:45 00:20
11 Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00
12 Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 23:30 00:25
13
14 Summe:

Um die Arbeitszeit zu berechnen missen Sie im einfachsten Fall immer vom hdochsten Wert den oder
die kleineren abziehen. Das heil3t, Sie ziehen vom Arbeitsende den Arbeitsbeginn und eventuelle Pau-
senzeiten ab.

Zum Beispiel: Ende - Beginn - Pause
23:00 - 11:30 - 02:00
D7 - c7 - E7

Berechnen Sie auf diese Weise in F7 die Arbeitszeit fir Thomas Schultz und Ubertragen Sie die Formel
in die restlichen Felder.

A B c D E El G H A B Cc D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8 1 Aushilfenabrechnung KW 8
2 2
3 |Stundenlohn: 9.50¢€ 3 Stundeniohn: 9,50 €
4 4
5 5
6 Mitarbeiter Tag ._Beginn_Ende Pause Dauer Zeit |Dauer Zahl  Lohn 6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
7 |Thomas Schultz 19.02.2417| 11:30[23:00] 02:00/=D7-C7-E7 | 7 |Thomas Schultz 19.02.2017 11:30 23:00 02:00
& Andre Maier 20.02.20%F o & 7 8 |Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30
9 |Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 18:30 01:30 9 |Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 18:30 01:30
10 |Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 1545 00:20 10 |Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45 00:20
11 Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00 11 |Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00
12 |Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 23:30 00:25 12 |Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 23:30 00:25]
13 13

14 Summe: 14 Summe:



Seite 322

6.1.1 Lohnberechnung

Uhrzeiten kann Excel nur als Zahlen rechnen. Dazu wandelt das Programm automatisch jede Uhrzeit
in den Bruchteil eines Tages um. Wenn ein Tag der Zahl 1 entspricht, ist 18:00 Uhr fur Excel also 0,75.
Aus diesen Grund durfen Sie nicht einfach eine Arbeitszeit (z. B. 9:30) mit einem Stundenlohn (z. B.
9,50 €) multiplizieren. In Zeile 7 unserer Aushilfenabrechnung ergébe sich sonst zum Beispiel ein Lohn

von 3,76 €.

A B
1
2 —-—
3 Stundenlohn: | 9,50 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag
7 |Thomas Schultz 19.02.2017
8 |Andre Maier 20.02.2017
9 Silke Anstatt 21.02.2017
10 |Michaela Schroder 22.02.2017
11 Thomas Schultz 23.02.2017
12 Patrick Schwenner 24.02.2017
13
14 Summe:

A B
1
2
3 Stundenlohn: 9,50 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag
7 |Thomas Schultz 19.02.2017
8 Andre Maier 20.02.2017
9 Silke Anstatt 21.02.2017
10 Michaela Schroder 22.02.2017
11 Thomas Schultz 23.02.2017
12 Patrick Schwenner 24.02.2017
13
14 Summe:

Cc D E

Aushilfenabrechnung KW 8

Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Z3 °
11:30 23:00 02:00i 09:301 u
08:00 16:30 00:30 08:00
10:00 18:30 01:30 07:00
05:30 15:45 00:20 09:55
15:30 22:00 01:00 05:30
18:00 23:30 00:25 05:05
c D E F G H

Aushilfenabrechnung KW 8

Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zah °
11:30 23:00 02:00 09:30 m
08:00 16:30 00:30 08:00
10:00 18:30 01:30 07:00
05:30 15:45 00:20 09:55
15:30 22:00 01:00 05:30
18:00 23:30 00:25 05:05

Falsch

Um den Lohn fir die Aushilfen berechnen zu kénnen, muss Excel die Stunden also als Zahlen verste-
hen. Daflr rechnen Sie die Zeit mal 24. Dadurch wird beispielsweise aus der Zeit ,9:30“ auch wirklich

die Zahl 9,5.

