Microsoft Excel Basis Klasse 8-9

Excel Basis: Einfiihrung

Tabellenkalkulationsprogramme wurden erfunden, um Zahlenreihen, die in Tabellenform vorliegen,
zu erstellen und auszuwerten. Am Ende des Excel-Unterrichts kannst du dann so eine Zahlentabelle
in Excel verwalten, und iibersichtliche Diagramme daraus erzeugen. So kdnnte das ungefdhr
aussehen:
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Erstes Grundwissen zu Tabellen

Ein Tabellenblatt besteht aus einzelnen Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind. Die
Zeilen werden mit Zahlen (1,2,3,...) beschriftet, die Spalten mit Buchstaben (A,B,C,...).

Der "Name" einer Zelle wird zusammengesetzt aus der Spalte und der Zeile des Feldes. Die Spalte
wird immer zuerst genannt.

©2022-24 Comeniusschulen Toging Seite: 1/ 19
02.12.2024/lia, Lizenz: CC BY-NC-SA



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/legalcode.de

Microsoft Excel Basis Klasse 8-9

Riickgéngig Zwischenablage & Schriftar

B4 v i Jx | ZzelleBa

Die griin markierte Zelle steht in Spalte "B", Zeile "4", daher heif3t sie "B4".

In einem Tabellenblatt ist immer genau eine Zelle die aktuelle, "aktive" Zelle, du siehst sie griin
umrandet. Das ist die Zelle, an der du gerade arbeitest, wenn du nun eine Formel eingibst, landet sie
am Ende der Eingabe in der aktiven Zelle.

Um eine andere Zelle als aktive Zelle festzulegen, musst du sie mit einem Mausklick oder den
Pfeiltasten der Tastatur auswéhlen.

Jede Zelle kann entweder einen "Wert" (eine Zahl wie 12,45 oder einen Text wie "Montag") oder
eine "Formel" enthalten. Formeln erkennst du daran, dass sie immer mit einem "=" Zeichen
beginnen.

Hier ein einfaches Beispiel mit zwei Zellen mit "Werten" in den Zellen B4 und C4, und einer
"Formel" in der Zelle E4, welche die beiden "Werte" zusammenzahlt.
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Unmittelbar nach dem Beenden der Eingabe einer Formel (mit der Eingabetaste) wird das Ergebnis
der Formel berechnet und an Stelle der Formel in der aktiven Zelle angezeigt.

Gewohne dir an, auch die Eingabezeile zu beachten, denn nur dort kannst du die Formel sehen, die
hinter einer Zelle steckt, und sie auch verdndern. Die Eingabezeile hat auch sonst viele niitzliche
Hilfsfunktionen, die wir spater kennenlernen werden. Fiir den Moment reicht es, wenn du dir
merkst, dass sie existiert.

Das wars schon, du weilst jetzt, wie man Zellen mit Zahlen, Texten und Formel fiillt.
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Automatische Neuberechnung

Werden Zellen verdndert, werden auch alle Formeln, welche sich auf diese Zellen beziehen, von
Excel automatisch neu berechnet. Lass es uns mit dem Beispiel von vorhin ausprobieren.

Am Anfang schaut das Tabellenblatt noch so aus:
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Und jetzt dndern wir eine Zahl, aus 2433 in Zelle C4 machen wir 5311. Enter gedriickt, und Zelle
E4 wird sofort und automatisch neu ausgerechnet. = B4 + B5 ist jetzt nicht mehr 3867, sondern
6745. Wenn man also einmal eine niitzliche Formel in E4 eingetragen hat, kann man mit den Werten
in B4 und C4 "spielen", und E4 wird immer wieder neu ausgerechnet.

v
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Grundrechenarten

Um Formeln zu schreiben, brauchst du im einfachsten Fall nur die vier Grundrechensarten:
Rechenart Rechenzeichen | Beispiel

Addieren "Plus" + =A1+C2

Subtrahieren "Minus" | - =D3-B6

Multiplizieren | "Mal" * =G5*H4

Dividieren "Geteilt" | / =C3/C7

Das geht natiirlich auch mehrfach. Schau dir folgende Tabelle an: in B3, C3, D3 und D4 stehen
Zahlen. In D5 werden sie alle zusammengerechnet mit der Formel =B3+C3+D3-D4.
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Und Klar, es gibt auch, genauso wie in der Mathematik, Klammern. =C3+D5/(D3-D6) zdhlt zu C3
das Ergebnis der Division von D5 geteilt durch (D3-D6) hinzu.

