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Vorwort

Mit diesem Buch mochten wir Antworten auf typische Fragestellungen liefern, Beispiele aus der
Praxis [6sen und Sie fiir Excel begeistern.

Microsoft Excel ist der Rechenkinstler unter den Office-Anwendungen mit vielféltigen Einsatz-
moglichkeiten. Dazu bringt das Programm einen umfangreichen Katalog an Werkzeugen mit.
Wir zeigen Ihnen auf den nachsten 630 Seiten, welche notwendigen Programmfunktionen Sie
kennen sollten und wie Excel dazu beitragen kann, Arbeiten effizienter zu erledigen. Erfahren
Sie, wie Sie schnell Daten eingeben, ein Tabellenblatt gestalten und mit Formeln, bedingten
Formatierungen oder Makros so aufbereiten, dass Routineaufgaben schneller erledigt werden
konnen. Finden Sie heraus, was die Funktion Pivot-Tabelle fiir Sie tun kann oder wie Sie grof3e
Datenmengen verwalten.

Leser ohne Vorkenntnisse finden hier einen systematischen Einstieg mit leicht nachvollziehba-
ren Beispielen und detaillierten Schritt-fir-Schritt Anleitungen. Aber auch Excel-Nutzer werden
findig und erhalten ein kompetentes Nachschlagewerk. Mit vielen Tipps und Trick, die wir in
jahrelanger Schulungserfahrung gesammelt haben, machen wir Sie fit fiir Excel.

Versionen

Excel 2016 existiert in zwei Versionen, die sich in manchen Punkten geringfligig voneinander
unterscheiden. Die Kaufversion, mit der Sie Office 2016 im Paket erwerben und Office 365, das
Sie oder lhre Firma abonniert haben. Der Unterschied: Office 365 wird von Microsoft laufend ak-
tualisiert und teilweise erganzt. Dieses Buch basiert im Wesentlichen auf der Kaufversion. Trotz-
dem wollen wir lhnen einige arbeitssparende Funktionen aktueller Updates nicht vorenthalten,
die leider ausschlieBlich mit Office 365 zur Verfligung stehen. Diese Funktionen sind im Buch
entsprechend gekennzeichnet.

Wenn Sie anstelle von Excel 2016 die Excel Version 2013 nutzen, kann lhnen dieses Buch den-
noch nitzliche Dienste erweisen. Zwischen beiden Versionen bestehen zwar kleine Unterschie-
de, vor allem im Aussehen der Programmoberflache, dennoch ist ein Grof3teil der beschriebenen
Handhabungen auch fiir Excel 2013 anwendbar.

Handhabung des Buchs

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start,
Schaltflache Kopieren.

Die Beispieldaten dieses Buchs konnen Sie kostenlos Giber den unten aufgefiihrten Link he-
runterladen.

www.bildnerverlag.de/00326

Viel Spal3 und Erfolg wiinschen Ihnen
Anja Schmid und Inge Baumeister
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1 o 1 Excel 2016 starten

In diesem Kapitel erhalten Sie anhand von zwei Beispielen einen kurzen Uberblick, wie
Sie eine Excel-Arbeitsmappe erstellen, drucken und speichern. So gewinnen Sie als
Excel-Neuling schnell einen Uberblick.

Zum Starten von Excel 2016 gibt es unter Windows 10 verschiedene Moglichkeiten:

X g Falls sich die Kachel Excel 2016 im Startmeni von Windows befindet, so klicken

e Sie auf diese. Oder klicken Sie in der alphabetischen Liste auf Excel 2076.

Am einfachsten geben Sie den Suchbegriff ,excel” in das Suchfeld der Taskleiste
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Excel 2016.

Falls Sie beim allerersten  Microsoft verdffentlicht nicht nur fiir Windows, sondern auch fiir Office 2016 laufend
startvon Bxcel 2016 auch —yyyatas um Sicherheitsliicken zu beseitigen oder Fehler zu korrigieren. Wenn Sie
aufgefordert werden, das | | ird Ih . isch I

Standarddateiformat fir Excel 2016 zum ersten Mal starten, wird lhre Zustimmung zur automatischen Installa-
Microsoft Office festzu- tion von Updates angefordert. Klicken Sie auf die Option Nur Updates installieren und

legen, so klicken Sie auf dann auf die Schaltflache Zustimmen.
Office Open XML-For-

mate. Der Startbildschirm von Excel

Beim Starten von Excel erhalten Sie zunéchst die unten abgebildete Ubersicht, die auch als
Startbildschirm bezeichnet wird. Hier haben Sie die Méglichkeit, eine Leere Arbeitsmappe @
durch Anklicken zu verwenden und anschlieBend zu bearbeiten oder eine andere Vorlage
@ durch einen Doppelklick zu tibernehmen.

Bild 1.1 Ansicht Excel bei
Programmstart - Startbild-

3

Frophiblers Scbhglle  Goirhbich  Duradeleh [ Frasrowsborg  Pritibode  Aaibony Pl ol Tk [tam——

NN OO

=W 21
,: :'.'Y)’ @ .....i_oguzlonbnc'@ ' @ - '.A'..'

4 Eine Tour Ihre erste Ersta Schritte mit
unternehmen | PivotTable Formeln s

P s e Wil el Eace Poctlabie crd 7 Fomad O R S

schirm

Falls der Startbildschirm nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei
und anschlieBend auf Neu. Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfligbar.

Bild 1.2 Klicken Sie auf
Datei - Neu

- (=] x

Viola Bsumuster

Mach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  PersBnlich  Kalender Rechmer  Kleine Unternchmen  Listen
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1.2 Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen

Eine Vorlage selbst erstel-
len und bereitstellen:
siehe Kapitel 8.3.

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Sie kdnnen Texte, Formatierungen, Grafiken
oder Formeln enthalten. In der Vorlage sind alle Elemente eingetragen oder hinterlegt,
die in der Regel benotigt werden. Es miissen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die
neuen Daten eingegeben und die Arbeitsmappe gespeichert werden.

Der Vorteil einer Vorlage besteht darin, dass diese durch Ihre Eingabe nicht verdndert
wird. Die Informationen der Vorlage und lhre eingegebenen Daten werden zusammen
in einer neuen Datei abgespeichert.

Vorlage auswahlen

Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie diese Vorlage verwenden mochten, klicken Sie
zundchst die Vorlage einmal an. Sie erhalten eine vergréerte Vorschau zusam-
men mit einer Beschreibung.

Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der
weiBen Pfeile @ zur niachsten Vorlage und wieder zuriick.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden mochten, dann klicken
Sie auf Erstellen @.
Bild 1.3 Eine Vorlage

@ auswidhlen

Informationen
Neu

Gffnen

Speichern Jumuar Jahr Kalender flir beliebiges Jahr
SO (1 Monat pro Registerkarte)

Zur Verfiigung gestellt von:
Microsoft Corporation

Dieser barrierefreie Kalender kann auf &in beliebiges
Jahr festgelegt werden, und der Anfang jeder
Drucken oL Woche kann auf einen Sonntag oder Montag
Festgelegt werden, Er ist frr einen Monat pro
Registerkarte vorformatiert.

Sl 2

Die Reihenfolge in der die einzelnen Vorlage angezeigt werden dndert sich zum
Teil. Die Leere Arbeitsmappe wird immer als erste angezeigt, dann folgen die an-

gehefteten Tutorials und danach erscheint die zuletzt ausgewahlte Vorlage. Wich- biges Jahr :
tige Vorlagen kdnnen angeheftet werden. Diese werden dann hinter der Leeren sterkarte)
Arpbeitsmappe angezeigt. Klicken Sie dazu auf das Pinsymbol ©.

Vorlage anheften
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Wenn eine angeheftete
Vorlage wieder gelost
werden soll, klicken Sie
in der Ubersicht auf das
Pinsymbol., Beispielswei-
se konnen Sie, falls nicht
bendétigt, so die Tutorials
l6sen.

Bild 1.4 Online-Vorlagen
suchen
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Weitere Vorlagen online suchen

Ist Ihr Computer mit dem Internet verbunden, stehen durch Eingabe eines Suchbe-
griffs im Feld Nach Onlinevorlagen suchen @ weitere Vorlagen zur Verfiigung. Tippen
Sie einen Begriff ein und driicken Sie dann die Enter-Taste. Alternativ wahlen Sie ei-
nen der angebotenen Suchbegriffe @ aus, z. B. Persénlich. Je nach Suchbegriff kann
es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Durch Anklicken einer Vorlage zeigen Sie
wieder die Vorschau an. Falls nichts Passendes dabei ist, kehren Sie durch Anklicken
von Start €@ wieder zur allgemeinen Ubersicht zuriick.
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= Katen »
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unternehmen oy "
Pagasr »
[o— »
e »
Hate w
Emladengen B
.| Farde u

Wenn Sie eine Online-Vorlage zur Verwendung ausgewdhlt haben, dann muss diese
zundchst heruntergeladen werden. Es kann also einige Sekunden dauern, bis die Vor-

lage geoffnet wird und Sie mit der Eingabe beginnen konnen.
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Vorlage am Bildschirm ausfiillen

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint diese
zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Excel. Wir verwenden fiir das fol-
gende Beispiel die Vorlage Kalender fiir beliebiges Jahr. Hier steht Ihnen fiir jeden Monat
ein Kalender zur Verfligung, in den Sie Termine, die jede Woche wiederkehren, eintragen.

Geben Sie zunichst das gewiinschte Jahr in die Zelle K2 @ ein und driicken Sie
die Enter-Taste. Beobachten Sie, wie sich der Kalender links automatisch an das
ausgewadbhlte Jahr anpasst. Dies geschieht aufgrund von Formeln, die im Kalen-
der fir die einzelnen Zahlen hinterlegt sind.

Durch Driicken der Enter-Taste wurde automatisch die Zelle K3 ausgewahlt. Hier
erscheint jetzt ein Dropdown-Pfeil. Klicken Sie diesen an, um den Wochentag
auszuwahlen, der den Anfang der Woche markiert.

Kalender Hir belibiges Jahe {1 Monat pro

SONNTAG |+]
SONNTAG

12/

Seteriayout  Formen

Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister benannt mit den ein-
zelnen Monaten. Durch Anklicken eines Monats € wechseln Sie zwischen den
einzelnen Tabellenblattern.

Unter Umstinden erscheint, wenn Sie ein Feld anklicken ein gelber Kasten @
mit Erldauterungen. Dabei handelt es sich um einen Kommentar, der Ihnen die
Bearbeitung erleichtern soll.

