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und Fenstern

Blatter in einer Arbeitsmappe auswahlen

Blatter hinzufiigen, Blatter 16schen
Blatter verschieben, Blatter kopieren
Blatter aus- und einblenden

Weitere Blattoptionen

Zwischen Fenstern wechseln

Mit mehreren Fenstern arbeiten
Fenster teilen

Mehrere Fenster einer Mappe

VergroBerung und andere Elemente
des Fensters einstellen

Die Fenstergestaltung speichern

evor wir uns im nachfolgenden Kapitel mit der Berechnung
von Ergebnissen beschaftigen, sollten wir uns vorher noch
mit den Elementen befassen, in denen Sie diese Eingaben vorneh-
men: den Blattern der Arbeitsmappe und den dafiir benutzten
Fenstern.

Sie wissen es bereits: Arbeitsmappen beinhalten Blatter —
auch Tabellenblatter oder Arbeitsblatter genannt —, in denen Sie
Ihre Daten und Berechnungen eingeben kdnnen; standardmaBig
sind dies drei Blatter. Dies erlaubt es, verschiedene — zusammen-
gehodrende — Daten in einer gemeinsamen Arbeitsmappe abzule-
gen. Vor einer Eingabe von Daten mussen Sie also das gewtinsch-
te Blatt auswahlen. Sie kdnnen auch zusatzliche Blatter in eine
Mappe einfligen oder nicht bendtigte 16schen.

Excel verhalt sich insofern anders als die anderen Mitglie-
der der Office 2010-Familie, als Sie Ihre Daten innerhalb des
Programmfensters in eigenen Fenstern anzeigen lassen kénnen.
Damit kdnnen Sie beispielsweise verschiedene Mappen oder
Blatter gleichzeitig auf dem Bildschirm betrachten und darin
Eingaben vornehmen.
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Bldtter in einer Arbeitsmappe auswihlen

Eine Arbeitsmappe ist standardmaBig in drei Blatter unterteilt,
in denen Sie Eingaben vornehmen kénnen. Dies erlaubt es, ver-
schiedene Gruppen von Daten in einer gemeinsamen Arbeits-
mappe abzulegen. Wahlen Sie vor einer Eingabe immer zuerst

Ein Blatt auswahlen

@ Die Blattregisterkarte des aktiven Blattes ist hervorge-
hoben dargestellt (standardmaBig mit fetter Schrift).

@ Klicken Sie auf eine andere Blattregisterkarte, um
dieses Blatt zu aktivieren und die Inhalte darin
anzuzeigen.

Mehrere Blatter gemeinsam auswahlen

B Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nach-
einander auf die Blattregisterkarten der zu bearbei-
tenden Blatter. Alle markierten Blattregister werden dann
hervorgehoben angezeigt.

B Wollen Sie ein Blatt aus der gemeinsamen Markierung
ausschlieBen, halten Sie Strg gedriickt und klicken dann
auf die betreffende Blattregisterkarte.

B Um eine gemeinsame Markierung wieder auszuschalten,

klicken Sie ohne eine weitere Taste zu driicken auf die
Blattregisterkarte eines einzelnen Blattes.

Wenn Sie alle Blatter der Mappe gemeinsam auswahlen
wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Blatt-
registerkarte und wahlen dann Alle Bldtter auswdhlen im
Kontextmenu.

das gewlinschte Blatt aus. Sie kdnnen auch mehrere Blatter einer
Mappe gemeinsam markieren, um sie anschlieBend in einem
Arbeitsgang zu bearbeiten.
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Die Registerlaufpfeile

14| Verschiebt das Blattregister zur ersten Tabelle.

1 Verschiebt das Blattregister um eine Tabelle nach links.
k Verschiebt das Blattregister um eine Tabelle nach rechts.
k| Verschiebt das Blattregister zur letzten Tabelle.

/.