Bereiche

Bisher kennen wir einzelne Zellen. A1 zum Beispiel, oder C3. Man braucht fiir komplizierte
Tabellen oft Zahlenreihen, die dann alle untereinander oder nebeneinander stehen. Viele Excel
Befehle konnen mit "Bereichen" rechnen. Statt alle Zellen einzelnen anzugeben reicht es, die erste
und die letzte Zelle anzugeben, und dazwischen einen Doppelpunkt. ,,A1 .. A7“ zu schreiben ist
wesentlich einfacher wie ,,A1;A2;A3;A4;A5;A6;A7“. Denke, wenn du einen Doppelpunkt siehst,
einfach das Wort "bis". Und verwechsle den Doppelpunkt nicht mit dem "/" fiirs Dividieren. A3 :
D3 heiSt nicht "A3 dividiert durch D3", sondern "A3 bis D3", es steht also fiir A3; B3; C3; D3.
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Funktionen
Zusétzlich zu den Grundrechenarten gibt es zahlreiche niitzliche Befehle, in Excel heilSen sie
"Funktionen", die lange Formeln durch kiirzere Ausdriicke ersetzen. Die vermutlich bekannteste
davon ist die Funktion zum Addieren (Zusammenzdhlen) von Zahlen:
=Summe(von:bis)
Alle Zellen im Bereich von ... bis werden addiert. Das ist viel kiirzer als alle Zellen aufzuzahlen.
Nehmen wir "von" also mal zu A1, und bis zu A9. =Summe(A1:A9) hat also genau dasselbe
Ergebnis wie =A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9 ist aber wesentlich einfacher zu schreiben.
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Natiirlich kannst du Grundrechnungsarten und Funktionen beliebig kombinieren, also z.B. sowas
schreiben:

=Summe(Al1:A9) * Bl

Zuerst werden alle Zellen im Bereich A1:A9 zusammengezadhlt, und das Ergebnis wird dann mit der
Zahl in B1 multipliziert. Das geht beliebig oft, also auch das ist fiir Excel kein Problem:

=Summe(A2:A9) + Summe(C5:C10) /Al + B5

Absolute und relative Beziige: das Ding mit dem "$"

Wie kennen bereits "relative" Beziige. Das sind Beziige, in denen kein "$" Zeichen vorkommt. Den
Unterschied bemerkt man erst, wenn man eine Formel von einer Zelle in eine andere Zelle kopiert.
Das ist eine ganz haufige Arbeit in Excel, weil in vielen Tabelle die selbe Formel immer wieder
vorkommt. Schau dir doch mal dieses Beispiel an (ein Obsthandler):
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Er hat 1345 Apfel verkauft (das steht in Zelle C4), jeder kostete 80 Cents (0,8€, das steht in Zelle
D4).

Frage: wie viel Geld hat er fiir Apfel bekommen.

Antwort: Die Formel dafiir ist: =C4*D4, und ich habe sie in Zelle E4 geschrieben. Es kommt 1076
heraus. Aber was ist nun mit den Birnen? Ich brauche im Prinzip die gleiche Formel, nur eine Zeile
nach unten verschoben. Ich konnte sie jetzt natiirlich von Hand in Zelle E5 neu eingeben, aber es
gibt einen Trick: man kann ich einfach E4 nach E5 kopieren. Excel verdndert die Formel beim
Kopieren, und schreibt: =C5*D5. Die angepasste Formel ist perfekt.

Und es geht sogar noch mehr: zieh doch mal das "Ausfiillen" Symbol (das winzige griine Kastchen
in der rechten unteren Ecke des Zellrandes) nach unten ... und alle Zeilen werden mit der richtigen,
verdnderten Formel gefiillt.
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Ich zeige dir mal die Formeln, die Excel in die einzelnen Zellen geschrieben hat:
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So ist das also! Weil ich die Formel zeilenweise nach unten kopiert habe, hat Excel alle
Zeilennummern ebenfalls nach unten verdndert. C4 * D4 eine Zeile nach unten ergibt C5 * D5. Toll,
besonders bei lingeren Formeln, die man in einer Tabelle 6fters braucht, ist das eine grofle
Erleichterung. Wenn man dieses Verhalten von Excel kennt, kann man oft das Neuschreiben von
Formeln vermeiden, und statt dessen die Formel von irgendwo anders kopieren.