Das Excel-Tabellenblatt besteht aus vielen einzelnen Feldern, deren -

Begrenzungen normalerweise sichtbar sind. Dieses Gitternetz ist in A 3
vielen Vorlagen aus optischen Griinden ausgeblendet. Jedes dieser
Felder kann durch Anklicken ausgewahlt werden. Klicken Sie bei- |

Sndard .P, | 7] T E‘“‘“’“"“"" -
Enl: ek B;I Jt L‘\f-hrllr Zellen, ‘I lag Emndy L h F it ] O Sont: d Suchen und
nlagen FK Y- e e - oo M dingte a elienfomatvordagen 1 Lisichen Feem nat = Sodserenund Such n

S 4 2 & & % Fomatierung * formatieren - - - - & lLoachen- Fitem = Auswahien -
Twtsthenablage e p—— ) Austichtung I Zanl Fasmateariagen Zeilen Bearbeiten -
Kalenderl... ~ £ 018 -

A B < D E F G H I T L M N
1 KALENDEREINSTELLUNGEN
2 | SONNTAG MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG JAHR 2018
3 1 2 3 4 5 [ WOCHENANTANG SONNTAG
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Bild 1.5 Vorlage Kalender

c D

Januar 2019

DIENSTAG MITTWOCH

spielsweise unter dem Tagesdatum auf die Zelle. Sie sehen einen |3
griinen Rahmen @ - das Feld ist markiert. In dieses Feld kénnen Sie
jetzt Informationen eintippen und so die Monatstibersicht mit Termi-
nen fullen.
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Bild 1.6 Klicken Sie in das
Feld ,Was méchten Sie
tun?“

Bild 1.7 Befehl suchen

Bild 1.8 Hilfe zum Thema

Wenn das Feld bereits Inhalte enthalt, werden diese Uiberschrieben.

Inhalte, die Sie nicht bend&tigen, kdnnen geldscht werden. Klicken Sie auf das
Feld und driicken Sie die Entf-Taste.

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mochten den fertigen Wochenplan drucken und speichern? Kein Problem, Excel
unterstitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Diese
Funktion finden Sie unter der Aufforderung Was méchten Sie tun?

Kalender fir beliebiges Jahr (1 Monat pro Registerkarte) - Excel

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

-3
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Ein Klick unmittelbar darauf 6ffnet eine Liste von Aufgaben. Vielleicht ist hier
Drucken bereits aufgefiihrt. Haben Sie auf diesem Weg schon Befehle aufgerufen,
so werden diese unter der Uberschrift Zuletzt verwendet aufgelistet. Klicken Sie
zum Ausfiihren auf den gewlinschten Befehl.

Kalendes fur die Wochenplanung von Schilern und Studierenden (beliebiges Jahr, Mo-5a)1 - Excel
Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen A Viala Baumuster £ Freigeben
o S - 7 Zuletzt verwendet - -
S I e o A A= - g |l || = Fad p
E_’--{-'a- . g eon [Z|L Seitenansicht und Drucken 75@« oA
inflhgen ~HA- &~ - | = - ieren und Suchen und
Ygen o |FEU-|B-|&-A-FSEEEB- |y 7 TBT Text nach unten drehen 2 Fhen+ Asashien=
Zwischenablage =& Schriftart n Augrichtung L Zahl i Offnen Bearbeiten -
st I
AT = f- Mt Dokument skaleren =
Ausprobieren
A B G NN E e 6 | H | 1 1 Kommentar hintufogen L E

Ist das Gesuchte hier nicht dabei, tippen Sie ein Stichwort, z. B. Drucken, in das
Feld ein. In diesem Fall erscheint eine entsprechend angepasste Liste und Sie
brauchen nur auf den gewlinschten Befehl klicken.

Falls Sie umfassendere Hilfe zu einer Aufgabe benétigen, dann geben Sie eben-
falls zuerst das entsprechende Stichwort ein und klicken dann in der Liste der
Vorschlage auf Hilfe zu .... erhalten. Die Excel 2016 Hilfe wird in einem gesonder-
ten Fenster gedffnet und schlagt verschiedene Themen vor.

1) - a
Viola Baumuster
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Den Monatsplan ausdrucken

Um den Monatsplan auszudrucken, klicken Sie also auf Was méchten Sie tun? und geben
den Begriff Drucken im Feld ein. Klicken Sie anschlieBend auf Seitenansicht und drucken.

" Bild 1.9 Monatsplan
Einfigen Seitenlayout Farmein Daten Ansicht ) 5 4 n drucken

o PR - : Seity achit und deucken - -
B % <o <A A st/ IS | Z- Ay O
5 m.g. R - = . g5 e [ Gisternetzlinien drucken - o Ao
infagen 5 | e > ieren und Suchen w
e Fx u-HB F:% o 8 B Oberschriften drucken € - Fhem= Auswihlen~
Zwischenablage & Schriftart n Aussrichtung [ Zand [ @ Drucken Bearbeten -
AT | £ B Seitenansicht und Drucken ‘_
@ Hilfe zu "Drucken™ erhalten
(A B ¢c | b | E | F G | H | 1 M -
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Rechts erscheint der Monatsplan verkleinert in einer Vorschau. Klicken Sie auf die
Schaltflache Drucken @, um den Druckvorgang zu starten.

Kalender fir beliebiges lahr {1 Mot pro Regriterkarte)] - Excel 7 - (a] e Bild 1.10 Druckvorschau
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Wenn Sie zur Bearbeitung der Arbeitsmappe ohne Drucken zuriickkehren méchten,
dann klicken Sie entweder in der linken oberen Ecke auf den Pfeil @ oder betitigen
auf der Tastatur die Esc-Taste.

Den Monatsplan speichern

Was jetzt noch fehlt ist die Speicherung der Monatsubersicht:

1 Sie kénnen jetzt nach dem Befehl Speichern suchen: Klicken Sie auf Was méchten
Sie tun? und tippen Sie Speichern in das Feld ein. Klicken Sie dann auf Speichern.
Oder klicken Sie in der linken oberen Ecke des Excel-Fensters auf das Disketten-
symbol (beim Zeigen auf das Symbol erscheint der Infotext Speichern).

Da pei(hem (Strg+5) Gl

2 Klicken Sie auf Durchsuchen. Das Fenster Speichern unter 6ffnet sich. Wahlen Sie
als Speicherort flr unser Beispiel links Dokumente aus.

Beispiel: Eine Monatsplanung mittels Vorlage erstellen




Bild 1.11 Kalender spei-
chern
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Anmelden 2

Bild 1.12 Klicken Sie auf
Anderungen speichern

3 Geben Sie im Feld Dateiname einen aussagefahigen Dateinamen ein. Klicken Sie
zuletzt auf die Schaltflache Speichern.
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1.3

Excel beenden

Um Excel zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:
Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensters auf das Symbol SchlielSen.
Oder klicken Sie auf Datei und dann in der linken Spalte auf SchlielSen.

Wenn Sie vor dem letzten Speichern Anderungen am Inhalt vorgenommen haben,
dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage zur Speicherung der Anderungen:

Monal

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

Viola Baumuster £ Freigeben

“D X Seen n oA BEl=_ g g Swnded - E Bedingte Formatierung %"Emfugan - X jZ\Y p
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infiigen - - === = . oy ortieren und Suchen uny
B FRU-[E- |24 S5 @ 28 [Z# zellenformatvorlagen~ [l Format~ & Hpan- Auswahlen-
Zwischenablage Schriftart F] Ausrichtung ] Zahl F] Formatvoriagen Zellen Bearbeiten ~
6 2 % Microsoft Excel x
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] anuar 20 1 e |
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4

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie |hre letzten Anderungen speichern und Excel
beenden mdochten.

Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, Excel wird aber
trotzdem beendet.

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert (iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Excel wird nicht beendet.
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14 Beispiel: Eine personliche Telefonliste eingeben

Mit einer leeren Tabelle beginnen

Als nachstes Beispiel erstellen wir eine kleine Telefonliste. Dazu verwenden wir keine
Vorlage, sondern geben die Liste einfach in eine leere Tabelle ein.

1 Wenn Sie ohne Vorlage Daten in eine Tabelle eingeben mochten, dann klicken

i ) ) Bild 1.13 Ohne Vorlage
Sie nach dem Start von Excel auf der Startseite auf Leere Arbeitsmappe. arbeiten
2 - a X
Excel Nach Onlinevorlagen suchen o V‘D‘:/J:‘Eugjgm‘lﬁtedz
Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschéftlich  Persénlich  Listen  Fi Protokolle i g Konto wechseln

Planer und Tracker

Zuletzt verwendet

EMPFOHLEN  PERSONLICH
Heute

& Monatsplanung.xlsx
C: » Users » Anja Schmid » Downloads

N Zeitxlsx A B c Ry — y 4
H >, )
Dokumente 1 N S =
- 2 i 4 ( Jx 4 i (
Bl lieE 3 Erstellen Sie
b Belegungsplan.xlsx 4 Erste Schritte mit lhre erste
Viola Baumusters OneDrive » Docum... 5 .
. Formeln PivotTable
[ Weitere Arbeitsmappen &ffnen Z
Leere Arbeitsmappe Formel-Tutorial Kalender fiir beliebiges Jahr (1 M... PivotTable-Tutorial

2 Excel 6ffnet daraufhin die Arbeitsmappe mit einer leeren Tabelle. Zur besseren
Orientierung sind die Tabellenlinien am Bildschirm sichtbar, werden jedoch nicht
X . . R . Bild 1.14 Leere Tabelle, die
gedruckt. Die erste Zelle der Tabelle links oben ist markiert, leicht am Rahmen zu . )
erste Zelle links oben ist
erkennen. markiert

Mappe - Excel o[ u] x

Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ ViolaBaumuster £, Freigeben

X

Calibri BRI 'y = B¢ [standard - [ 7] 7] Erinfigen - 3 - '2? ,C)
= - = ¥ Loschen ~ | 3]~
Einfogen FKU- Gie DA E 7. g o 4 3 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvoriagen -, Sortieren und Suchen und
- == % Farmatierung - formatieren - - Elformat- €~ e~ Auswahlen~
Zwischenablage Schriftart r] Ausrichtung r] Zahl r] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
A1 M £ v
A 8 | ¢ | o | E | F | & | H | 4 kK | L | M | N | o | B[
1
| .
2,
3_
4_
5,
ﬁ,
7,
8,
9,
Tabellel ® < y
Bereit 3 it M - ] + 100%

3 Tippen Sie nun iiber die Tastatur die Uberschrift Telefonliste ein und betétigen
Sie anschlieBend die Eingabe-Taste (Enter).

4  Excel markiert nun die darunterliegende Zelle (siehe Abb. ndchste Seite).
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Bild 1.15 Geben Sie in
die markierte Zelle die
Uberschrift ein.

