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Zurtck zur Zelle Al
Dies geht am schnellsten mit der Tastenkombination Strg + Pos1.

Der Cursor %
Der Mauscursor kann verschieden sein: O,f
7 |Lohn (22100
8 Uberstunden 450
9 Urlaubsgeld 750
10_Gesamt 3300

Der Mauscursor ist ein breites Pluszeichen:

Durch einen Klick in die Zelle wird diese ausgewahlt. Durch Ziehen mit gedriickter Maustaste
kénnen weitere Zellen markiert werden.
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Klick in die Ecke der Zelle, der Mauszeiger wird zu einem diinnen Pluszeichen.

Durch Ziehen mit gedriickter Maustaste nach unten werden Zellen automatisch und sinnvoll
ausgefillt: Quartal 1, Quartal 2, Quartal 3, Quartal 3

Die Nummerierung erfolgt automatisch!

6 Einnahmen

7 |Lohn —~2100
8 Uberstunden ¥/ 450
9 | Urlaubsgeld 750
10 |Gesamt 3300
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Der Mauscursor ist ein Vierfachpfeil:

Der Inhalt der Zelle kann verschoben werden.

A @ B
1 Schiler 1 uartal 1

2 Quartal 2

Spalten und Zeilen kénnen in der Breite durch gedriickter Maustaste (auf die
Spaltenbegrenzung) verdandert werden.

Formeln
A B C D
1 4 6 3|=SUMME(A1:C1)
2 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)

Beispiel Summenformel: Mit der Formel =SUMME(A1:C1) wird die Summe der Zellinhalte
von A1l bis C1, also Al, B1, C1, berechnet. Bis wird mit einem Doppelpunkt angezeigt.

Die Summe kann auch mit =A1+B1+C1 berechnet werden.

Weitere wichtige Formeln:

MITTELWERT: Z3hlt die Werte zusammen und dividiert durch die Anzahl der Werte.

MAX: Sucht die grofSte Zahl.

MIN: Sucht die kleinste Zahl

ANZAHL: Zahlt die Zellen, in denen sich eine Zahl befindet.

ANZAHL2: Z&hlt die Zellen, in denen sich ein beliebiger Inhalt, z. B. Zahl oder Text, befindet.

Grof3- oder Kleinschreibung der Formeln spielen keine Rolle!
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Tabellen
Tabellen sollten:

o Keine Leerzeilen bzw. keine leeren Spalten haben
e Inden angrenzenden Zellen sollten moglichst keine Inhalte vorhanden sein.

Einzelne Zellen in der Tabelle kénnen, diurchaus leer sein!
angrenzende Zellen

2 r'd 1\
3 Code ~ Kontaktper ~ Position ~ L
4 Ly Sebastian Fran: Buchhalter
5
6
7

SUPRD Bernd Kathol Buchhalterin

&' \NDK Veit B/?{:ppar Buchhalterin

Leerzeile

Beantworte folgende Fragen:

Berechne ohne Computer! In der Zelle C1 stehen der Reihe nach verschiedene Formeln:

A B C
1 4 6 —

C1: =Summe(A1;B1)
C1: =MITTELWERT(A1:B1)
Cl: =MAX(A1:B1)

C1: =MIN(A1:B1)

Was sollte in Tabellen vermieden werden, kreuze an:

L] Leerzeilen L leere Spalten [ einzelne Zellen in der Tabelle ohne Inhalt

Klick auf den QR-Code oder fotografiere diesen. Lose das Quiz:

Erreichte Punkte:
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=AkokVAb41UyTy6llfez7l_NzeA5oyahGrJxdOEVqsHNUODFRVDVaUk45SUlGOTBIT1NVQ0VLMURPSS4u