Das waren also "relative" Beziige. Was sind denn nun "absolute" Beziige?
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Nun gibt es auch Félle, wo das Verdndern der Formeln nicht gewtiinscht ist. Unser Obsthdndler muss
Steuern zahlen, unter Anderem auch die ,Mehrwertsteuer®. Der "Mehrwert-Steuersatz" in
Deutschland ist 19%, oder, in Dezimalzahlen ausgedriickt, 1,19. Um also aus einem Betrag den
Betrag mit Steuer auszurechnen, muss ich ihn mal 1,19 nehmen. Da ich diese Zahl immer wieder
brauchen werde, schreibe ich sie in eine freie Zelle, ich nehme F2, da geféllt es mir, weil sie so iiber
genau der Spalte steht, wo sie gebraucht wird.

Um nun den Preis fiir die Apfel samt Steuer auszurechnen, muss ich rechnen: = E4 * F2,
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Es kommt als 1280,44 heraus. Toll, die Formel mdchte ich doch gleich auch in den Zeilen darunter

verwenden. Also mache ich das selbe wie oben: ich kopiere die Formel in F4 in die Zeilen darunter.
Autsch.
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Wilde Fehlermeldungen, viel zu hohe Zahlen. Was ist da schief gegangen? Habe ich etwas falsch
gemacht? Nein. Excel hat mich nicht richtig verstanden, das ist alles. Schauen wir nochmal auf die

Formeln, die nach dem Kopieren in den Zellen stehen.
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Aha! Excel hat es zu gut gemeint! Es hat beide Zellen verdndert, obwohl F2 eigentlich immer hétte
F2 bleiben sollen. Das kann man Excel aber ganz leicht beibringen. Wenn man die Spaltenangabe
("= den Buchstaben") einer Zelle mit einem "$" Zeichen kombiniert, "sperrt" das diese Angabe
gegen Veranderung. Und wenn man die Zeile ("= die Zahl") mit einem "$" Zeichen kombiniert,
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sperrt man die Zeilenangabe gegen Verdanderung. Schreibt man beide mit "$", wird die Adresse der
Zelle praktisch "gepinnt": egadl wo man die Formel hin kopiert, die Zelladresse wird nie verdndert.

Ich dndere also die Formel in F4 minimal, statt =E4 * F2 schreibe ich nun =E4 * $F$2. E4 soll sich
beim Kopieren der Formel dndern, $F$2 soll immer gleich bleiben. Und jetzt klappt das Kopieren
wie gewiinscht.
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F8 v i S =E8*$FS2 ~
A B C D E F G H J a
1
2 1,19
3 Stick Preis Gesamtpreis |mit Steuer
4 Apfel 1345 0,8 1076 1280,44
5 Birnen 2332 0,9 2098,8 249757
6 Bananen 122 0,5 61 72,59
7 Orangen 233 1,1 256,3 305,00
8 Zitronen 132 1,3 171,6 204,20
9
10
11 -
< > Tabelle1 -- I 4 O B
Bereit % Barrierefreiheit: Keine Probleme 22} M -— 83—+ 100%
Genau, das sind die richtigen Zahlen. 132 Zitronen, von denen jede 1,3 Euro kostet, ergeben
zusammen 171,60 Euro, und mit Steuer sind es dann 204,20 Euro.
Ein Blick auf die Formeln sagt uns auch warum es jetzt geklappt hat:
©2022-24 Comeniusschulen Téging Seite: 11/ 19
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u Automatis%hes Speichern 'C. 3‘ Z) e = Mappel - Excel je; Armin Linder QC - O X
Datei Start FEinfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren Hilfe | & |