Das Klicken auf einen der Registerlaufpfeile verschiebt nur
die gerade angezeigten Registerkarten, wechselt aber nicht
das aktive Blatt. Zum endgiltigen Wechseln missen Sie
anschlieBend noch auf die Registerkarte des Blattes klicken.
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Blatter hinzufiigen und l6schen

Wenn Sie mehr als drei Blatter in einer Arbeitsmappe bendtigen,
kdnnen Sie weitere hinzufligen. Nicht bendtigte Blatter einer

Ein Blatt einfligen

@ Klicken Sie im Blattregister auf die Schaltflache
Tabellenblatt einfiigen.

@ Ein neues Tabellenblatt wird angezeigt. Der Name
wird automatisch vergeben — auf Tabelle3 folgt
Tabelle4 usw.

Ein Blatt l6schen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Registerkarte des Blattes, das Sie 16schen wollen.

@ Wihlen Sie Loschen im Kontextmen(. Wenn das
Blatt bereits Daten enthalt, werden Sie vor den
Konsequenzen gewarnt.

@ Nur wenn Sie das Blatt wirklich I6schen wollen,
klicken Sie auf Léschen.

Weitere Blattregisterkarten sichtbar machen

@ Wenn eine Mappe Uber viele Blatter verfiigt, wird
immer nur ein Teil der Blattregisterkarten angezeigt.
Verwenden Sie die Registerlaufpfeile, um weitere
Registerkarten anzuzeigen (siehe auch vorherige
Seite).

@ Um mehr Registerkarten sichtbar zu machen,
verschieben Sie die Trennlinie rechts von den
Blattregisterkarten.

Mappe kdnnen Sie auch |6schen. Ein solches Loschen kann aber

nicht riickgangig gemacht werden!
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Bldtter verschieben und kopieren

StandardmaBig werden die Blatter immer in der Reihenfolge

angeordnet, in der sie erstellt wurden. Sie kdnnen sie aber in eine

beliebige Reihenfolgen bringen — beispielsweise die wichtigsten

Blatt in der Mappe verschieben

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Register-
karte des Blattes, das Sie verschieben wollen.

@ Wahlen Sie Verschieben oder kopieren im Kontextmend.
Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt.

@ Klicken Sie im Listenfeld Einfiigen vor auf den Namen
der Tabelle, vor der Sie das Blatt platzieren wollen.

@ Klicken Sie auf OK. Das Blatt wird verschoben.

Mithilfe der Maus verschieben

@ Setzen Sie den Mauszeiger auf die Registerkarte des zu
verschiebenden Tabellenblatts.

@ Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben
Sie die Registerkarte. Eine Pfeilspitze zeigt die Position an.

@ Lassen Sie die Maustaste an der gewiinschten Stelle los.
Das Blatt wird verschoben.

AT

Wenn Sie beim Verschieben der Registerkarte iber die Maus
zusatzlich die Taste Strg gedriickt halten, wird das Blattsym-
bol unter dem Mauszeiger mit einem kleinen Pluszeichen
versehen. Das kennzeichnet, dass eine Kopie des Blattes
erstellt wird. Beim Arbeiten tber das Dialogfeld aktivieren
Sie dazu das Kontrollkastchen Kopie erstellen.

zuerst. Dazu konnen Sie einen Befehl im Kontextmenl zum Blatt-
register benutzen oder auch die Blattregisterkarte einfach mithilfe
der Maus verschieben.

A B [ D E i Ip
1 2010 2011 2012 E
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300 [erschieben oder kapieren @
5
— = Ausgewshlte Blatker verschieben
H 4+ M |
Tabelle1 Einfiigen... 'LI Zur Mappe:
L,ﬂ-l Laschen Mappes, xlsx IZ|
Umbenennen Einfiigen vor:
T T R
= Tabellez
2 Cadeanzeigen Tabelle3
? - Tabelled
l}.l.l Blatt schiitzen... Tabelles
Registerfarbe R {ans Ende stellen)
Aushlenden -
[ Kopie erstellen
Alle Blatter auswihlen g ] [ Abbrechen
4
A B c D E F c |n
1 2010 2011 2012 E
2 Umsatz 1000 1200 1500
3 Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300
5 o -
4 4+ M| Tabellel . Tabelez -~ Tabele3 F tgbelleél AT Il | 3
A B E D E F c In
1 2010 2011 2012 |§|
2 Umsatz 1000 1200 1500
3 Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300
5 -