Nach Driicken der
Enter-Taste wird die Zelle
darunter markiert

Bild 1.16 Tippen Sie den
Nachnamen ein und
markieren Sie mit der
Tab-Taste die niichste Zelle
rechts

Geben Sie die Telefonnum-
mer ein

Bild 1.17 Wenn die Spalte
zu schmal ist, erscheint der
Inhalt abgeschnitten

Al * i X « [ | Telefonliste A2 v I fe

- ,_i_eu | S R | D A 8 ) ¢ | b
1 |Telefonlist 1 |Telefonliste

2 | 2| .l

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

5  Dadie eigentliche Telefonliste erst weiter unten beginnen soll, klicken Sie vor der

nachsten Eingabe mit der Maus auf die gewtlinschte Zelle in der ersten Spalte,
wie im Bild unten. Jetzt ist diese Zelle mit einem Markierungsrahmen versehen.

6  Tippen Sie hier den ersten Nachnamen ein und betatigen Sie dann die Tab-Taste.
Jetzt erhilt die Zelle rechts daneben den Markierungsrahmen. Geben Sie hier
den Vornamen ein und betdtigen Sie wieder die Tab-Taste. In die dritte Spalte
geben Sie nun die Telefonnummer ein.

A B C D A B G D
_|Telefonliste Telefonliste

oes-1z305q |

Hugo

1]
2 |
, 3 |
[mane] 1 4 |multer
5 |
6 |
7 |

= h W M=

7  Klicken Sie dann in der ersten Spalte in die Zelle unterhalb des Nachnamens und
wiederholen Sie Schritt 6 zur Eingabe der zweiten Telefonnummer.

Name zu lang fiir die Zelle?

Manche Namen umfassen mehr Zeichen, als auf der ersten Blick in der Zelle Platz fin-
den. Dies ist kein Grund, den Inhalt auf zwei Spalten zu verteilen, sondern Sie verbrei-
tern einfach die Spalte. Nachdem Sie den Vornamen eingetippt haben, erscheint der
Nachname zundchst abgeschnitten.

A5 - S Huber-Bremlinger

LA B | C | D | E | (7 | G | H | I | J
1 |Telefonliste
2 4
3
4 |Miller Hugo
5 Huber—Brern_Gtinter
6

089-123456
0854-73787

1  Zeigen Sie mit der Maus oberhalb der Tabelle auf die rechte Begrenzungslinie
der Spalte A. Als Mauszeiger erscheint ein waagrechter Doppelpfeil.
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2 Nun ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Linie nach rechts, bis der vollstan-
dige Name wieder sichtbar ist.

7 o+ ‘_ > - = o - . Spalte mit der Maus
s 1 | I 1 1 | .
1 Telefonliste verbreitern
2_
3 -
4 |Maller Hugo 089-123456
5 lHuber-Bremlinier _[Gi;mter 0894-78787
6
?.
Die Ubrigen Spalten kénnen Sie mit dieser Methode ebenfalls nach Belieben verbrei-
tern. Zuletzt erhalten die Spalten noch je eine Uberschrift.
i B ¢ D £ £ G H | ) Bild 1.18 So konnte die
— 4 . A . A - i ik
1 Telefonliste Tabelle aussehen
2
3 _'Nachname Vorname  Telefon
4 |miller Hugo 089-123456
5 |Huber—Brem|inger ‘IGt'.inter 0894-78787
6 |Klein Werner 0851-789123
7 |Baumholz Irene 0745-987456 o
8 |Fluger Sabine  0123-445566
9 |Reimer Thomas 035-887711
10|
T |t [ @ : [

Die Tabelle mit Farben und Linien verschonern

1 Jetzt kommt die optische Gestaltung der Tabelle an die Reihe. Klicken Sie inner-
halb der Telefonliste auf eine beliebige Zelle @ und oben im Meniiband auf das
Register Start @.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Als Tabelle formatieren € und hier auf eine der Bild 1.19 Tabelle optisch
Vorlagen 0. gestalten

Seitenlayout In

infigen Daten Uberpriifen

nﬁ 36 it & & = - 5 Standaod EBedingte Formatierung = E"E'mh‘pgen - - ‘%Y p

) - Als Tabelle formatieren= 27 Leschen - :

E'Megm\r Fru-lB- &-4- =g T-anm g e e A Cursinmm s _
Zwischenablage & Schaiftart [ Ausrichtung n Zahl o >

AS bl - S Huber-Bremlinger

A [ | [ ] R [ G

1 Telefonliste

2

3 iNanhname Vorname  Telefon

4 Miller 089-123456

5 |Huber—uremli§er _|@ 0834-78787

6 |Klein er 0851-789123

i Ialumholx Irene 0745-987456

g iFliiser Sabine 0123-445566

9 Reimer Thomas 035-887711

'll)j = - =
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Bild 1.20 Datenbereich
kontrollieren

Bild 1.21 Klicken Sie auf
den Pfeil der Spalteniiber-
schrift

Wiihlen Sie dann eine

Sortierreihenfolge aus.

Einfligen = F K U

3 AnschlieBen 6ffnet sich ein kleines Fenster mit der Frage Wo sind die Daten fiir
lhre Tabelle?. Kontrollieren Sie lhre Tabelle: Wenn diese von einem gestrichelten
Rahmen umgeben ist, dann hat Excel die Tabelle richtig erkannt.

4 Klicken Sie auBerdem auf das Kontrollkdstchen Tabelle hat Uberschriften (Hak-
chen) und dann auf OK.

A3 all - fe | Huber-Bremlinger
A A B | C D E F G H I
1 |Telefonliste
2 | Als Tabelle formatieren ? X
3 INachname Vorname  Telefon : T T
4 = Miller Hugo 089-12 : Wo s_lnd die Daten fur die Tabelle?
i - E e =5A$3:5C59 %
5 [Huber-Bremlinger JlGunter 0894-78787 1 @ | — e
6 |Klein Werner 0851-789123] [ [AfTabeile hat Uberschriften]
7 1Baumholz Irene 0745-987456] > .
! ’
8_|F|I'.'Jger Sabine 0123445566: | Abbrechen
9 |Reimer Thomas 035-887711 |
10
Tabellel | &

Telefonliste nach Namen sortieren

Die Telefonliste erhdlt nun das ausgewahlte Aussehen, zusatzlich befindet sich neben
jeder Spaltentberschrift ein kleiner Pfeil. Da Telefonnummern in einer alphabetisch
sortierten Liste schneller aufzufinden sind, soll die Liste jetzt nach Nachnamen sortiert
werden. Dazu klicken Sie mit der Maus auf den kleinen Pfeil der Spalteniiberschrift
Nachname. Es 6ffnet sich ein kleines Men(, klicken Sie auf Von A bis Z sortieren.

A A | & | C D | A B c D
1 |Telefonliste 1 |Telefonliste

2 | 2

3 | Nack -l ~ |Telefon - 3 |Nach [~] '\~ |Telefon |~
4 |Miller S wan . |089-123456 4| Von Abis Z sortieren 123456 |
5 IHuber ling :::;;I::I-:.gnn\ 0834-78787 £l Von Z bis A sgrtieren [% -78787 |
6 |Klein werner — |0851-789123 F—— , 789123
7 |Baumholz Irene 0745-987456 L -937456
¢ |Fluger sabine |0123-445566 5 ' 445566,
9 éReirner Thomas 035-887711 , 387711
10 | Textfilter 3

n { .Suchen J‘.)

12

Sie kdnnen der Liste jederzeit weitere Telefonnummern hinzufligen. Das Aussehen
wird automatisch auf die neuen Zeilen Gibernommen, dies gilt auch bei abwechseln-
den Zeilenfarben. Allerdings mussen Sie die Liste neu sortieren, dies passiert nicht au-
tomatisch.

Telefonliste speichern

Klicken Sie in der linken oberen Ecke des Excel-Fensters auf das Symbol Speichern. Kli-
cken Sie anschlieBend wieder auf Durchsuchen, wahlen Sie einen Speicherort aus und
geben Sie einen Dateinamen an, z. B. Telefonliste.
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Nach Start von Microsoft Excel 2016 wird der Startbildschirm angezeigt. Im vorigen
Kapitel haben Sie eine Excel-Tabelle mittels einer Vorlage gestaltet und eine persénli-
che Telefonliste erstellt. Nun geht es darum, sich mit den einzelnen Bestandteilen des
Programms vertraut zu machen, dazu wahlen Sie am besten nach dem Start von Excel
Leere Arbeitsmappe.

Bild 2.1 Der Excel-Bild- 2.1 Elemente der Excel-Arbeitsumgebung

schirm
Fenstertechnik Mappe| - Excel = - [m] X
Formeln ET Uberprifen Ansicht Q Siewans  Anmelden R_Frcigeben
Menliband ——=—23(—@ Calibri -1 - ==_FF Standard - G BedingteF ierung - E=Einfugen - 3 - fv-
_ - | FXKU-| A A E=E=E ~ &2 94 000 EPNsTabelleformalielen‘ :':" Laschen - [¥]- 2 -
Einfagen | el - =
= ¥ He DA~ == P b [ Zellenformatvorlagen= (& Format = &~
Zwischenabl.. & Schriftart M Ausrichtung M Zahl (7] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
Al v f ¥
AR B s L g [ 6 | s [ B | L=
aktive Zelle E ]
2 .
3_
. . 4
Bildlaufleiste — o
5
? 4
3 —
Blattregister —o—
| e
Tabelle1 ® ¢ [ H
Statusleiste —geret—e B m m - 1 + 100%
Arbeitsmappe

Excel-Dateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe enthalt stan-
dardmaBig ein Tabellenblatt bezeichnet als Tabelle 1. Weitere Tabellenblatter konnen
hinzugefligt werden, so dass in der Regel eine Arbeitsmappe eine Zusammenstellung
mehrerer Tabellenblatter enthdlt, die in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen
Dateinamen gespeichert werden. So sind zusammengehdrige Daten schnell verfligbar.

Tabellenblatter

Alle Tabellenbldtter verfiigen liber eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Tabellenblattes befindet sich die fort-
laufende Zeilennummerierung von 1 bis 1.048.576. Die Spalten sind von links nach rechts
mit den Buchstaben A bis Z nummeriert, danach wird die Nummerierung fortgesetzt
mit AA, AB, bis zur Spalte XFD.

Das aktuelle Tabellenblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Tabelle an. Der sicht-
bare Bereich ist abhanig von: der Gré3e und Aufldsung lhres Bildschirms, von der Breite
und Hohe der Zellen, sowie vom eingestellten Zoomfaktor (Zoom, siehe Seite 35).
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Zelle

Die grundlegende Einheit einer Tabelle ist die Zelle. Jede Zelle verfiigt tiber eine ein-
deutige Adresse, zusammengesetzt aus Spalten- und Zeilennummer. Die Adresse der
ersten Zelle eines Arbeitsblattes lautet also A1. Mindestens eine Zelle ist immer mar-
kiert, Sie erkennen dies an der Umrandung der Zelle oder des Zellbereichs. Zum Mar-
kieren einer Zelle klicken Sie entweder mit der Maus auf die Zelle oder verwenden die
Pfeiltasten der Tastatur. Diese markierte Zelle wird als aktive Zelle € bezeichnet.