[ A — Cy ﬁ Bedingte Formatierung ~ @ [m[m] @
L0 = — 0 , m(m|
Zwischenablage = Schriftart = Ausrichtung Zahl @ Als Tabelle formatieren ~ Zellen Bearbeiten Add »
M v v v [iZZ Zellenformatvorlagen ~ v v Ins
Formatvorlagen Vertraulichkeit Add-Ins ~
Fo ~ Ix v
A B C D E F G a
1
2 1,19
3 Stick Preis Gesamtpreis mit Steuer
4 Apfel 1345 0,8 =C4¥D4 =E4*SFS2
5 Birnen 2332 0,9 =C5*D5 =E5*SFS2
[ Bananen 122 0,5 =Ch*D6 =EB*SF52
7 Orangen 233 1,1 =C7*D7 =E7*SF52
8 Zitronen 132 1,3 =C8*D8 =E8*SFS2
9
10
11 v
Tabelle1 + <« =
Bereit j:", Barrierefreiheit: Keine Probleme ﬁ E -——f—+ 100%

Siehst du? E4 hat sich verandert, und $F$2 ist immer gleich geblieben. Das wars schon.

Ich fasse nochmal zusammen: das Schreiben der "$" Zeichen wird nur wichtig, wenn man vor hat,
eine Formel zu kopieren, und wenn sich Teile der Formel dabei nicht verdndern diirfen. Typische

Anwendungen sind Verweise auf Konstanten, also Steuersdtze, Wechselkurse,
Umrechnungsfaktoren und so weiter.

Zellen einen Namen geben

Du kannst einer Zelle, die du immer wieder brauchst, auch einen Namen geben, das ist oft einfacher
zu verstehen als eine absolute Zellenadresse wie $H$5. Wenn in H5 ein Wechselkurs, zum Beispiel
von Euro nach US-Dollar steht, ist doch ein Name wie "Wechselkurs" viel leichter zu verstehen als

$HS$5.

©2022-24 Comeniusschulen Toging
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ﬂ Automatisches Speichern '(. j' Testtabellexlsx v £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
fY > AutoSumme ~ Logisch Q] ~ <—I & Namen definieren ~ E., spur zum Vorganger [
/ : q
v [A v - v
Funktion @ Zuletzt verwendet Text Namens- G In Formel verwenden g Spur zum Nachfolger A
einflgen Finanzmathematik » Datum u. Uhrzeit ¥ @ v Manager 535 Aus Auswahl erstellen F; Pfeile entfernen @

Funktionsbibliothek

S

Definierte Namen Formeliberwat

Wechselkurs :

1,01

1

2

3

4 Monat Jahr 2020 in USS echselkurse

5 Januar 13,30 13,43 €20 US| 1,011
6 Februar 4545,56 4591,02

7 Marz 234,45 236,79

a8 Aoril 3467 35.07

In dem Eingabefeld links oben iiber der Tabelle, die ich dir markiert habe, steht normalerweise der
Name der Zelle, also z.B. H5. Hier kannst du einen eigenen Namen eintragen ...

Il Automatisches Speichern 'C‘:D' Testtabellexlsx v £ Suchen (Alt+M) Armin Linder ﬁ & = O X
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf 7 Kemmentare
fY > AutoSumme ~ Logisch > g - <7 &) Namen definieren ~ EL, Spur zum Vorganger e F‘
Funktion @ Zuletzt verwendet v Text v @ v Nams— {7 In Formel verwenden ¥ qﬂ Spur zum Nachfolger A ~ Uberwaécheungs— Berechnungs- B
einfigen Finanzmathematik v Datum u. Unrzeit~ ] ~  Manager B2} Aus Auswahl erstellen ) preile entfernen ~ (B fenster optionen~ =0
Funktionshibliothek Definierte Namen Formeluberwachung Berechnung ~
A B J K L M -
1
2
3
4 Monat Jahr2020  inyss Bhkucse
5 Januar 13,30 13,43_| €zu USS 1,01
6 Februar 4545,56 4591,02
7 Marz 234,45 236,79 @
8 April 34,67 35,02
9 Mai 107,34 108,41
10 Juni 1345,00 1358,45
11 Juli 34634,00 34980,34
12 August 344,67 348,12
13 September 2324,00 2347,24
14 Oktober 3,50 3,54
15 November 1,10 1,11
16 Dezember 567,23 572,90
17 Summe 44154,82 44596,37,
18
19

... und diesen Namen danach in deiner Formel verwenden. Namen werden beim Kopieren einer
Formel nie verdndert, also bist du das Problem mit den verdnderten Beziigen und den nachtrédglich
eingeflicken ,,$“ Zeichen durch Verwendung eines Namens elegant losgeworden.