70 Blatter verschieben und kopieren

Il | »

H 4 ¥ W[ Tahele2 Tahelea TahFIIel S Tabeled 14



Arbeiten mit Blattern und Fenstern

Blatter aus- und einblenden

Sie kdnnen auch Blatter, die Sie gerade nicht bendtigen, ausblen-
den und spater bei Bedarf wieder einblenden. Berechnungen, die

Ein Blatt ausblenden

sich auf den Inhalt ausgeblendeter Blatter beziehen, bleiben Ubri-
gens voll funktionsfahig.

Ausgeblendete Blatter wieder einblenden

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte
des Blattes, das Sie ausblenden wollen.

. Wahlen Sie Ausblenden im Kontextmenu. Die Register-
karte eines ausblendeten Blattes wird danach nicht mehr

angezeigt.
4 A e
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BN Tahglel Einfiigen...
Lischen
Umbenennen
Verschieben ader kapieren...
@ Code anzeigen
@ Blatt schitzen...
Eegisterfarbe 3
.—— Ausblenden
Einblenden
Alle Blatter auswihlen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
Blattregisterkarte.

. Wahlen Sie Einblenden im Kontextmenii. Das zeigt das
gleichnamige Dialogfeld an.

@ Wenn Sie mehrere Blétter ausgeblendet hatten, markieren
Sie das Blatt, das Sie einblenden wollen.

@ Klicken Sie auf OK. Das Blattregister erscheint wieder.
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Weitere Blattoptionen

Ihnen stehen fiir das Arbeiten mit den einzelnen Blattern einer
Mappe noch weitere Optionen zur Verfligung. Beispielsweise
kdnnen Sie einem Blatt einen anderen Namen geben oder seine

Blatt umbenennen

‘ Doppelklicken Sie auf den Namen der betreffenden
Blattregisterkarte. Der bisherige Name wird markiert
angezeigt.

@ Geben Sie den neuen Namen ein.

Registerkarte einfarben. Das kann die Ubersicht in der Arbeits-
mappe erhdhen.

Blattregisterkarte einfarben
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Sie kdnnen Blatter auch mit einem Hintergrundbild versehen.
Das kann die Arbeit mit trockenen Zahlen etwas auflockern.
Klicken Sie dazu im Menilband auf die Registerkarte Seiten-
layout und dann in der Gruppe Seite einrichten auf Hinter-
grund. Navigieren Sie zum Speicherort des gewlinschten
Bildes, markieren Sie das Bild und klicken Sie dann auf Off-
nen. Solche Hintergrundbilder kénnen aber nicht mit ausge-
druckt werden. Um das Bild wieder zu entfernen, klicken Sie
in der Gruppe Seite einrichten auf Hintergrund I6schen.

L

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betref-
fende Blattregisterkarte.

‘ Wahlen Sie Registerfarbe im Kontextmen.
@ Klicken Sie auf die gewiinschte Farbe.
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Alle Blatter auswihlen
- w38 Weitere Farben...

Um zur normalen Farbdarstellung zurtickzu-
kehren, wahlen Sie im Meni zum Befehl Regis-
terfarbe die Einstellung Keine Farbe.
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Arbeiten mit Blattern und Fenstern

Zwischen Fenstern wechseln

Wenn Sie in Excel mehrere Arbeitsmappen gedffnet haben, kon- Diesen Wechsel kdnnen Sie innerhalb von Excel oder iber die
nen Sie zwischen diesen schnell wechseln, um sie zu bearbeiten. Taskleiste von Windows vornehmen.