H 2 = Excel Basiswissen - Excel
Datei Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  (Uberprifen  Ansicht O Siewinschen Anmelden S Freigeben
@) - x v & o @) v
- b | ¢ | o [ B I F | & W J v ) e
1 {
2
3 [raid 1@
4 | i~
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelles 0 2 [4] »
Einoeben :::] [ 1 . +

Bearbeitungsleiste

Uber dem Arbeitsblatt befindet sich die Bearbeitungsleiste @ mit dem Namenfeld @ . Hier
wird der Inhalt bzw. die Adresse der markierten Zelle angezeigt. Sie verwenden die
Bearbeitungsleiste zur Dateneingabe, insbesondere bei Formeln ist sie niitzlich.

Blattregister

Das Blattregister @ am unteren Bildschirmrand dient der Auswahl der Tabellenblatter.
Klicken Sie einfach auf den Namen der gewiinschten Tabelle.

Bildlaufleisten

Die Bildlaufleisten am rechten und unteren Rand des Fensters verwenden Sie, um in
der Tabelle den sichtbaren Bildschirmausschnitt zu verschieben. Alternativ konnen Sie
dazu auch das Rad der Maus verwenden (Scrollen).

Statusleiste

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt den aktuellen
Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht, sowie Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten.

|Bere'lt b 5 m - 1 + 100% |

Meniiband mit Registern

Das Menuiband (engl. ribbon) fasst grundlegende Aufgabenstellungen in Registerkar-
ten zusammen. So finden Sie im Register Start die am haufigsten bendtigten Befehle,
unter anderem die Schaltflichen zur Formatierung von Text und Zahlen. Das Register

Elemente der Excel-Arbeitsumgebung

Bild 2.2 Elemente des
Excel-Fensters

Bild 2.3 Statusleiste am
unteren Fensterrand




Bild 2.4 Meniiband,
Register Start

Bild 2.5 Register Datei
oder Backstage-Ansicht

Einfiigen enthdlt Schaltflichen zum Einfligen von Bildern, Diagrammen, Symbolen,
etc. und im Register Ansicht steuern Sie z. B. die Bildschirmanzeige.

Zur Anzeige der Inhalte einer Registerkarte klicken Sie einfach auf den Namen,
bzw. den Reiter des Registers.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf das Meniiband zeigen, kdnnen Sie auch mit
dem Mausrad durch die Register wechseln.

Standard —| FBiBedingte Formatierung - | B=Binfagen - | = -
= s Tabeetomatioren~ B Laschen - -
"% | 88 B ramlormstodagen- | B Formats | &~

by

L=

Sertieren und Suchen und
Filtern = Auswihlen =
Twischenabl... Schaittart & Austichiung (] Zahi (] Formatvoriagen Zelen Beasbieiten ~

l '.] Calibri

Bnfigen o F Kk W - [~

Die Befehle des Menlbands sind nicht sichtbar? Dann lesen Sie auf Seite 41
mehr zum Ein- und Ausblenden des Meniibands

Das Register Datei

Unter den Registern des Meniibands sticht das Register Datei durch seine alternative
Anzeige hervor. Das Register Datei enthilt alle Befehle zum Erstellen, Speichern, Off-
nen und Drucken von Arbeitsmappen. Hier erhalten Sie Informationen zur aktuellen
Datei und legen Einstellungen fest, die flir die gesamte Excel-Anwendung gelten. Das
Register Datei wird auch als Backstage-Ansicht (deutsch: hinter der Bihne) bezeichnet.

Mappel - Excel o - = =
Viala Baurnuster
P (ffnen
(D) zuletztverwendet Angeheftet
it Stand_Mai_2018.xlsx 1 181201 ¥
Speichermn X5} Dokumente » Verkaufsbericht_18 30528 1
F~N OneDrive - Perstnlich
E— vielabaumusterSoutlock de Letzte Woche
y ait Speiseplanxisx .
Drucken h:| Dieser PC ] Dakumente s
Freigeben E""“’“p'a“mg""”‘ 18.05.2018 16:31
== Orthinzufigen S
Ex 10_Kunden Verzeichnis.xlsx
Exportsere
AEe C: = Users » Anja Schmid » OneDrive » Documents e
Verdéfentlichen Durchsuchen % Kundendaten.xlsx 16.05.2018 15:31
C: = Users » Anja Schmid = OneDrive » Documents ’
Kennwortxdsx 16.05.2018 13:12
Dakumente
Kassenbuch-Vorlagexitc 16.05.2008 1216

Mit einem Mausklick auf Datei zeigen Sie den Inhalt des Registers an. Dabei wird
das gesamte Excel-Fenster ausgefiillt. Das Tabellenblatt ist nicht sichtbar.

Das Register Datei ist in einzelne Bereiche unterteilt, z. B. Neu, Offnen, Speichern
oder Konto . Sie zeigen deren Inhalte an, indem Sie links auf den Namen des Be-
reichs klicken. Die Inhalte werden rechts angezeigt. Hier befinden sich weitere
Schaltflaichen, mit denen Sie zusatzliche Aktionen ausfiihren.
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Mit einem Mausklick auf Optionen wird das Dialogfenster Excel-Optionen gedff-
net. Auch hier finden Sie links die einzelnen Aufgaben, z. B. Allgemein, Speichern
oder Erweitert, die Sie durch Anklicken auswahlen.

Excel-Optionen
Allgemein
Formein
Dokumentprifung
Speichemn
Sprache
Erweitert
Mendband anpassen
Symbelleiste fr den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Um das Register Datei zu verlassen, klicken Sie entweder auf das Pfeilsymbol
oder driicken die Esc-Taste.

Microsoft-Konto

Bild 2.6 Die Excel-Opti-
o onen

? x
l. L) " B 5 i e "
-u.l Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Exce

Benutzeroberflichenoptionen

EA Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ©
E Cpticnen fir Schnellanalyse anzeigen

BA Liveverschau aktivieren &

Quicklnfo-Format: [Fy beschreibungen in Quickinfos anzeigen ]
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen
Diese Schiftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart for Texthorper 7|
Shriftgrad: n ﬂ

Standardansicht fiir neue Blitter: Mermale Ansicht El

5o viele Arbeitsbltter einfagen: 1 b

Microsoft Office-Kople personalisieren
v

Abbrechen

Excel 2016 kann im Office-Paket als Abomodell (Office 365) oder als Kaufversion Office
Home & Student 2016 bzw. Office Home & Business 2016 erworben werden. Sie erhal-
ten beim Kauf kein Installationsmedium sondern nur einen Produktkey (Verifika- tions-
schlissel). Die Programme kénnen dann von einer Microsoftseite heruntergeladen wer-
den. Dazu bendétigen Sie ein Microsoft-Konto, welches im Zuge dieses Prozesses auch
erstellt werden kann. Sofern Sie Windows 10 an Ihrem PC/Laptop nutzen, sind Sie unter
Umstdnden schon mit einem Microsoft-Konto angemeldet. Verwenden Sie eine E-Mail
mit einer der folgenden Adressendungen: @outlook.de, @outlook.com, @hotmail.de, @
hotmail.com oder @live.de dann verfligen Sie auch bereits liber ein Microsoft-Konto.

Anstelle eines Microsoft-Kontos kdnnen Sie auch ein Geschéfts-, Schul- oder Uni-Kon-
to (Abonementkonto) verwenden. Diese Informationen werden Ihnen dann tber die
jeweilige Organisation, z. B. Ihren Arbeitgeber zur Verfligung gestellt.

Nach erfolgreicher Installation des Office-Pakets kénnen Sie sich auch in Excel mit Ih-
rem Microsoft -Konto anmelden. Das hat den Vorteil, dass Sie Excel-Dateien direkt auf
OneDrive (kostenloser Cloud-Speicher von Microsoft) speichern und fiir andere Perso-
nen freigeben kénnen.

Offnen Sie Excel und klicken Sie rechts oben auf Anmelden.

Einfdgen

Seitenlayout
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Einfigen

b} Calibri (1 -

i-‘nff'gs-‘,,' FEu-|EH- |-

Zwischenablage Schriftart

Konto

Office-Design:
b

Bei Office anmeiden

[ stk
i B it b g el e
Spal machen -

Gl e o et

P

Bild 2.7 Mit Micro-
soft-Konto anmelden

Bild 2.8 Design und Hin-
tergrund auswdhlen

Seitenlayout

Geben Sie lhre E-Mail Adresse ein und klicken auf Weiter.

Im nachsten Fenster geben Sie das dazugehorige Kennwort ein und klicken auf
Anmelden.

Nach erfolgreicher Installation wird der Name, den Sie fiir hr Microsoft-Konto hinter-
legt haben, rechts oben im Excel-Fenster angezeigt.

Mappel - Excel

Farmeln Daten Uberprisfen Ansicht @ Was machten Sie tun?

Cx == = [El 7 = Ereinfagen + - A
Ara . i v stendard E I_ﬂl I_ﬁ’ E" Loschen = E = ZY
A- = E EH- -0 % £ Bedingte Als Tabelle Zellenformatvordagen . 2 Sortieren und Suchen und
- Farmatierung = formatieren = - [=]] Foremat = =" Filern=  Auswéhlen =
M Austichtung L] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

Alternativ wahlen Sie im Register Datei den Bereich Konto und klicken hier auf Anmel-
den.

[repr— B S ©
Anrbton el Blmaris
Konto
Produktinformationen Benutzerinformationen Produktinformationen
= Viola Baumuster -
|:I Office eeleart L G Office
* Progukt aktiviert
bt nriberin Microsot Office Professional Pius 2016
CSAR——
Anmelden Office-Hintergrurt

oo E @

[

ail-Acdreian cxier Tebtfonnumemer s Office-Design:
. e Info zu Excel
S —— - - ol e R,
) I -
[ L ey ———— Verbundene Dienste: Tacel

& OeeDrive - Personbich
P

[T —

Tipp: Im Bereich Konto konnen Sie Design und Hintergrund fir alle Office-Programme
gleichzeitig andern (siehe Bild rechts). Bei Office-Hintergrund legen Sie die grafischen
Elemente rechts oben auf der Titelleiste fest. Mit Office-Design bestimmen Sie die Far-
be des Hintergrunds, der Meniileiste und des Registers Datei.

Ist Windows 10 als Betriebssystem auf lhrem PC installiert und sind Sie mit einem
Microsoft-Konto am PC angemeldet, dann sind Sie damit automatisch auch bei allen
Office-Anwendungen angemeldet. Falls Sie am PC ein lokales Konto zur Anmeldung
verwenden, sind Sie dagegen in den Office-Programmen nicht angemeldet.
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2.2

Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Befehle auswahlen im Meniiband

Gruppen

Im Meniband sind auf den Registern die Befehle zu Gruppen zusammengefasst. Das
Register Start enthalt z. B. die Gruppe Schriftart zur Zeichenformatierung und die
Gruppe Zahl zur Formatierung von Zahlen.