Eingabefehler

Wenn du in einer Excel eine fehlerhafte Formel eingibst, weill Excel nicht weiter und schreibt statt
einem Ergebnis eine Fehlermeldung in die Zelle. Aus der Fehlermeldung kann man herauslesen,
was genau Excel nicht gepasst hat.

Es gibt drei hidufig vorkommende Fehler:

| #NAME

| Du hast einen Funktionsnamen verwendet, den |

©2022-24 Comeniusschulen Toging
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Microsoft Excel Basis

es nicht gibt. Du hast z.B. =sume(...)
geschrieben, statt =summe(...)

#WERT Du versuchst, mit einer Zelle zu rechnen, in der
keine Zahl steht. Z.B. =A1 + A2, aber in Al
oder A2 steht gar keine Zahl, sondern ein Text.

#DIV/0 Deine Formel enthélt eine Division, und du

versuchst, durch null zu dividieren. Beachte,
dass Excel auch leere Zellen als '0' betrachtet.

; : - Gl - . / —
ﬂ Automatisches ﬁlchern @ 'ﬁv g = Mappel - Excel }h Armin Llﬁ g O X
Datei Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Automatisieren Hilfe
D R F p
. [ E\ _—B 0 m ﬁ Bedingte Formatierung » % n
L] _— — 0 B N
Zwischenablage = Schriftart = Ausrichtung Zahl % Als Tabelle formatieren Zellen  Bearbeiten
M v v v [iZZ Zellenformatvorlagen ~ v v
Formatvorlagen Vertraulichkeit
D7 v i fx | =Sume(D4:D7)
A B C E F G H J
1
2
3 104 34
4 104 Peter Versuch, eine Zahl durch einen Text zu teilen
5 104 0 0! Versuch, eine Zahl durch Null zu teilen
b 104 3 Das "=" Zeichen fehlt, Excel weil2 nicht, dass es rechnen soll
7 104 3 s heildt "Summe", und nicht "Sume". Excel kennt den namen "Sume" nicht.
8
9
10
11
< > Tabellel + ;4 GO >
Bereit j‘?/Barrierefreiheit: Keine Probleme ﬁ E -——f—+ 100%

Eingabefehler bei Zahlen: Zahlen und Buchstaben verwechseln. Man kann einige Ziffern und
Buchstaben leicht verwechseln, z.B. das "O" und die "0", oder das "1" und die "1". Wenn das
passiert, wird aus einer Zahl ein Text.

©2022-24 Comeniussch
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@ Automatisches Speichern ':'::' Testiabellexlsx v £ Suchen (Alt+M Armin Linder “f F - D X
Datei E Finfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe < Kommentare
K) v ‘D & Calior Jn AR = E‘:El ab Standard v [B Bedingte Formatierung v EH Einfiigen | ¥, v ;Yv
Finfagen IR E ok Ume e A = g‘E| v Bgv Y% 0 [ AlsTabelle formatieren B Loschen v v O~ Detenanalyse
v ‘-53 - - = [T 50/‘“ ‘_8 —>8 @Zellenfnrmawnrlagen" @Formarv 0 v

Riickgangig  Zwischenablage 5 Schriftart N Ausrichtung ] Zahl 5] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Analyse v
v v k v

A B C D E F G H J K L M A
1
2
3
4
5 133
6 454556
7 23445
8 34,67
9 107,34
10 1345
1 34634
12 34467
13 2324,00
14 350
15 1,10
16 567,23
0 ]
18
10

Beachte, dass Excel richtig eingegebenen Zahlen immer an den rechten Rand der Spalte schreibt,
Texte dagegen an den linken Rand. Wenn Excel eine Zahl nicht erkennen kann (z.B. in Zelle C9 —
es wurde der Buchstabe ,,O“ eingegeben statt der Ziffer ,,0°), betrachtet Excel das Eingegebene als
Text und schreibt es an den linken Rand.

Losung: markiere die falsch eingegebene Zelle, und korrigiere den Fehler, das geht am besten in der
Eingabezeile.