Fillen Sie die Hilfsspalte G mit den Ar

Stundenlohn:

Mitarbeiter
Thomas Schultz
Andre Maier
Silke Anstatt
Michaela Schroder
Thomas Schultz
Patrick Schwenner

Summe:

Stundenlohn:

Mitarbeiter
Thomas Schultz
Andre Maier
Silke Anstatt
Michaela Schroder
Thomas Schultz
Patrick Schwenner

Summe:

beitszeiten in Zahlen aus:

B c D E F G H
Aushilfenabrechnung KW 8
9,50 €
Tag Beginn Ende Pause Dauer Zejt— Lohn
19.02.2017 11:30 23:00 02:001 09:ig|_=F7"24 !
20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:0
21.02.2017 10:00 18:30 01:30 07:00
22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55
23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30
24.02.2017 18:00 23:30 00:25 05:05
B Cc D E F G H
Aushilfenabrechnung KW 8
9,50 €
Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
19.02.2017 11:30 23:00 02:00 09:30 9,5
20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:00 8,0
21.02.2017 10:00 18:30 01:30 07:00 7,0
22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55 99
23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30 5.5y
24.02.2017 18:00 23:30 00:25 05:05 5,D

Mit diesen Zahlen kénnen Sie jetzt leicht den Arbeitslohn fiir die Aushilfen berechnen ,=$B$3*G7*.
Wenn Sie die Hilfsspalte nicht brauchen, lassen sich diese Schritte auch in einer Rechnung zusam-

menfassen. Die Rechnung lautet dann:

,=$B$3*F7*24".
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Wenn Sie die Léhne berechnet haben erhalten Sie als Ergebnis folgende Tabelle:

A B Cc D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 Stundenlohn: 9.50€ |
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause DauerZeit_DauerZahI Lohn
7 | Thomas Schuitz 19022017  11:30 2300 0200  09:30] ____ 9bi=5883"G7])
8 Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:00 8,0
9 Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 18:30 01:30 07:00 7.0
10 |Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55 9,9
11 | Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30 55
12 |Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 23:30 00:25 05:05 51
13
14 |Summe:

A B (9] D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 |Stundenlohn: 9,50 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
7 |Thomas Schultz 19.02.2017 11:30 23:00 02:00 09:30 95| 9025€
8 |Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:00 8,0 76,00 €
9 |Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 18:30 01:30 07:00 7,0 66,50 €
10 [Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55 99| 9421¢€ l
11 [Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30 55| 5225€
12 |Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 23:30 00:25 05:05 51 48,29&:]
13
14 |Summe:

6.1.2 Arbeitszeiten Uber Mitternacht hinaus

Zwei lhrer Aushilfen haben Uber Mitternacht hinaus gearbeitet:

| Silke Anstatt: 10:00 — 03:30
> Patrick Schwenner: 18:00 — 04:30

Andern Sie Ihre Abrechnung wie folgt ab:

A B C D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 Stundenlohn: 950€
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
7 Thomas Schultz 19.02.2017 11:30 23:00 02:00 09:30 95 90,25¢
8 Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:00 8,0 76,00€
9 [SilkeAnstatt 21.02.2017 10:00 03:30 01:30 #HEHHHH#H## -8,0 - 76,00€]
10 Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55 99 9421¢€
11 Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30 55 5225€
12 [Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 04:30 00:25 #HEHEHHEH -13,9 - 132,21 €]
13
14 Summe:

In den beiden Zeilen wird nun kein Ergebnis in der Spalte F ,Dauer Zeit* angezeigt. Das liegt daran,
dass die Mitarbeiter Gber Mitternacht hinaus gearbeitet haben. Nach Mitternacht beginnt Excel wieder
von vorn zu zéhlen. Dadurch ist der Wert fir das Arbeitsende kleiner als der fir den Arbeitsbeginn. So

wird bei der Arbeitszeit zum Beispiel 03:30 - 10:00 gerechnet. Das fuhrt zu einem negativen Ergebnis
— was nicht sein darf.