Formeln Daten Ansicht

Einfagen Seitenlayout Uberprifen
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In einer Gruppe passt sich die Darstellung der Schaltflichen automatisch an die Gro3e
des Anwendungsfensters an. Bei stark verkleinertem Anwendungsfenster kann an-
stelle der Schaltflachen auch nur noch der Name der Gruppe angezeigt werden. Die
dazugehorigen Befehle erscheinen dann erst, wenn Sie auf den Dropdown-Pfeil der
Gruppe klicken.
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Informationen zur Funktion der einzelnen Schaltflaichen erhalten Sie, wenn Sie
mit der Maus auf diese zeigen.
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Bild 2.9 Meniiband, Regis-
ter Start

Bild 2.10 Darstellung der
Gruppe Zwischenablage
bei verschieden grofSen
Anwendungsfenstern

Bild 2.11 Informationen zu
Schaltflichen
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Bild 2.12 Weitere Optionen

anzeigen

Bild 2.13 Dialogfenster der
Gruppe Schriftart

Einige Schaltflachen sind mit einem Dropdown-Pfeil versehen, ein Mausklick da-
rauf 6ffnet eine Liste mit Auswahlmoglichkeiten.

Beachten Sie, dass manche Schaltflichen zweigeteilt sind. Ein Mausklick direkt
auf das Symbol der Schaltflache liefert die Standardeinstellung. Ein Mausklick auf
den dazugehorigen Dropdown-Pfeil 6ffnet dagegen eine Auswabhlliste.

Beispiel: Durch Anklicken der Schaltfliche Loschen &tesdsn - im Register Start,
Gruppe Zellen wird der markierte Zellbereich gel6scht. Klicken Sie auf den Drop-
down-Pfeil (schwarzes Dreieck), um weitere Optionen zu Léschen anzuzeigen.
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Alle Befehle einer Gruppe anzeigen

Manche Gruppen stellen eine Zusammenfassung aller Befehle in einem Dialogfenster
Uber ein Pfeilsymbol & zurVerfligung. Hier finden Sie auch Befehle, die im Menuband
nicht verfiigbar sind. Im Beispiel unten wird das Dialogfenster Zellen formatieren der
Gruppe Schriftart durch Anklicken des Pfeilsymbols angezeigt.
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Kontextbhezogene Register

Um die Anzahl an Registern iberschaubar zu halten, werden nicht alle vorhandenen
angezeigt, z. B. fehlen zunachst die Register zur Bearbeitung von Diagrammen, Gra-
fiken oder Formen (Zeichentools, wie z. B. Pfeile). Diese Register werden erst einge-
blendet, wenn ein entsprechendes Element dem Tabellenblatt hinzugefligt wurde
und markiert ist. Aus diesem Grund nennt man die Register auch kontextbezogene
Register. Sie werden immer rechts hinter dem letzten Standardregister angezeigt und
blenden automatisch ab, sobald das Element nicht mehr markiert ist.
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Kontextbezogene Register enthalten alle Befehle, die zur Bearbeitung des mar-
kierten Objekts zur Verfligung stehen.

Schneller Befehlsaufruf in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufrufen haufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des
Anwendungsfensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Verfligung. Sie enthalt
standardmaBig die Symbole Speichern, sowie Riickgdngig und Wiederherstellen und
kann beliebig um weitere Befehle erganzt werden.

Symbole hinzufiigen

Zum Hinzufligen weiterer Schaltflachen klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die

Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen =.
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Eine Liste haufig bendtigter Befehle erscheint. Mit einem Mausklick aktivieren oder
deaktivieren Sie deren Anzeige auf der Symbolleiste.

Die Méglichkeiten der Befehlseingabe

Bild 2.14 kontextbezogenes
Register Zeichentools-For-
mat

Bild 2.15 Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff
anpassen




Bild 2.16 Symbolleiste
anpasssen

Bild 2.17 Befehl zur Sym-
bolleiste fiir den Schnellzu-

griff hinzufiigen
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Der Befehl Neu zur Erstellung einer neuen, leeren Arbeitsmappe sollte unbedingt
auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

-

Befehle, die nicht Teil der Liste sind, konnen durch anklicken von Weitere Befehle hinzu-
gefligt werden. Leichter geht es, wenn Sie den Befehl im Meniiband anzeigen, diesen
mit der rechten Maustaste anklicken und Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu-
fligen auswahlen.
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Soll ein Symbol nicht mehr in der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff angezeigt werden, klicken
Sie dieses mit der rechten Maustaste an und
wahlen Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
entfernen aus.

Reihenfolge verandern

Jeder neu hinzugefiigte Befehl wird am Ende der Symbolleiste angeheftet. Zur Veran-
derung der Abfolge klicken Sie auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen = und wahlen Weitere Befehle aus. Im Dialogfenster Excel-Optionen markie-
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ren Sie rechts den Befehl, dessen Position Sie auf der Symbolleiste verandern méchten
und klicken dann auf die entsprechende Pfeilschaltflache. Bestatigen Sie mit Ok.

Excel-Optionen T X Bild 2.18 Befehlsreihenfol-
ge verdndern
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Position der Symbolleiste

Bei Bedarf kann die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auch unterhalb des Meniiban-
des positioniert werden: Klicken Sie auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff anpassen und wahlen Sie Unter dem Men(iband anzeigen. i

Kontextmenii und Minisymbolleiste

Das Kontextmend erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die Befeh-
le des MenUs beziehen sich ausschlieBlich auf den markierten Bereich. Aus diesem
Grund wechselt der Inhalt des Kontextmeniis entsprechend der Stelle, die Sie ankli-
cken. Haufig wird oberhalb des Kontextmeniis gleichzeitig die Minisymbolleiste ange-
zeigt. Diese enthalt die wichtigsten Formatierungen, wie z. B. Schriftgrad, Fett, Forma-
tierung als Eurobetrag etc.

Tipp! Das Kontextmeni kann helfen, wenn Sie einen Befehl nicht finden. Klicken Sie
einfach mit der rechten Maustaste den Inhalt an, den Sie bearbeiten mdchten. Meist
ist der gesuchte Befehl dabei.
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Bild 2.19 Kontextmenii
und Minisymbolleiste

Bild 2.20 Tasten zur
Anzeige der einzelnen
Register

Bild 2.21 Tasten zum Aus-
fiihren einzelner Befehle
auf einem Register
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Tasten und Tastenkombinationen

Als Alternative zur Maus kdnnen Register und deren Befehle auch Uber die Tastatur
aufgerufen werden. Dazu missen die Tasten hintereinander gedriickt werden. Anders
als bei eine Shortcut mussen Sie keine Taste gedriickt halten, wahrend Sie eine andere
Taste driicken.

1 Durch Driicken der Alt-Taste werden die Tasten zur Auswahl der Register des
Menlibands angezeigt.

1]
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2 Durch Auswabhl eines Registers, z. B. des Registers Start mit der Taste R, werden
die Tasten zur Auswahl der Registerinhalte angezeigt, z. B. TS, zum Einfarben ei-
ner Zelle.
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3 Wenn ein Befehl ausgewahlt wurde, verschwinden die Tastenanzeigen automa-
tisch. Zum Ausblenden der angezeigten Buchstaben ohne Befehlsauswahl dri-
cken Sie entweder erneut die Alt-Taste oder verwenden die Esc-Taste.
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Beispiel: Gitternetzlinien des Tabellenblatts ein- bzw. aushlenden

Driicken Sie zunichst die Taste Alt dann F und dann X um die Gitternetzlinien einer Tabelle
auszublenden. Mit derselben Tastenkombination blenden Sie die Linien wieder ein. Mehr zu
Gitternetzlinien erfahren Sie auf Seite 49.

Weitere Tastenkombinationen (Shortcuts)

Dariber hinaus gibt es weitere Tastenkombinationen, die zum Teil im Infotext der ein-
zelnen Schaltfliche angezeigt werden und in der Regel die Strg-Taste verwenden. So
kann mit Strg + X ein Zellinhalt ausgeschnitten werden. Eine Ubersicht géngiger Tasten-
kombinationen finden Sie am Ende dieses Buchs.

EIG Bild 2.22 Beispiele Tasten-
] _ kombinationen
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Schaltflachen im Arbeitsblatt nutzen

Schnellanalysetool

Wenn Sie einen nicht leeren Zellbereich markieren, wird die Schaltflache Schnellanaly-
se angezeigt. Mit einem Klick auf die Schaltfliche 6ffnen Sie eine Ubersicht verschiede-
ner Bearbeitungsangebote. Durch Anklicken der Register Formatierung, Diagramme,
Ergebnisse etc. wechseln Sie zwischen den einzelnen Angebotskategorien.

Die Schaltflache Schnellanalysetools bietet Abkiirzungen zu Befehlen, die Sie auch im
Meniband auswdhlen kdnnten. Lernen Sie zundchst in den folgenden Kapiteln die
einzelnen Funktionen von Excel kennen und entscheiden Sie dann, ob Sie den Befehl
lieber tiber das Meniiband oder die Schnellanalystetools auswahlen.

FORMATIERUNG Auswahl bedingter Formatierungen 5.5
DIAGRAMME Bietet die wichtigsten Diagrammtypen an 10
ERGEBNISSE Héufig bendtigte Funktionen werden hier zur Verfiigung gestellt 9
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Bild 2.23 Schnellanalyse-
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Schaltflache Einfiigeoptionen

Nach dem Einfligen kopierter Elemente, erscheint im Tabellenblatt die Schaltflaiche
Einfiigeoptionen. Zur Anzeige der verfiigbaren Optionen klicken Sie auf das Symbol.
Die Schaltflache verschwindet automatisch, wenn eine weitere Eingabe erfolgt oder
ein Befehl ausgewahlt wird. Wie Sie diese Schaltflache sinnvoll nutzen erfahren Sie im
Verlauf des Buchs.

2.3 Bildschirmanzeige und Ansichten

Fenstertechnik

FenstergrdBe verandern

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthdlt den Namen des Programms und der
Arbeitsmappe (z. B. Mappe1), sowie ganz rechts die Schaltflichen zur Steuerung der
Grof3e des Fensters (minimiert, Vollbild/ Teilbild) und zum SchlieBen des Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieSen beenden Sie Excel. Nicht gespei-
cherte Daten wirden verloren gehen, speichern Sie daher Ihre Eingaben.

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte Fenster zwischen
beliebiger Fenstergro e (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren). Maximieren
bedeutet, die FenstergréBe wird automatisch an die Bildschirmgrof3e angepasst.