Zwischen Fenstern in Excel wechseln

@ Lassen Sie die Registerkarte Ansicht anzeigen.

. Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Fenster wechseln. % & |E|
. . . ) - & T = Alle anordnen | g
. Wahlen Sie das anzuzeigende Fenster aus. NI et o ATEURED), BOOR | et i ,Aufg;;ecr;:f;enm
Arbeitsmappenansichten Fenster 1 Mappel
Die Tastatur verwenden AL~ % | E 2Mapped
A B | ¢ | o | e | r | |[V] 3mappes

A
1
2

4 4 b ¥ Tabelel | Tabelle2 < Tabeled ~Tabelled ~Tabelled |4

Tastenkombination  Beschreibung
Strg+F6 Wechselt zum nachsten Fenster.
Umschalt+Strg+F6 Wechselt zum vorherigen Fenster.

Die Windows 7-Taskleiste verwenden

i) Mappe5

. Setzen Sie den Mauszeiger auf das Programmsymbol
fur Excel in der Windows 7-Taskleiste.

@ Die in Excel gedffneten Dateien werden in Miniatur-
ansichten bzw. in Listenform angezeigt. Um zu einer
dieser Dateien zu wechseln, klicken Sie auf die betref-
fende Miniaturansicht bzw. den Listeneintrag.

L 378 \
Die Miniaturansicht bzw. Listendarstellung zum Taskleisten-
symbol erlaubt es auch, ein vorhandenes Fenster zu schlie-
Ben. Fuhren Sie dazu den Mauszeiger in die Miniaturansicht
hinein bzw. auf den Listeneintrag und klicken Sie dann auf

die SchlieBen-Schaltflache (die mit dem X).

) ) ) ) Zwischen Fenstern wechseln 73
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Mit mehreren Fenstern arbeiten

Wenn Sie mehrere Mappen in Excel gedffnet haben, ist es fur

die Arbeit damit meist einfacher, wenn Sie die Mappen in sepa-
raten Fenstern gleichzeitig im Hauptfenster sichtbar machen. Sie

Zur Fensterdarstellung umschalten

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Fenster wieder-
herstellen rechts neben den Namen der Regis-
terkarten im Meniband.

‘ Die Fenster werden standardmaBig in tberlap-
pender Form angezeigt. Wenn Sie eines davon
aktivieren wollen, klicken Sie auf eine beliebige
Stelle im betreffenden Fenster.

@ Um die Position eines Fensters zu andern,
setzen Sie den Mauszeiger auf seine Titelleiste
und verschieben es mit gedrlickter Maustaste.

@ Um die GroBe eines Fensters zu andern, setzen
Sie den Mauszeiger auf einen Fensterrand und
ziehen diesen in die gewlinschte Richtung.

® Damit das Fenster den Hauptbereich wieder
voll ausfullt, klicken Sie auf die Schaltflache
Maximieren.

kénnen dann die Ublichen Methoden benutzen, um diese Fenster
nach lhren Wiinschen zu positionieren und ihre GréBe zu dndern.

®

! RN I -
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Wenn |hnen das manuelle Anordnen der Fenster zu auf-
wendig ist, kdnnen Sie sich dafir einer der im Programm
vorhandenen Automatiken bedienen. Sie finden die Befehle
dazu in der Gruppe Fenster auf der Registerkarte Ansicht.
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Fenster teilen

Aber auch wenn Sie nur mit einer Arbeitsmappe arbeiten, stehen

Ihnen in Excel mehrere Moéglichkeiten zur Fenstergestaltung

zur Verfligung. Beispielsweise kdnnen Sie ein Fenster teilen und

Ein Fenster in vier Teilfenster teilen

in den sich daraus ergebenden Teilfenstern unterschiedliche

Bereiche anzeigen lassen.

@ Zeigen Sie im Meniband die Registerkarte Ansicht an.
@ Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Teilen.