Das Problem lasst sich umgehen, wenn zu jedem Arbeitsende nach 00:00 Uhr 24 Stunden addiert
werden. Dann ist der Wert wieder gré3er als der Arbeitsbeginn und Excel kann die Arbeitszeit berech-
nen. Da dies aber nur fir die Werte nach Mitternacht gilt, muss das Arbeitsende mit einer Wenn()-
Funktion geprift werden.
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Um die ,Mitternachtsprifung” méglichst einfach zu halten, prifen wir nur, ob der Wert fir das Arbeits-
ende kleiner ist als der fur den Arbeitsbeginn. Normalerweise wird kein Mitarbeiter langer als 24 Stun-
den arbeiten, daher reicht diese Prifung véllig aus. Prifen Sie nun die Bedingung in der Wenn()-
Funktion:

Ldschen Sie als Erstes die Werte in der Spalte F.
Klicken Sie dann in die Zelle ,F7“
Rufen Sie durch Klicken auf Jf+x -Zeichen den Funktionsassistenten auf.

Dabei 6ffnet sich das Fenster FUNKTION EINFUGEN. Wahlen Sie die Kategorie LoGIK und dort die
WENN()-FUNKTION aus.

yvyyy

Der Cursor blinkt im Feld ,Wahrheitstest®. Klicken Sie in die Zelle, die geprift werden soll, in unserem
Beispiel ,D7“. Geben Sie dann das Rechenzeichen ,kleiner als“ (<) ein und wahlen Sie danach die
Zelle ,C7“ aus.

Funktionsargumente 7 X

WENN

IWahrheimest D7<C7 ]: FALSCH

*
*+

Wert_wenn_wahr ||

Da Excel fur jeden Tag im Datum eine 1 addiert, reicht dies auch fur diese Wenn()-Funktion. Damit
wird zu dem gegebenen Wert ein Tag (also 24 Stunden) aufgeschlagen. Wenn die Bedingung erfillt
wird, lassen Sie zum Arbeitsende +1 addieren:

Funktionsargumente ? X

WENN

Wahrheitstest | D7<C7 +| = FascH
*

[Wert,wenn,wahr Dﬂc%w _I = 1395833333

Ist die Bedingung nicht erfullt, bleibt die Berechnung, wie Sie sie am Anfang aufgestellt haben:

Funktionsargumente ? X

WENN
Wahrheitstest | D7<C7 = FALSCH

Wert_wenn_wahr | D7+1-CT-E7 = 1395833333

= 0395833333

:Jl-) >

[ Wert_wenn falsch | D7-C7-E7

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit OK. Ubertragen Sie sie diese Funktion mit Hilfe der intelligenten Ecke
in alle Zellen in der Spalte F. Die Arbeitszeiten werden nun richtig berechnet und die Tabelle sieht
folgendermal3en aus:

A B Cc D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 Stundenlohn: 950 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl
7 Thomas Schultz 19.02.2017 11:30 23:00
8 Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30
9 Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 03:30
10 Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45
11 Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00
12 | Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 04:30
13
14 Summe:

6.1.3 Arbeitszeiten summieren

Es ist wichtig, immer den Uberblick iiber die Arbeitszeiten der Aushilfen zu haben, da diese ein wich-
tiger Kostenpunkt sind. Nutzen Sie die Summenfunktion, um die Zeiten zusammenzurechnen.
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Wenn Sie die Summenzelle noch nicht als Uhrzeit formatiert haben, oder im gleichen Format, wie die
Ubrigen Zellen, steht in F14 jetzt:

Dauer Zeit Dauer Zeit
09:30 09:30
08:00 08:00
16:00 16:00
09:55  oder 09:55
05:30 05:30
10:05 10:05

o

Die Aushilfen haben deutlich mehr als zweieinhalb Stunden gearbeitet. In der Formel kann kein Fehler
sein, also muss es an der Formatierung liegen.

> Offnen Sie im Register START in der Gruppe ZAHL das Fenster ZELLEN FORMATIEREN.
> Wahlen Sie die Kategorie UHRZzEIT aus und legen Sie das Format ,37:30:55" fest.

Zellen formatieren ? X

Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie:

Standard Beispiel
zahl
Wahrung
Buchhaltung

58:00:00

Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text

Sonderformat
—> Benutzerdefiniert

Standard -

o, €0 00
EY. 9% oo 0 9%

Gebietsschema:

Deutsch (Deutschiand) i

Zahl

Zeitformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an. Zeitformate, die mit einem
Sternchen (%) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und Uhrzeiteinstellungen, die fir das
Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne Sternchen sind von Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.
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Suchen Sie in der Kategorie BENUTZERDEFINIERT das Format: ,[h]:mm:ss“ und legen Sie dies als For-
mat fest. Die eckigen Klammern zeigen an, dass die Stunden fortlaufend gezahlt werden und nicht
nach 24 Stunden neu begonnen wird. Mittig oben wird Ihnen eine Vorschau des gewahlten Formats
angezeigt.

