Informationsblatt 1:


Einführung in das Arbeiten mit MS Excel


1. Bildschirmaufbau

Die Tabellenkalkulation Excel basiert auf einem Rechenblatt, das aus Spalten und Zeilen besteht.

Das Rechenblatt setzt sich  somit aus einzelnen Zellen zusammen, die jeweils eine eigene Adresse besitzen, welche sich aus dem Namen der Spalte und der Zeile ergibt – z.B. B2. In diese Zellen können über die Eingabezeile Text, Zahlen, Formeln oder Funktionen eingegeben werden 
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2. Formeln, Bezüge und Funktionen

Formeln, Bezüge  und Funktionen stellen den eigentlichen Kern der Tabellenkalkulation dar. Excel kann Ergebnisse automatisch berechnen, sowie Kalkulationen mit verschiedenen Zahlen durchführen. 

2.1 Formeln

Voraussetzung für dieses Arbeiten ist jedoch, dass Du die Rechenformeln korrekt eingibst. Das Zeichen an dem Excel erkennt, dass nun eine Berechnung oder Funktion folgt, ist das Gleichheitszeichen „=“.

Jede Formel und Funktion beginnt mit einem  „=“

Mit Excel kannst Du folgende Rechenoperationen durchführen:

Addition

+
z.B. Formel: =2+3 führt zum Ergebnis: 5

Subtraktion

-


Multiplikation
*


Division

/


Arbeitsblatt1: 


Trage in das Arbeitsblatt die Formeln ein, die unter Einsatz der vorgegebenen Rechenoperation, das angegebene Ergebnis berechnen! 

Vergleiche deine Einträge mit der Exceldatei (CD) rechenoperationen.xls
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Ubung zu grundiegenden Rechenoperationen:

Trage die relevanten Formeln in die vorbereiteten Zeilen ein!

Addition
Subtraktion
Mutiplikation
Division

IR

Formeln zu den Zellinhalten:
B&:
BT
B8
BY:
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2.2 Bezüge

Der Schüler Peter Müller kauft in einem großen Medien-Markt einen mobilen Datenspeicher. Nachdem er bezahlt hat, erhält er den folgenden Kassenzettel: 


Medien-Markt

Pocket HARD DRIVE 5

EUR 
111,00

Barzahlung


EUR 
111,00

Zahlung erfolgt

incl. 16 % Mwst


EUR
  15,31

Warenwert ohne Mwst:

EUR
  95,69

08.09.05  14:23

Erstelle zu diesem Kassenzettel eine Exceldatei nach folgendem Muster:
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Ubung zu Rechenoperationen und Beziigen:

Medien-Markt
Pocket HARD DRIVE 5 EUR
Barzahlung EUR
Zahlung erfolgt
incl. 16 % Mhwst EUR
Warenwert ofine Must EUR

08.09.2005 14:23

111,00

111,00

1531
95,69




In die relevanten Zellen musst du entweder Text, Zahlen oder Formeln eingeben.  

Das Feld D13 ist ein Eingabefeld, hier wird der Preis eingetragen, den Peter Müller bezahlen muss. Im Feld D15 wird nur der Bezug auf das Feld D13 eingetragen „=D13“. Dadurch erscheint in D15 automatisch der in D13 eingegebene Preis. Auf dem Kassenzettel erscheint außerdem noch die zu zahlende Mwst von 16%, die auf den Warenwert ohne Mwst. aufgeschlagen wird. Da der Warenwert ohne Mwst. mit 100% gleichzusetzen ist, entspricht der von Peter bezahlte Verkaufspreis (incl. Mwst) folglich 116%.

Damit in D19 der richtige Warenwert ohne Mwst. angezeigt wird, müssen wir dort folgende Formel eintragen: =D13/116*100. 

Damit in D18 der richtige Mwst-Betrag angezeigt wird, müssen wir dort folgende Formel eintragen:

=D13/116*16

Wenn wir die Exceltabelle so allgemein angelegt haben, können wir diese für weitere Artikel verwenden.

Beschaffe dir den aktuellen Prospekt eines Medien-Marktes und suche dir attraktive Produkte heraus. Trage in deine Exceltabelle (Kassenzettel) nacheinander die Verkaufspreise deiner ausgewählten Artikel ein und notiere dir den jeweils angegebenen Warenwert ohne Mwst. Die verschiedenen sog. Nettowaren-werte deiner Artikel brauchen wir für die nächste Aufgabenstellung.
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Ein großer Medien-Markt verwaltet seine gesamten Verkaufsprodukte in einer Artikelliste, die die Artikelbezeichnung, den Nettopreis, die Mehrwertsteuer und den Bruttopreis angibt.