Mit dem Symbol Minimieren kdnnen Sie das gedffnete Fenster auf die GroR3e ei-
ner Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her. Die Anwendung wird
nicht geschlossen, lhre Daten gehen dabei also nicht verloren.
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Mit mehreren Fenstern arbeiten
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Die Inhalte einer Excel-Arbeitsmappe konnen auch in mehreren Fenstern ange-
zeigt werden. So ist es beispielsweise moglich, die Inhalte des Tabellenblatt 1 und
die des Tabellenblatt 2 nebeneinander auf dem Bildschirm darzustellen. Klicken
Sie dazu im Register Ansicht » Gruppe Fenster auf die Schaltflache Neues Fenster.
Dadurch wird die aktuelle Datei nochmals in einem neuen Fenster gedffnet.

Mehrere geoffnete Excel-Arbeitsmappen konnen am Bildschirm gleichmaRig
angeordnet werden. Wahlen Sie dazu im Register Ansicht » Gruppe Fenster die
Schaltflache Alle anordnen und entscheiden Sie sich fiir eine der Anordnungso-
pitonen, z. B. Unterteilt.

Tipp: Wenn Sie mehrere Fenster einer Arbeitsmappe geoffnet haben, kdnnen Sie
durch aktivieren von Fenster der aktiven Arbeitsmappe diese anordnen.

Zum Vergleich zweier Arbeitsmappe kdnnen Sie diese beispielsweise mit der An-
dockfunktion von Windows 10 jeweils auf eine Halfte des Bildschirms platzieren:
Dazu ziehen Sie ein Fenster auf die rechte Seite des Bildschirms bis der Mauszei-
ger am Bildschirmrand "anstoBt" und verfahren fir die linke Seite mit der ande-
ren Arbeitsmappe genauso. Auch Excel stellt eine dahnliche Anordnungsoption
zur Verfligung. Dabei werden die Fenster untereinander angeordnet: Klicken Sie
im Register Ansicht » Gruppe Fenster auf die Schaltflache Nebeneinander anzei-
gen. Durch Anklicken der Schaltfliche Synchrones Scrollen werden die Inhalte
beider Arbeitsmappen gleichzeitig und gleichmaBig gescrollt. Durch erneutes
Anklicken der Option deaktivieren Sie das Scrollen bzw. den Anzeigemodus.

Sollten Sie die Fensterposition oder -gro3e mit der Maus verandert haben, wah-
rend der Modus Nebeneinander anzeigen aktiv war, dann konnen Sie durch an-
klicken von Fensterposition zuriicksetzen die Darstellung der beiden Fenster im
Vollbild untereinander wieder herstellen.

Bildschirmanzeige und Ansichten
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Standardmafig wird der Inhalt eines Tabellenblatt mit 100% dargestellt. Zum Vergro-
Bern oder Verkleinern der eingegebenen Informationen finden Sie am rechten unte-
ren Rand des Bildschirms in der Statusleiste einen kleinen Schieberegler. Ziehen Sie
den Regler mit gedriickter linker Maustaste in die gewiinschte Richtung oder klicken
mehrmals auf die Symbole + oder -.

Einstellungen zum Zoom konnen Sie auch auf dem Meniiband im Register Ansicht,
Gruppe Zoom vornehmen.

Mappe] - Excel

Datei ormein aten Uberpriifen Angicht Was machten Sie tun o
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= Klicken Sie auf das Register Ansicht und auf die Schaltfliche Zoom. Wahlen
Sie einen Faktor aus oder geben Sie im Feld Benutzerdefiniert selbst einen
Prozentwert ein.

= Mit Klick auf die Schaltflaiche 700% erhalten Sie wieder einen Zoom von
100%.

= Praktisch ist die Schaltflaiche Auswahl vergré3ern. Damit kénnen Sie auf ei-
nen Bereich zoomen, den Sie zuvor markiert haben.

Tipp: Sie kdnnen auch mit der Maus zoomen. Driicken Sie dazu die Strg-Taste und
halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie das Mausrad drehen.

Ansichten

Zusatzlich zur Ansicht Normal unterstiitzt Excel auch andere Darstellungen des Ta-
bellenblatts. Wahlen Sie zum Wechseln zwischen den Ansichten das Register Ansicht,
Gruppe Arbeitsmappenansichten oder verwenden Sie die Symbole auf der Statusleiste
zum Aufrufen einer anderen Ansicht.
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Bild 2.27 Register Ansicht und Ansichten in der Statusleiste
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Normal @ Standardansicht von Excel; hier werden Tabellen erstellt und bearbeitet.

Diese Ansicht zeigt Ihre Tabelle so an, wie sie spater gedruckt wird. Hier kdnnen Sie wie in der
Seitenlayout (2) Ansicht Normal Daten eingeben und bearbeiten. Dariiber hinaus kdnnen Sie in dieser Ansicht
auch die Inhalte von Kopf- und FuBSzeilen hinzufiigen und bearbeiten.

Umbruchvorschau Diese Ansicht bendtigen Sie zum Drucken umfangreicher Tabellen. Hier konnen Sie leicht die
Seitenumbriiche festlegen.

Elemente ein- und ausblenden

Gitternetzlinien

Das Tabellenblatt ist standardmaBig mit einem Raster versehen, welches die einzelnen
Zellen visuell trennt. Das Gitternetz kann bei Bedarf ausgeblendet werden, um das Ta-
bellenblatt beispielsweise mit wenigen Rahmenlinien und Hintergrundfarben auf wei-
Bem Hintergrund visuell ansprechend zu gestalten. Sie deaktivieren bzw. aktivieren die
Anzeige der Gitternetzlinien Gber Register Ansicht » Gruppe Anzeige » Gitternetzlinien.

neal + Bearbeitungsleiste
| Gitternetzlinien v Uberschriften

Anzeigen

Uberschriften

Mit Uberschriften bezeichnet Excel im Register Ansicht » Gruppe Anzeige » Uber-
schriften die Spaltenbuchstaben oben und Zeilennummern rechts. Diese bendtigen
Sie zur Orientierung auf dem Tabellenblatt und in Formeln. In der Regel ist es nicht
sinnvoll, diese auszublenden, falls Sie dennoch die Uberschriften einmal ausblenden
mochten, wihlen Sie Register Ansicht » Gruppe Anzeige » Uberschriften und klicken
auf das Kontrollkastchen.

Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste haben Sie bereits auf Seite 35 kennengelernt. lhre Anzeige
steuern Sie Uber Ansicht » Gruppe Anzeige » Bearbeitungsleiste. Allerdings ist das
Ausblenden der Leiste in der Regel nicht sinnvoll.
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Dot Stat  Einfdgen  Scitenlyoust  Formeln  Doten  Uberprdfen Q Was machten Sie tun? Vicla Baumuster 5. Freigeben
El i 8 ) Seitenlayout Lineal | Bearbeitungeleiste Q [ [Q B Neves Fenster ) E‘I.'I =D B
e, e T e B Alleanordnen [ 1] me Md:w
B def. Ansh 5 i oam wswal = an
L2 Ansciten ik vergrofiem =] Fenster faderen ~ B | echseln~ | -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros A
€5 il - Je v

Bildschirmanzeige und Ansichten

Bild 2.28 Gitternetzlinien
aktiviert und ausgeblendet

Bild 2.29 Anzeige Bearbei-
tungsleiste




= Meniiband automatisch ausblenden
Memband susklesden. Kicken Soe an den
oberen Rand der

Karten s Tippen Sie aulf
Befehle smsareagen.

e Registerkarten und Befehle anzeigen
55| Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Memdibands indig an.

Bild 2.30 Vollstindig
angzeigtes Meniiband

Bild 2.31 Minimiertes
Meniiband

Bild 2.32 Ausgeblendetes
Meniiband

Meniiband minimieren und ausblenden

Bei Bedarf kann das Meniiband (siehe Seite 35) verkleinert oder ganz ausgeblendet
werden, um mehr Platz fiir den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu benut-
zen Sie die Schaltfliche Mentiband-Anzeigeoptionen [JEB} in der oberen rechten Ecke
des Anwendungsfensters:

In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Menliband
vollstandig sichtbar.

Einfigen  Setenlayout

B |Stendard - [ Bedingte Formatiesung - :.ﬂ-h,,w E
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Zwischenabl.. Schaiftart Farmatvorlagen Telhen

0 Calibri -n &K= =E
= Sertieren und Suchen und
Filvern = Auswihlen =

Beabeiten A

Z O
&-

Austichiung ] Zahl ]

Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Menliband nur die Registerna-
men sichtbar. Die dazugehdrigen Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf ein Re-
gister klicken und blenden dann wieder ab.

o

Uberprifen

Anmelden £ Freigeben

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten

3 - : £ w

(R

Bei Auswahl von Mentiband automatisch ausblenden werden das Mentband und
alle anderen Bedienelemente vollstdndig ausgeblendet. Das Fenster wird im
Vollbildmodus angezeigt. Das Meniiband erscheint erst, wenn Sie an den oberen
Rand des Fensters oder rechts auf das Dreipunkte-Symbol klicken. Der Bereich
wird griin eingefarbt, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen. Das Meniiband
blendet nach Auswahl eines Befehls wieder ab.

Um das MenUband wieder dauerhaft einzublenden, klicken Sie auf die Schaltflache
Meniiband-Anzeigeoptionen und auf Registerkarten und Befehle anzeigen.

Auch ein Doppelklick auf den Namen des aktuellen Registers reduziert das
Meniiband bis auf die Registernamen und ein weiterer Doppelklick auf ein belie-
biges Register stellt wieder eine dauerhafte Anzeige her.
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Minisymbolleiste aushlenden

Die Minisymbolleiste erscheint, wenn Sie auf dem Tabellenblatt eine Zelle mit der
rechten Maustaste anklicken. Sie dient der schnellen Auswahl gebrauchlicher Forma-
te. Wer die Minisymbolleiste als stérend empfindet oder sie einfach nicht benétigt,
wahlt Register Datei » Optionen. Im Bereich Allgemein entfernen Sie das Hakchen vor
Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen durch Anklicken.

Excel-Optionen ? x
Allgemein N "
A Allgemeine Optionen fir das Arbeiten in Excel
Formeln -
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ™
Sprache Optionen fiir Schnellanalyse anzeigen
% ieren @
Erweitert Livevorschau aktivieren

Quicklnfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Meniiband anpassen

Symbollgiste fiir den Schnellzugriff Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fir Textkdrper ~

Trust Center Schriftgrad: 1 [~

Standardansicht fir neue Blatter: Mormale Ansicht |~

So viele Arbeitsbltter einfagen: 1 =

Schnellanalysetool ausblenden

Die Schnellanalyse (siehe auch Seite 45) stelle eine Auswahl gangiger Bearbeitungs-
moglichkeiten flr Tabelleninhalte zur Verfligung. Wer das nicht verwenden méchte,
kann Uber Register Datei » Optionen im Bereich Allgemein das Hakchen vor Optionen
fiir Schnellanalyse anzeigen entfernen.