Ubrigens: ich habe auch schon erlebt, dass jemand versucht hat, die Eingabe dann irgendwie mit der
Maus oder einem Zellenformat "mit Gewalt" an den rechten Rand zu schubsen. Das macht den
Eingabefehler aber natiirlich nicht wieder weg, man sieht ihn nur nicht mehr.

Wenn du spéter versuchst, mit dieser Zelle zu rechnen, wird das nicht funktionieren, du bekommst
die Fehlermeldung #WERT. Achte wihrend der Eingabe auf solche Fehler, und korrigiere sie sofort.

Zirkelbeziige

Unter einem Zirkelbezug versteht man eine Formel, die sich beim Berechnen des Ergebnisses ewig
"im Kreis herum dreht", weil die Ergebniszelle auch als Bezug in der Formel vorkommt. Das
passiert, wenn du beispielsweise in Zelle B5 die Formel =B1 + B2 + B3 + B4 + B5 berechnen
mochtest. Bei B5 entsteht dann ein Zirkelbezug, so dass die Formel nicht ausgerechnet werden
kann.

Auch der Versuch, =Summe(B3:B10) in die Zelle B9 zu schreiben fiihrt zu einem Zirkelbezug, weil
B9 im Bereich B3:B10 enthalten ist.

Zirkelbeziige konnen auch iiber mehrere Formeln hinweg entstehen, und mitunter recht schwer zu
finden sein. Excel {iberpriift beim Eingeben einer Formel automatisch, ob sie zu einem Zirkelbezug
fiihren wiirde, und meldet sich, wenn es einen Zirkelbezug findet.
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BS v i Jx =B1+B2+B3+B4+B5

A A B C D E F G H J K L
1

2

3

4

5 [-B1+B2+B3+B4+BS5

; 2

7

8

w

Es liegt mindestens ein Zirkelbezug vor, bei dem sich eine Formel direkt oder indirekt auf die eigene Zelle bezieht. Dies kann zu einer fehlerhaften Berechnung der Formel fahren.

10 |

11 Wersuchen Sie, diese Beziige zu entfernen oder zu dndern oder die Formel in eine andere Zelle zu verschieben.

12 , _

14 .

Du kannst die Meldung mit "OK" wegbekommen, aber dann setzt Excel das Ergebnis der
Berechnung auf "0", und das diirfte wohl kaum das richtige Ergebnis der Formelberechnung sein.

Finde statt dessen den Fehler in der Formel.

Mausbedienung: Zellen markieren, Zellen ausfiillen

Wenn du mit der Maus eine Markierung iiber Zellen ziehst, hdngt alles davon ab, wo genau du die
linke Maustaste driickst um die Markierung zu beginnen. Achte auf den Mauscursor!

T
EG] |+

T

ﬁ/&-

-ﬁ%- Am Rand der Zelle: du verschiebst die Zelle irgendwo anders hin

ca Inder Mitte der Zelle: du ziehst eine graue Markierung auf, z.B. einen Zellbereich fiir eine
Formel

"_|__ Rechts unten in der Ecke, da wo die kleine, viereckige Markierung ist: du fiillst den

markierten Bereich mit dem, was in der obersten Zelle steht, oder mit einer Reihe. Reihen
zeige ich dir etwas spéter.

Die Ricknahme (Strg-z und Strg-y)

Eingabefehler passieren schnell, und noch schneller kann man sich mit einer unvorsichtigen
Markierung ganze Blocke von Zellen zerstéren. Das Ausbessern kann sehr mithsam und zeitraubend
sein.

Wenn dir so etwas passiert, denke an die Riicknahme-Funktion. Sie macht die letzte Aktion
riickgdngig. Das geht auch mehrmals. Wenn du also ein Strg-z zu viel tippst, kein Problem, Strg-y
bringt die zuletzt weggenommene Anderung wieder zuriick.
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Es gibt die Riicknahmefunktion natiirlich auch mit Mausbedienung, die beiden Pfeilsymbole findest
du ganz oben in der Titelleiste von Excel.

Automatisches Speichern (@ ) O = 01 Microsoft Excel - Tabd

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenze

I% Deckblatt ¥ . I-_CI) Formen v 35 SmartArt +
Bj Ac
D Leere Seite t‘g} Piktogramme |:|I| Diagramm
L Tabelle Bilder - 'S
‘= Seitenumbruch v « (2 3D-Modelle ~ @ Screenshot v oM
Seiten Tabellen lllustrationen

©-2022-Comeniusschulen-Ti
Lizenz:- e

B

Die fiir die Riicknahmefunktion notwendigen Informationen werden nicht in der Excel Datei
mitgespeichert. Die Riicknahmefunktion funktioniert nur so lange, wie du das Tabellenblatt in Excel
nicht zumachst.

