Excel

Eingaben Operatoren Funktionen

Anleitung 01

Excel ist eine Rechnungsmaschine, die immer
sofort rechnet.

Excel besteht aus einer riesigen
Rechnungstabelle, die man selber mit Texten,
Zahlen, Formeln und Funktionen erstellen kann.

Arbeitsbereich

In Excel sind die Werkzeuge wie in anderen
Officeprogrammen in verschiedenen Registern.
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Das Register DATEI ist speziell:
Hier kann man Dateien 6ffnen, speichern unter,
drucken und als PDF exportieren.

Wie kommt man aus dem "DATEI" Register
wieder raus? Hier beim Pfeil! Oder Escape-Taste!
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Die Exceltabelle besteht aus ...
... Zellen...

A B C D

~N oo kW N

INT=RW=BD=SIGN

... Zeilen (mit Nummern) und ...

A B C D

~ oo kW

.. Spalten (mit Buchstaben).

A B C D

N O n R W N

Jede Zelle hat eine eindeutige Koordinate aus
Buchstabe und Zahl:
Hier die Zelle B2.

B2 -

Daten eingeben

Klick auf eine Zelle.
Text eingeben:
Text wird automatisch links ausgerichtet.

B2 hd f\ Kaffee
A B C D
1
2 | Kaffee
3

Zahl eingeben:
Zahlen werden automatisch rechts ausgerichtet.

B2 M Ji || 224
A B C D
1
2 | 23.4
3

Formel eingeben:

Berechnungen beginnen immer mit einem =.
Bei Berechnungen wird nach dem Verlassen der
Zelle sofort das Resultat angezeigt.
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Excel

Die Formel wird auch in der Bearbeitungsleiste
angezeigt.

Anleitung 01

Bearbeitungsleiste

WENN - X | S
A B C D
1
2
3
Resultat
B2 - fr || =e2s
A B C D
1
2 A 14|
3
| Operatoren

Wir sind uns folgende Zeichen gewohnt:
+-X:

In Excel werden diese anders geschrieben:
+-*/

Multiplikation ist ein Stern *

Division ist ein Slash / wie bei einem Bruch /2

Das bekannte Divisionszeichen : wird im Excel fir

den Ausdruck "biS" also fur einen Bereich
verwendet!

Berechnungen Formeln

Falsche Eingabe ohne =

Excel erkennt das nicht als Rechnung, weil am
Anfang das = Zeichen fehlt!

Excel rechnet also nichts und gibt es als Text aus.

B2 - X o Jo e
A B C D
1
2 E+2*5
3

Richtige Eingabe:

Excel erkennt eine Rechnung nur, wenn am
Anfang das = Zeichen steht!

Excel rechnet beim Verlassen der Zelle sofort!

INT=RW=BD=SIGIV
WENN - X W o] aes
A B C D
1
.|
3

Punkt vor Strich

Punktrechnungen: * /

Strichrechnungen: + -

Folgende Rechnung muss also nicht extra in
Klammern gesetzt werden, weil Excel immer
zuerst die Punktrechnungen berechnet:

4+2*5-12/2
W_/W_/
4+ 10 - 6

Zahlen ersetzen durch Koordinaten

Excel wird erst dann stark, wenn wir bei
Berechnungen (Formeln) die Zahlen durch
Koordinaten ersetzen!

Hier habe ich nur Zahlen eingetippt
Hier steht nur Text:

e S
: |Berechnung/z

Ich will hier folgendes berechnen: = 4+2*5,
In der Formel werden nun die Zahlen durch
Koordinaten ersetzt: /

WENN - X v fi [=arm
A B C D

1 g 4 2] 5|

2 |Berechnung|=B1+C1*D1
3

Das Resultat ist dasselbe!
Nur ist diese Formel sehr flexibel!

R - f

=B1+C1*D1

C D
1 4 2 5
2 |Berechnung 14|
3
=

Wenn ich eine der drei Zahlen dndere, dann passt
sich das Resultat sofort an!
Wir haben also Excel programmiert!
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Excel

B2 - S || =Brc1p1
A B C D
1 7 3
2 |Berechnung 19
3
| Funktionen

Es gibt Berechnungen, die haufig vorkommen:
Additionen, Durchschnitt, Stiickzahl zahlen,
grosste Zahl, kleinste Zahl etc.

Fiir diese Berechnungen hat Excel Funktionen

bereit. Diese vereinfachen komplizierte Formeln.

Komplizierte Formel:
= B1+ B2+ B3+ B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10

WENN - X & fv || =B1+B2+ B3+ B4+B5+B6+B7+BE+BI+B10

A B C D

W 0 ~ o U1 B~ W N =
AlRr|lwicoln|[O |~ jw|

10 7
11 |Tota| =Bl+ BZE B3+ B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10

Einfache Funktion:
=Summe(B1:B10)

Das heisst: Summiere alle Zellen von B1 bis B10.
WENN - X  fr  =summee1ei0)

A B C

W o ~N oW
AP W oo o bW

10 7
11 | Total =SUMME(B1:E10)

12 SUMME(ZaIL; [Zahi2]: ..)

Funktionen sehen immer gleich aus!
=Name()

Sie beginnen mit einem Gleich =

Dann folgt der Name der Funktion

Dann stehen in der Klammer (die Zellen oder
Bedingungen).

INT=RW=BD=SIGN

Excel hat eine Funktionensammlung!
Hier soll die Summe drinstehen!