Statusleiste anpassen

Die Statusleiste am unteren Rand des Excel-Fensters bietet nicht nur die Moglichkeit
den Tabelleninhalt zu zoomen, Ansichten zu wechseln sondern zeigt auch wichtige
weitere Informationen an.

Beispiel: Zahlen schnell addieren in der Statusleiste

Geben Sie in die Zelle A1 die Zahl 3 ein und driicken Sie die Enter-Taste. Geben Sie dann in
die Zelle B1 die Zahl 2 ein und driicken erneut die Enter-Taste. Markieren Sie dann die beiden
Zellen mit der Maus. In der Statusleiste sehen Sie die Summe der beiden Zahlen.
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Bild 2.33 Ausblenden der
Minisymbolleiste in den
Excel-Optionen

Bild 2.34 Berechnungen in
der Statusleiste




Bild 2.35 Statusleiste
anpassen

Sie entscheiden selbst, welche Informationen in der Statusleiste angezeigt werden.
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Kontextmenu se-
hen Sie, welche Funktionalitdten derzeit aktiviert sind. Diese verfligen iber ein Hak-
chen. Durch Anklicken aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Anzeige.
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v Beendigungsmodus

17| v Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
1] v Auswahlmedus
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21 v Mittelwert

22| v Anzahl

= Numerische Zahl
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Ansichissymbole anzeigen

<

Zoomregler -
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Im folgenden erhalten Sie eine Auswahl der moglichen Optionen, die auf der Status-
leiste angezeigt werden kdnnen. Weitere Informationen erhalten Sie im jeweiligen Ka-
pitel, passend zur Beschreibung der Funktionalitat.

Zellenmodus Der Modus wird mit Bereit ganz links auf der Statusleiste angezeigt. Wenn Sie in eine Zelle
Informationen eintragen zeigt der Modus £ingeben an, wenn Sie vorhandene Informationen in
einer Zelle andern wird Bearbeiten angezeigt. Setzen Sie den Cursor durch Driicken der F2-Taste in
die Zelle, dann befinden Sie sich immer im Bearbeiten-Modus, auch wenn die Zelle leer ist. Bei der
Formeleingabe kdnnen Zellbeziige per Mausklick der Formel hinzugefiigt werden. In diesem Fall
befinden Sie sich im Modus Zeigen.

Blitzvorschau fiir Die Blitzvorschau sorgt dafiir, dass bestimmte Zellen nach einem vorgegebenen Muster mit
geanderte Zellen Informationen befiillt werden. Mehr dazu lesen Sie auf Seite 103. Die Statusleiste zeigt an, wie
viele Zellen automatisch befiillt wurden.

Signaturen Fiir Arbeitsmappen kdnnen digitale Signaturen hinterlegt werden. Diese authentifizieren, dass
das Dokument vom Versender der Datei stammt und vertrauenswiirdig ist.
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Feststelltaste Wenn Sie diese Option durch Anklicken aktivieren, erscheint jedes Mal, wenn Sie die Feststelltaste
dauerhafte GroBschreibung) driicken die Anzeige Feststelltaste in der Statusleiste.

Num Uber die Num-Taste auf der Tastatur aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Zifferneingabe des Num-
mernblocks. Soll, sofern die Zifferneingabe aktiv ist, in der Statusleiste Num angezeigt werden,
dann aktivieren Sie diese Option.

Feste Dezimalstellen In den Excel-Optionen (Register Datei ™ Optionen), Kategorie Erweitert kann im Bereich
Bearbeitungsoptionen durch Aktivierung des Kastchens vor Dezimalkomma automatisch einfiigen
vereinbart werden, dass ein Dezimalkomma automatisch eingefiigt wird, z. B. mit einer Stellenan-
zahl von 2. Das bedeutet, dass die Eingabe von 12 auf dem Tabellenblatt als 0,12 erscheint, oder
die Eingabe von 455 wird automatisch zu 4,55. Falls Sie diese Option verwenden, ist es sinnvoll
die Anzeige Feste Dezimalstellen zu nutzen. So sehen Sie mit einem Blick auf die Statusleiste, ob
die Option aktiv ist.

Brarbeitunguoptionen

ung nach Drijcken der Eingabetaste ve

Uren [w

mia autematiseh enfggen

Makroaufzeichnung Die Option Makroaufzeichnung ist standardméRig aktiviert. Durch Anklicken des Symbols £ in
der Statusleiste starten Sie die Aufzeichnung. Mehr zu Makros erfahren Sie in Kapitel 15.

Mittelwert, Anzahl, In der Statusleiste konnen auch Ergebnisse verschiedener Berechnungen angezeigt werden. Dazu
Numerische Zahl, miissen die Zahlen, die in die Berechnung einbezogen werden, markiert sein. Dazu mehr auf Seite
Minimum, Maximum,  194. Mittelwert berechnet das arithmetische Mittel, Anzahl zeigt an, wie viele der markierten Zel-
Summe len mit Inhalt gefiillt sind (dabei kann es sich auch um ein Leerzeichen handeln) und Numerische

Zahl wie viele der markierten Zellen eine Zahl enthalten, Minimum gibt den kleinsten, Maximum
den hachsten Wert zuriick und Summe addiert die markierten Zahlen. Diese Berechnungen
konnen selbstverstandlich mittels Formel auch auf dem Tabellenblatt erfolgen.

Uploadstatus Excel-Dateien konnen direkt auf dem Cloud-Speicher OneDrive gespeichert werden. Dazu miissen
Sie auf den Server hochgeladen werden, was je nach DateigrolSe etwas Zeit in Anspruch nehmen
kann. Bei Uploadstatus sehen Sie, wie weit (siehe auch Seite 64) der Upload schon fortgeschrit-

ten ist.
Anischtssymbole Uber diese Option steuern Sie die Anzeige der Ansichtsymbole fiir die Ansichten Normal, Seitenlay-
anzeigen out und Umbruchvorschau, die Sie bereits auf Seite 48 kennengelernt haben.

Zoomreglerund Zoom  Beide Optionen werden standardméRig rechts auf der Statusleiste angezeigt. Hier steuern Sie die
Anzeigegrdle der Excelinhalte (siehe auch Seite 48).

Meniiband anpassen

Das Meniiband kann an eigene Bediirfnisse angepasst und um haufig benotigte oder
niitzliche Befehle erweitert werden. Anderungen am Meniiband beziehen sich aus-
schlie3lich auf die jeweilige Anwendung und haben keine Auswirkungen auf weitere
Office-Programme.

Das Laden von Add-ins kann dem Meniiband automatisch weitere Schaltflaichen oder
Register hinzufiigen, z. B. durch Aktivierung der Excel-Anwendung POWER QUERY. Da-
riiber hinaus kann auch die Installation von Programmen, z. B. DATEV (Buchhaltungs-
programm) oder ACROBAT (Erstellung von PDFs), das Hinzufligen der entsprechenden
Add-ins und neuer Register bewirken. Diese neuen Register werden mit Gro3buchsta-
ben bezeichnet.
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Bild 2.36 Weitere Register
im Meniiband

Bild 2.37 Meniiband
anpassen
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Zur Anpassung des Meniibands und zum Ausblenden nicht benétigter Register klicken
Sie am einfachsten mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im Register oder
Meniiband und wahlen aus dem Kontextmeni den Befehl Meniiband anpassen aus.

Start infigen Seitelaug oraln 2

I} Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
]

il g Symboliciste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen St

Einfiigen Meniiband anpassen...

Zuischenabll Meniband reduzieren

Registerkarten und Gruppen anzeigen

Die rechte Liste zeigt eine Ubersicht der Hauptregisterkarten: Uber Kontrollkéstchen
kdnnen einzelne Registerkarten per Mausklick aus- oder eingeblendet werden. Die
Gruppen eines Registers sind unterhalb und etwas eingeriickt angeordnet, falls diese
nicht sichtbar sind, klicken Sie zur Anzeige auf das Kastchen mit dem + Zeichen. Auf
diese Weise lassen sich auch die einzelnen Befehle einer Gruppe ein- und ausblenden.

Befehlen

Register Start mit
Gruppen

Register Entwicklertools

Bild 2.38 Meniiband
anpassen
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Wichtig: Die Registerkarte Entwicklertools wird fiir Makros und die Erstellung von
Formularen in Word und Excel benétigt. Sie ist standardmaBig nicht sichtbar und
kann hier durch Aktivieren des Kontrollkdstchens eingeblendet werden.

Weitere Befehle hinzufiigen

Wenn Sie dem Meniiband weitere Befehle hinzufiigen méchten, dann missen Sie da-
flir zuerst eine benutzerdefinierte Gruppe anlegen, entweder in einem der Standard-
register, noch besser aber in einem benutzerdefinierten Register. So gehen Sie vor:

1

Registerkarte erstellen: Klicken Sie rechts unterhalb der Hauptregisterkarten auf
Neue Registerkarte. Die Registerkarte wird zusammen mit einer neuen Gruppe
unterhalb der aktuell markierten Registerkarte hinzugefiigt, zum Umbenennen
markieren Sie die neue Registerkarte und klicken auf Umbenennen.

Der Zusatz Benutzerdefiniert kennzeichnet alle von Ihnen erstellten Register und
Gruppen, erscheint spater aber nicht im Menuband.
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Die erste Gruppe ist standardmafig bereits vorhanden und kann mit einem
Rechtsklick und Auswahl von Umbenennen mit einem neuen Namen versehen
werden.

Gruppe hinzufiigen: Markieren Sie die entsprechende Registerkarte und klicken Sie
auf die Schaltflache Neue Gruppe.

Befehl hinzufiigen: Ziehen Sie nun aus der Liste der Befehle links die gewiinschte
Schaltflache auf eine der benutzerdefinierten Gruppen oder markieren Sie die
entsprechende Gruppe und den gewtinschten Befehl und klicken auf Hinzufiigen
(siehe Abb. nachste Seite).

Tipp: StandardmaBig sind nur die haufig verwendeten Befehle verfiigbar. Um
weitere anzuzeigen, klicken Sie oberhalb der Liste im Feld Befehle auswdhlen auf
den Dropdown-Pfeil und wahlen entweder Nicht im Meniiband enthaltene Befehle
oder Alle Befehle.
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Bild 2.40 Befehle hinzu-
fiigen

Bild 2.41 Neues, benutzer-
definiertes Register
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5 Klicken Sie auf Ok, um das neue, benutzerdefinierte Register zu Gbernehmen.
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Gruppensymbol wahlen

In umfangreichen Registerkarten reicht unter Um-
standen die GroRe des Anwendungsfensters nicht
aus, um die Befehle einer Gruppe vollstandig an-
zuzeigen. In solchen Fallen erscheint nur das Sym-
bol der Gruppe. Bei benutzerdefinierten Gruppen
kdnnen Sie Uber die Schaltfliche Umbenennen ein
Symbol auswahlen.