Formatiere deine Tabellen: "hiibsch machen"

Als erstes ist es meistens notig, die Zahlen sauber untereinander schreiben zu lassen. Vergleiche
doch die beiden Spalten. Beide enthaltenb genau die gleichen Zahlen. Rechts sind aber die
Nachkommastellen fiir alle Zahlen gleich eingestellt. Welche Spalte ist einfacher zu lesen? In
welcher findet man groRere Zahlens schneller?

Wie macht man das? Markiere den Bereich, in den du deine Zahlen eingegeben hast, und verwende
die Schaltflichen im Register ,,Start“ — ,,Zahl“ um die Anzahl der Nachkommastellen bei allen
Zahlen gleich einzustellen. Jetzt stehen die Zahlen schon iibereinander ausgerichtet, und kénnen gut
abgelesen und kontrolliert werden.
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@ Automatisches Speichem (@ ) K~ v 5 Mappel - Ex. £ Suchen
Datei | Start |Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren Hilfe
— -‘-‘-‘-‘-‘-‘-‘-‘-‘-‘-l.._‘_‘__
=n — . -
D A |Calibri = = |E| o f?’ |Zah| | fEll Bedingte Forma
o . — @3 ~ 9 oo Als Tabelle f
Einfugen e E kU = % [iZ Als Tabelle form
v S - ﬁ)Bf\;)B [iZ Zellenformatvor
Zwischenablage & Schriftart [ Ausrichtung [ “zahl [ Formatvorlag
c3 v i Jx  =B3
A B C D E F G H
1 |
2
3 566,1 566,11
4 172,04 172,04
5 286,8345 286,83
6 298,4 298,36
7 806,7977 806,80
8 485,7598 485,76
9 906,0 905,96
10 409,09 409,09
11
< > Tabelle1 -+
| Bereit T:",Barrierefreiheit: Keine Probleme

Was du da einstellst, beeinflusst nur die Anzeige, damit die Zahlen schén untereinanderstehen.
Gerechnet wird intern immer mit allen vorhandenen Kommastellen, auch denen die nicht angezeigt
werden, du brauchst also keine Angst haben, dass die zusammengezdhlten Zahlen wegen
Rundungsfehlern falsch sein konnten, wenn du mehr oder weniger Kommastellen anzeigen lasst.

Farben, Rahmen, Schriftarten

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Automatisieren  Hilfe

ﬁlj & [catibri dJu e s = E . ab, |Zahi «|  [EH Bedingte Formatierung &H Einfugen  ~
Ei”mge”fliv Freud@ya-alz==l=z=

-

Eg v 9% o0 | [ Als Tabelle formatieren v T Loschen ~

|
i3]
<

<,_o'8 —98 ﬁ Zellenformatvorlagen ~ Eﬁ Format ¥

3
Zwischenablage N Schriftart N Ausrichtung v} Zahl [ Formatvarlagen Zellen
F6 v Jx

A B C D E F G H J K

1 L

2 [ Scheus 1. £l

3 5250 52399 . = = = . .

4 917.72 917.72 [?arben und Rahmen [ Ausrichtung: links, mittig, rechts ]

5 21,3996 421,40

6 311,9 311,91 “

7 858,4674 858,47 R

8 483,0427 483,04 = D

9 551 1 ::1:n'.'_"-.,__7

10 [ 860,32 86032|I -

T Fett, Kursiv, Unterstrichen

< > Tabelle1 + ;4 CEE—

N Bereit ﬁ'\zlarrierefreiheit: Untersuchen
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Kompetenzen - Was musst du nun kdnnen?

v Zahlen und Texte in Zellen eingeben und Eingabefehler
korrigieren

v Zellen formatieren (,Tabelle hibsch machen®)
v Einfache Formeln verwenden
v Zellen mit einem Namen versehen

v Wissen, wie man absolute Zelladressen ("$") schreibt,
und wann man diese braucht
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