B11

W o~ o kW N
N bR R WwWwoo o bW

10
11 [Total

Cursor in die Zelle stellen, dann auf AutoSumme
klicken!
> AutoSumme , * %Y H

Fiillbereich -
Sortieren und Suchen und

 Loschen~ Filtern = Auswihlen =

Bearbeiten

Excel schlagt vor von diesem Bereich die Summe

zu berechnen: /
WENN - X fr =summe(Bie10)
A B C
1 7
2 g
3 4
4 S
5 5
6 8
7 3
8 1
9 4
o 7
11 [Total =SUMME(B1:810)
12 SUMME(Zahl1; [Zah\ﬁ: )

Funktion Durchschnitt:
Cursor in die gewinschte Zelle stellen.

B12 - fe
A

1 7
2 3
3 4
4 9
5 5
6 8
7 3
8 1
9 4
10 7
11 Total 51
12 | Durchschnitt

Hier die Funktion "Mittelwert" holen:
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Excel Anleitung 01 INT=RW=BD=SIGN

> AutoSumme ~ Ay H B13 - I
2 summe ad Suchen und A B
Mittelwert L\\) Auswihlen - 1 7
Anzahl
May 2 3
Min 3 4
Weitere Funktionen... K 4 9
5 5
. .. L . 6 8
Achtung! Hier missen wir eingreifen! . 3
Der Durchschnitt soll nur von den ersten zehn s 1
Zahlen berechnet werden! Das Resultat 51 gehort g 4
i I
nicht dazu! 10 -
WENN M X o/ fv | =MITTELWERT(BLE11) 11 |Total 51
A B c 12 Durchschnitt 5.1
1 7 13 |Anzah|
2
3 Hier soll Excel zahlen. Also Cursor in die Zelle
4 stellen und Funktion aufrufen.
5 5 EAutoSumme - &W H
6 8 Z gu.mme ad Suchen und
7 3 I:Lﬂltte}lq\;wert % Auswihlen -
8 1 Max
9 4 Min
10 7 Weitere Funktionen... K
11 Total " | 51
12 |Durchschnitt =MI'ITELWERT(B1:Bll’) Achtung! Hier missen wir wieder eingreifen!
13 WITTELWERTCZahI, (Zahi )| Der Bereich muss angepasst werden.
WENN - W fr | =AnzaHLe1B12)
Wie kann ich eingreifen? Ich korrigiere z.B. hier A B @

B11 auf B10. Oder ich fahre mit gedriickter
Maustaste Uber die Felder B1 bis B10 und
markiere so den richtigen Bereich. /

1 7
2 3
3 4
WENN - X o Jr | =MmrTTELWERT(B1:810) 4 9
A B / C > \ >
1 6 8
7 3
2 3 s 1
3 4 9 4
4 9 10 7
5 > 11 Total 51
6 8 12 Durchschnitt 5.1
7 3 13 | Anzahl =ANZAHL(21:812)
8 1 14 ANZAHL(Wert1; [Werf®f ..}
9 4 /
10 7 Richtig ist der Bereich (B1:B810)
11 |Total 51
12 |Durchschnitt =MITI'ELWEI_%T(BIL:B].O) Funktion Max fiir die grosste Zahl:
13 L Welche Zahl ist die Grosste? Klar, ich muss noch
einen Bereich definieren, der gepriift werden soll.
Funktion Anzahl: Wie immer: Cursor in die Zelle stellen, dann
Wie viele Zahlen wurden denn Funktion aufrufen.
zusammengezahlt?
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EAutoSumme - H
2 Summe nd Suchen und

Mittelwert Auswihlen =

Anzahl

Max I,\\,

Min

Weitere Funkticnen... K
B14 - R

A B

1 7
2 3
3 4
4 9
5 5
6 8
7 3
8 1
9 4
10 7
11 Total 51
12 | Durchschnitt 5.1
13 | Anzahl 10
14 |Gr<’:’>sste Zahl
15 Kleinste Zahl

Stimmt der Bereich? Nein, wir miissen

nachbessern! \ Also (B1:B10)
WENN - X e \=maxieneiz
A B C

1 7

2 3

3 4

4 9

5 5

6 8

7 3

8 1

9 4

10 7

11 Total 51

12 Durchschnitt 5.1

13 Anzahl | 10

14 | Grasste zahl =MAx(E¥B12)

15 Kleinste zahl MAX(Zah. (ZahiZ] )

So ist's richtig.

Der blau markierte Bereich soll

INT=RW=BD=SIGN

Die grosste Zahl in diesem Bereich ist die 9. Also
sollte die Funktion eine 9 ausspucken!

p14 - Jr | =max(p1B10)

A B |
1 7
2 3
3 4
4 9
5 5
6 8
7 3
8 1
9 4
10 7
11 Total 51
12 Durchschnitt 5.1
13 Anzahl 10
14 |Grt'>sste Zahl l'_9|
15 Kleinste Zahl

Und wenn oben plétzlich eine noch grossere Zahl
eingetippt wird, dann merkt das Excel sofort!

B14 - S || max(ere10)

A B
1 7
2 3
3 4
4 9
5 5
6 38 K
7 3
8 1
9
10 7
11 |Total 81
12 |Durchschnitt 8.1
13 |Anzahl 1
14 |Grosste Zahl 38|
15 |Kleinste Zahl

Gberprift werden. I

WENN - X  fe| =maxeusio) /

A B C

1 7

2 3

3 4

4 9

5 5

6 8

7 3

8 1

9 4

10 7

11 Total 51

12 Durchschnitt 5.1

13 Anzahl 10 . . .

14 |Grosste Zahl =MAX(21:810) Herzlich Pirmin Lenherr

15 Kleinste Zahl VAL 0419173881
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