> Sie mdchten das Format jetzt noch so abandern, dass nur die Stunden und Minuten angezeigt
werden. Klicken Sie hierfur in das Feld ,Typ“ und entfernen Sie die Sekunden ,:ss“. In der Vor-
schau wird das Ergebnis Ihrer Veranderung direkt angezeigt.

Zellen formatieren ? X Zellen formatieren ? X

zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen Schutz zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen Schutz

Kategorie: Kategorie:
Standard Beispiel standard Beispiel
Zahl - Zahl Sa00

Wahrung Wahrung

Buchhaltung TP Buchhaftung

Datum Datum
[hEmm:ss

Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text

Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft - K
Text TR 40,00 € 1% #.420,00

sndacfa Sonderformat 20,00 € -+ £440,00 €
Benutzerdefiniert —> Benutzerdefiniert 00

[$-dle-DEITTTT, T. MMMM JJJJ
hhmm:ss
[hymmiss;@ he [hymmiss;@ v

Loschen Loschen

Geben Sie lhr ein, unter eines der als Geben Sie Ihr ein, unter eines der als

Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit OK. Mit dem neuen Format stimmt das Ergebnis und die Summe
betragt jetzt 59:00 Stunden. Summieren Sie nun auch noch die Werte in der Spalte ,Dauer Zahl* und
der Spalte ,Lohn®. lhre Tabelle sieht dann wie folgt aus:

A B Cc D E F G H
1 Aushilfenabrechnung KW 8
2
3 ' Stundenlohn: 9,50 €
4
5
6 Mitarbeiter Tag Beginn Ende Pause Dauer Zeit Dauer Zahl Lohn
7 |Thomas Schultz 19.02.2017 11:30 23:.00 02:00 09:30 95 9025¢
8 |Andre Maier 20.02.2017 08:00 16:30 00:30 08:00 8,0 76,00€
9 |Silke Anstatt 21.02.2017 10:00 03:30 01:30 16:00 16,0 152,00 €
10 |Michaela Schroder 22.02.2017 05:30 15:45 00:20 09:55 9,9 9421¢€
11 |Thomas Schultz 23.02.2017 15:30 22:00 01:00 05:30 55 5225¢€
12 |Patrick Schwenner 24.02.2017 18:00 04:30 00:25 10:05 10,1 95,79¢€
13

(14 [Summe: 59:00 59,0 560,50 € |
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Das Buch als kostenloses EBook!

Als Leserin oder Leser dieses Buchs erhalten Sie das Buch an sich, Vorlagen und Beispieldateien in
elektronischer Form kostenlos! Die Buchinhalte und weitere Anleitungen stehen im PDF Format zur
Verfligung. Sie dirfen diese Dateien fir lhren privaten, persénlichen Gebrauch abspeichern und aus-
drucken. Eine Weitergabe an Dritte und/oder eine kommerzielle Nutzung sind verboten!

> Schreiben Sie eine E-Mail mit |hrem Namen und Ihrer E-Mail-Adresse an
h.schmidt@cloudteaching.de. Es ware nett, wenn Sie auch kurz angeben wirden, tber welchen
Handler Sie das Buch erworben haben. Ich sende Ihnen anschlieRend einen Link zum Download
der entsprechenden Dateien.

[ g Als kostenloses Dankeschodn erhalten Sie unser E-Book PowerPoint fiir Gastronomen als
PDF Datei zum Download!

Buchdateien

Die einzelnen Kapitel orientieren sich an praktischen Arbeitsablaufen und Beispielen aus der Hotelle-
rie, Gastronomie und Cateringbranche. Damit Sie die Ausgangsdateien, wie z. B. eine Speisekarte,
nicht komplett abtippen miissen, enthalten die Buchdateien alle bendétigten Ubungs- und Beispielda-
teien. Somit konzentrieren Sie sich auf die wesentlichen Arbeitsschritte. Alle Beispieldateien dirfen
Sie natdrlich fur Ihren Betrieb Gbernehmen und anpassen.