Benutzerdefinierte Elemente entfernen

Markieren Sie das betreffende Element und klicken
Sie auf die Schaltflache Entfernen. Die Standardre-
gisterkarten und deren Befehle kdnnen allerdings
nicht entfernt werden. Mit der Schaltflache Zuriick-
setzen konnen Sie entweder die, von lhnen vorge-
nommenen Anderungen am markierten Register
oder alle Anpassungen zuriicknehmen.

Programmoberflache und Befehle
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Bild 3.1 Leere Arbeitsmap-
pe auswihlen
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Speichem unter

Dyucken

Bild 3.2 Neue Leere Ar-
beitsmappe

3.1 Neue Arbeitsmappe erstellen und Tabellenblatter hinzufiigen

Bei Programmstart neue Datei erstellen

Beim Starten von Excel wird zunachst der Startbildschirm angezeigt. Klicken Sie hier auf
Leere Arbeitsmappe. Wie Sie eine Vorlage verwenden, haben Sie bereits in Kap. 1 erfahren.
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Eine weitere neue Arbeitsmappe erstellen

Zum Erstellen einer neuen Arbeitsmappe bei bereits gedffnetem Excel wahlen
Sie Datei » Bereich Neu » Leere Arbeitsmappe durch einen einfachen Klick oder
eine andere Vorlage durch Doppelklick aus.

Alternativ kann auch die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Erstellung einer
Leeren Arbeitsmappe verwendet werden. Fligen Sie dazu den Befehl Neu der Sym-
bolleiste hinzu. Wie das geht, lesen Sie auf Seite 41.

Oder Sie driicken die Tastenkombination Strg + N, um eine neue Arbeitsmappe

aufzurufen.
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Jede neue, nicht gespeicherte Arbeitsmappe erhdlt in der Titelleiste die Bezeichnung
Mappe gefolgt von einer fortlaufenden Nummer.
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Tabellenblatter hinzufiigen oder loschen

Im Blattregister am unteren Bildschirmrand sehen Sie alle Tabellenblatter der aktuel-
len Arbeitsmappe. Jede neue Arbeitsmappe, die mit der Vorlage Leere Arbeitsmappe
erstellt wurde, enthalt standardmaBig ein Tabellenblatt. Das Blatt ist als Tabellel be-
nannt. Andere Vorlagen kdnnen mehr Tabellenblatter zur Verfligung stellen, die unter
Umstdnden eine andere Bezeichnung tragen. Das aktuelle Tabellenblatt erkennen Sie
an der Unterstreichung, im Beispiel unten wird der Inhalt des Tabellenblatts Jan aktuell
angezeigt.
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Blatt einfiigen

Am einfachsten fligen Sie ein weiteres Tabellenblatt ein, indem Sie mit der Maus im
Blattregister auf das Symbol Neues Blatt klicken. Das neue Tabellenblatt wird rechts
vom aktiven Tabellenblatt (Blatt, dessen Inhalt am Bildschirm sichtbar ist) eingefiigt.
Die neuen Tabellenblatter werden fortlaufend durchnummeriert mit Tabelle2, Tabel-
le3 etc.. Da die Tabellenblatter abhé@ngig von der Reihenfolge beim Einfligen und nicht
nach ihrer Position nummeriert werden, ist die Nummerierung nicht immer identisch
mit der Abfolge im Blattregister. Folgende Darstellung ist durchaus tblich und kann
entweder durch Umbenennen der Blattregister oder Verschieben (siehe Seite 168) der
Blatter korrigiert werden.
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Weitere Moglichkeiten zum Hinzufligen von Tabellenblattern:

Driicken Sie die Tastenkombination Umschalt + F11. Das Tabellenblatt wird bei
dieser Handhabung links vom aktiven Tabellenblatt eingefligt.

Oder klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf den Dropdown-Pfeil der
Schaltflache Einfiigen und wahlen Blatt einftigen.

Neue Arbeitsmappe erstellen und Tabellenblatter hinzufligen
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Zwischen Tabellenblattern wechseln
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Bild 3.6 Ein anderes Tabel-
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Zum Wechseln zwischen Tabellenblattern klicken Sie im Blattregister einfach auf
den Namen des Blattes @.

Reicht das Register zur Anzeige aller Blatter nicht mehr aus, dann verwenden Sie
die Navigationspfeile @, um weitere Blatter anzuzeigen. Um schnell an den Anfang
bzw. das Ende des Blattregisters zu navigieren, halten Sie die Strg-Taste gedriickt
und klicken auf den linken bzw. rechten Navigationspfeil. Mit den Navigationspunk-
ten © springen Sie zum néchsten nicht mehr sichtbaren Register.

Geben Sie dem Blattregister mehr Platz, indem Sie auf die senkrechte, gepunkte-

® * 5 te Linie zeigen @ und bei gedriickter linker Maustaste nach rechts ziehen. Da-
i O durch verkleinern Sie den Bereich, der der Bildlaufleiste zur Verfiigung steht.
Noch Ubersichtlicher werden die Tabellenblatter einer PP s
Arbeitsmappe angezeigt, wenn Sie mit der rechten | &t
Maustaste auf die Navigationspfeile klicken. Excel blen- :f'*”

det eine Liste aller Blatter ein, klicken Sie einfach mitder | %
Maus auf das gewiinschte Arbeitsblatt, um dessen Inhalt | g
am Bildschirm anzuzeigen.

Blatt loschen

Klicken Sie im Blattregister auf das Tabellenblatt, das geléscht werden soll. Der
Inhalt des Tabellenblatts wird angezeigt. Klicken Sie dann im Register Start, Grup-
pe Zellen, auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfliche Loschen und wahlen Sie Blatt
léschen aus.
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E" Zellen loschen...

2X  Blattzeilen léschen

% Blattspalten loschen

X Blattloschen [ Eine andere Mdglichkeit bietet das Kontextmenii: Klicken Sie mit der rechten
Maustaste im Blattregister auf den Namen des zu I6schenden Blattes und wah-
len Sie Léschen.

Achtung: Das Loschen von Tabellenblattern kann nicht riickgdangig gemacht wer-
den. Befinden sich Daten im Blatt, werden diese unwiederbringlich geléscht. Aus
diesem Grund fordert Excel Sie auf, das Loschen nochmals zu bestatigen.

Arbeitsmappen erstellen und speichern




Blatt umbenennen

Noch Uibersichtlicher gestalten Sie eine Arbeitsmappe, wenn Sie jedes Blatt mit einem
Namen versehen. Mit einem Doppelklick auf das Tabellenblatt im Blattregister markie-
ren Sie den bisherigen Namen. Geben Sie anschlieBend lber die Tastatur den neuen
Namen ein. Bestdtigen Sie mit der Enter-Taste oder klicken Sie an eine beliebige Stelle
des Tabellenblattes.
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Wenn im Meniband fast alle Befehle hellgrau dargestellt, d. h. nicht verfligbar
sind, dann kénnte der Grund dafiir sein, dass noch der Name eines Tabellenblat-
tes markiert ist.

Registerfarbe

Excel bietet darliber hinaus die Mdglichkeit, Tabellenblatter im Blattregister mit ver-
schiedenen Farben zu kennzeichnen. Klicken Sie im Register Start » Gruppe Zellen »
auf Format » Registerfarbe oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen
des Blattes und zeigen anschlie3end auf Registerfarbe.
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v Weitere Farben...

Die Tabellenbldtter Tabelle1 und Produktion sind beide mit derselben Register-
farbe blau hinterlegt. Beim aktuellen Tabellenblatt, (hier dem angezeigten Tabel-
lenblatt Produktion) ist die Farbe kaum zu erkennen. Sobald ein anderes Tabellen-
blatt ausgewahlt wird, ist die Registerfarbe wieder sichtbar.
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Bild 3.7 Doppelklick mar-
kiert den Namen. Dann
kann ein neuer Name
eingetippt werden.

Bild 3.8 Kontextmenii:
Registerfarbe auswdhlen




Bild 3.9 Speichern-Symbol
auf der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

3.2 Arbeitsmappen speichern

Beim Speichern einer Arbeitsmappe vergeben Sie einen Namen fiir die Datei und be-
stimmen, wo die Arbeitsmappe abgelegt werden soll. Dabei entscheiden Sie, ob die
Datei auf der lokalen Festplatte, auf einem angeschlossenen Gerdt, z. B. USB-Stick oder
auf OneDrive gespeichert wird.

Der Cloud-Speicher OneDrive

Je nach Office-Version steht lhnen unter der Bezeichnung OneDrive oder Office 365
SharePoint zuséatzlicher Speicherplatz in der Cloud, genauer gesagt auf einem Micro-
soft-Server, zur Verfligung. Diesen Speicher kdnnen Sie wie eine zusatzliche Festplatte
nutzen. In der kostenlosen Standardversion erhalten Sie 5 GB Online-Speicherplatz,
der kostenpflichtig erweitert werden kann.

Vorteil: Sie haben von jedem PC aus Zugang auf lhre, auf OneDrive gespeicher-
ten, Daten. Die auf OneDrive abgelegten Daten konnen auch im Webbrowser
angezeigt werden. AuBerdem konnen die Arbeitsmappen mit anderen Personen
geteilt und gemeinsam bearbeitet werden.

Nachteil: Auf einem Cloud-Speicherplatz liegen Ihre Daten auBerhalb Ihres direk-
ten Einflussbereichs auf einem Microsoft-Server.

Um OneDrive verwenden zu kénnen, bendtigen Sie ein Microsoft-Konto. Zur
Nutzung von Office 365 im Unternehmen erhalt jeder Mitarbeiter ein Geschafts-
konto. Dieses Konto muss in Excel hinterlegt sein, wie das geht erfahren Sie auf
Seite 37.

Excel-Arbeitsmappe speichern

Bevor Sie Excel beenden, sollten Sie nicht vergessen Ihre Daten zu speichern. Beim
ersten Speichern der Excel-Arbeitsmappe vergeben Sie einen Dateinamen und legen
einen Speicherort fest.

Klicken Sie dazu entweder in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf das Sym-
bol Speichern E oder wahlen Sie Register Datei ™ Speichern oder Speichern unter.

-

Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten

Alternativ verwenden Sie die Tastenkombination Strg + S.

Wurde die Arbeitsmappe noch nicht gespeichert, so zeigt Excel in allen Fallen in der
Backstage-Ansicht den Bereich Speichern unter an. Sie kdnnen lhre Excel Arbeitsmappe
nun entweder auf OneDrive oder in einem Ordner auf lhrem Computer speichern.

Arbeitsmappen erstellen und speichern