Trage die von dir ausgewählten Artikel mit Artikelbezeichnung und Netto-Warenwert in eine Exceltabelle ein. 
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24 Ubung zu absoluten und relativen Beziigen:

Artikel-

bezeichnung
Pocket Hard Drive
MP3-Player
PC-Kopfhorer
Datenstick

Netto-  MWSt Satzin % Verkaufspreis

Warenwert 16 (brutto)
95,69 15,31 111,00
5948 952 69,00
25,00 4,00 29,00
2931 469 34,00

D29
E29




Häufig werden in Excel gleiche Formeln bzw. Funktionen in ein und derselben Tabellen benötigt. Natürlich liegt es nahe, diese Formeln bzw. Funktionen nicht alle von Hand einzutragen, sondern sie zu kopieren.

Beim Eintrag von Zellbezügen ist auf die Art der Adressierung zu achten. Man unterscheidet die absolute und die relative Adressierung. Diese Unterscheidung ist besonders beim Kopieren von Zellinhalten relevant. 

Absolute Bezüge

Bei der absoluten Adressierung wird immer der Zellinhalt verwendet, der in einer ganz bestimmten Zelle (z.B. D28) steht. Man möchte also immer auf den Wert zurückgreifen, der in dieser Zelle steht.

Ein absoluter Bezug entspricht einer bestimmten Adresse, welche sich nie ändert, egal von welchem Standort man sich darauf bezieht. Durch die Verwendung von Dollarzeichen wird der absolute Zellbezug hergestellt (z.B. $D$28). Werden Formeln mit absolutem Bezug kopiert, ändert sich der Bezug nicht.

Relative Bezüge

Bei der relativen Adressierung ist der Zellbezug relativ zur Ausgangszelle zu sehen. Befindet man sich in einer bestimmten Zelle (z.B. D29)  und man möchte sich auf eine Zelle beziehen, die in der gleichen Zeile, aber eine Spalten links davon liegt, so ist als Zellbezug C29 einzutragen. Man möchte hier immer den Wert verwenden, der relativ zur momentanen Zelle eine Spalte links davon angezeigt wird. 

Werden Formeln mit relativem Bezug kopiert, wird der Bezug angepasst.

Die Unterscheidung der relativen und der absoluten Adressierung ist in unserem Beispiel wichtig. 

In die Zelle D29 geben wir zur Berechnung des Mwst-Betrags folgende Formel ein: =C29*$D$28/100. Wenn wir diese Formel nun nach unten in Zelle D30 kopieren, so erscheint dort automatisch die Formel 

= C30*$D$28/100. Der relative Bezug hat sich beim Kopieren geändert, der absolute Bezug ist gleich geblieben. Wenn wir die Zelle D29 nach unten in die Zellen D30 bis D32 kopieren, wird die Spalte zur Mwst. in der gewünschten Weise ausgefüllt.

Zur Berechnung des Verkaufspreises (brutto) genügt es, wenn wir in die Zelle E29 folgende Formel eingeben: =C29+E29. Kopieren wir die Formel der Zelle E29 in die darunter liegenden Zellen, dann erscheint in E30 wegen des relativen Bezugs die abgewandelte Formel =C30+E30. Kopieren wir die Formel von E29 auch in die übrigen darunter liegenden Zellen, dann wird die Spalte zum Verkaufspreis (brutto) in der gewünschten Weise ausgefüllt.

Hinweis: Zum Kopieren einer Zelle musst du diese mit der linken Maustaste markieren, dann auf das Symbol [image: image5.png]


 „kopieren“ klicken, anschließend mit der linken Maustaste den Zielbereich markieren und auf das Symbol [image: image6.png]


 „einfügen“ klicken.

Wenn der MWSt-Satz von 16% auf 19% erhöht wird, muss der Unternehmer in seiner Artikelliste in Zelle D28 nur den neuen Wert eintragen.
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2.3 Funktionen

Rechnen mit Funktionen


Excel verfügt über eine Vielzahl von vordefinierten Funktionen, welche Teil einer Formel sind, die dich bei Berechnungen unterstützen

Die Darstellung einer Funktion ist nach folgendem Schema aufgebaut:

=FUNKTIONSNAME(Argument_1;Argument_2;etc.)


Beispiel: 

=SUMME(B4;C8;F21) oder SUMME(C29:D29)


Im ersten Fall werden bestimmte Werte aufsummiert, im zweiten Fall alle Werte eines bestimmten Bereiches.


Für unsere Artikelliste auf Informationsblatt 3 bedeutet dies, dass wir in Zelle E29 statt =C29+D29 auch =SUMME(C29:D29) eingeben können.
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3. Formatierung von Zellen


Zur übersichtlichen Gestaltung von Rechenblättern, können Zellen in verschiedener Weise formatiert werden. Man kann Zellen farbig hinterlegen, Text und Zahlen  zentrieren, Zellen mit Rahmen versehen oder die Zahl der Dezimalstellen vorgeben usw.
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Bereich markieren – Zellen formatieren – Muster – grau


Bereich markieren – Zellen formatieren – Ausrichtung – zentriert


Bereich markieren – Zellen formatieren – Rahmen – Außen - Innen


Bereich markieren – Zellen formatieren  - Zahlen – Zahl – Dezimalstellen 2
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zeichner





Zelle B2