Laden Sie die Buchdateien direkt Uber die Internetseite www.cloudteaching.de/buecher herunter.
Auf der Seite unterstiitzt Sie eine Anleitung beim Entpacken der entsprechenden Dateien.

Fragen an den Autor

Kurz und knapp: Fragen Sie! Ich habe dieses Buch fiir Sie geschrieben. Bleiben an einigen Stellen
Fragen offen oder méchten Sie mehr Details zu bestimmten Themen wissen? Schreiben Sie direkt
eine E-Mail an h.schmidt@cloudteaching.de.

Quellennachweis

Titel: Foto © Sandra Cunningham (Fotolia.com)

Titel: Design Sandra Richter

S. 04 Portrait © Charlotte Ladicha (WIHOGA)

S. 28 Logo Alte Mihle, © Annika Drees

S. 69 Mdbellager © cloudteaching unter Mithilfe von Studierenden und Schilern der WIHOGA Dort-
mund und Teilnehmern einer Bestuhlungs- plan Schulung. Die Vorlagen durfen frei verwendet und
verandert werden.

S. 100 Design Tischaufsteller Roy Suer

Alle weiteren Fotos: www.pixabay.com; CCO Lizenz



Computer und Gastronomie - zwei Welten prallen aufeinander...

Sie mussen kurz vor einer Veranstaltung noch die Menukarte anpassen? |lhre Speisekarte
mit Fotos und Grafiken aufpeppen? Excel erstellt eine Rechnung nicht so, wie Sie es
winschen? Den neuen Hausprospekt mit einem personlichen Serienbrief an alle Gaste schi-
cken? Schnell mal die Aushilfenldhne des letzten Monats ausrechnen?

Dieses Praxishandbuch liefert Innen Antworten in Form von zahlreichen Beispielen und L6-
sungen aus der Gastronomie-, Hotellerie- und Cateringbranche. Ein Buch speziell fir An-
wender, deren Hauptaufgabe die Betreuung der Gaste, das Erstellen eines kreativen Menus
oder die Koordination von Mitarbeitern ist.

Inhalt

Grundlegende Programmfunktionen

Nutzen Sie dieses Buch zum Einstieg in die Textverarbeitung Microsoft Word und die
Tabellenkalkulation Microsoft Excel. Jedes Kapitel baut auf einem Praxisbeispiel wie der
Abrechnung einer Veranstaltung oder dem Aufbau einer Menukarte auf.

Fortgeschrittene Anwender

Nutzen Sie dieses Buch als fortgeschrittener Anwender, wenn es an einigen Stellen
hakt. Verschonern Sie Speise- und Getrankekarten mit abwechslungsreichen Kopf- und
Fuldzeilen. Berechnen Sie mit Excel Arbeitszeiten, Zuschlage und Umsatzprovisionen.

Neue Ideen

Nutzen Sie dieses Buch als Quelle fur neue Ideen und Arbeitserleichterungen. Wussten
Sie, dass Sie mit Word anschauliche Bestuhlungspldne ganzer Veranstaltungen
erstellen kdnnen? Und Inventuren mit kleinen Excel-Tricks leichter und ubersichtlicher
werden?

Aus der Praxis fiir die Praxis

Dieses Buch entstand durch unzahlige Schulungen in gastronomischen Betrieben und in
Zusammenarbeit mit den Wirtschaftsschulen fur Hotellerie und Gastronomie (WIHOGA)
Dortmund. Das Buch wird seit mehreren Jahren erfolgreich in vielen Unternehmen und
Schulunterricht eingesetzt.

EBook und Buchdateien zum Download

Das Buch und alle Beispiele laden Sie von unserer Internetseite! Steigen Sie direkt
ein und nutzen Sie alle Vorlagen fur Ihren Betrieb und zur Aus- und Weiterbildung.

Internetseite zum Buch

Auf www.cloudteaching.de erhalten Sie weitere Praxisvorlagen, Ubungsaufgaben
und erganzende Anleitungen.

cloudteaching
www.cloudteaching.de
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