@ Das Fenster wird in vier Abschnitte untergliedert. In den
einzelnen Teilfenstern kdnnen Sie jetzt dieselben oder
verschiedene Bereiche des Blattes anzeigen lassen.

Um die Teilung aufzuheben, klicken Sie
nochmals auf Teilen.

Ein Fenster in zwei Teilfenster teilen
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@ Setzen Sie den Mauszeiger auf die Teilungsmarkierung
im Bereich der Bildlaufleisten.

@ Verschieben Sie die Marke mit gedriickter Maustaste in
die gewlinschte Richtung.

L g ~

Durch Verschieben der Trennlinie mit gedrtickter Maus-
taste kdnnen Sie die Teilung verandern. Zum Aufheben
der Teilung konnen Sie auf die Trennlinie doppelklicken
oder die Teilungsmarkierung wieder an die Ausgangs-
position schieben.
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Mehrere Fenster einer Mappe

Auch wenn Sie mehrere verschiedene Bereiche einer Mappe
gleichzeitig auf dem Bildschirm einsehen wollen, kdnnen Sie
dazu mit mehreren Fenstern dieser Mappe arbeiten. Sie kénnen

Mehrere Fenster einer Mappe erstellen

@ 2zeigen Sie im Meniiband die Registerkarte Ansicht an.
‘ Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Neues Fenster.

‘ Ein neues Fenster der Mappe erscheint. Dem Namen
des Fensters wird eine zusatzliche Nummer ange-
hangt — beispielsweise Mappe5:1 und Mappe5:2.

/

Sie kdnnen von mehreren Fenstern einer Mappe eines
|6schen, ohne die darin enthaltenen Daten speichern
zu mussen. Die Daten bleiben erhalten, solange noch
ein Fenster der Mappe geoffnet ist.

Verschiedene Blatter nebeneinander anzeigen
lassen

‘ Nachdem Sie mehrere Fenster einer Mappe erstellt
haben, klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Alle
anordnen.

@ Wihlen Sie im Dialogfeld Fenster anordnen die Form,
in der die Fensteranordnung erfolgen soll.

@ Aktivieren Sie Fenster der aktiven Arbeitsmappe, wenn
nur diese Fenster angezeigt werden sollen.

@ Klicken Sie auf OK.
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dann die Fenster so anordnen, dass Sie immer die gewiinschten
Bereiche gleichzeitig vor Augen haben — beispielsweise kdnnen
Sie verschiedene Blatter nebeneinander anzeigen lassen.
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VergroBerung und andere Elemente des Fensters einstellen

Sie kénnen fir die einzelnen Fenster diverse zusatzliche Einstellun- AuBerdem kdnnen Sie die Anzeige der Spalten- und Zeilenlber-
gen vornehmen. Sie kdnnen beispielsweise festlegen, in welchem

schriften sowie der Gitternetzlinien zwischen den Zellen fur jedes
MaBstab ein Fenster auf dem Bildschirm angezeigt werden soll. Fenster getrennt ab- oder anschalten.

Die VergroBerung einstellen
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Die Fenstergestaltung speichern

Wenn Sie iber mehrere Sitzungen mit Excel immer wieder mit
denselben Fenstern arbeiten wollen, kdnnen Sie deren Gestaltung
auf dem Bildschirm als sogenannten Arbeitsbereich (oder auch
Aufgabenbereich) speichern. Bei einer Folgesitzung mit dem Pro-

Arbeitsbereich speichern

gramm konnen Sie diesen Aufgabenbereich wieder 6ffnen. Alle
Fenster werden dann wieder so wie zum Zeitpunkt des Speicherns

angeordnet.

@ stellen Sie die Fenster wie gewiinscht ein.

@ Lassen Sie im Mentiband die Registerkarte
Ansicht anzeigen.

@ Klicken Sie auf Aufgabenbereich speichern.
@ Legen Sie im Dialogfeld Arbeitsbereich speichern

gegebenenfalls einen Namen fest.

® Klicken Sie auf Speichern.

!

Beim Speichern des Arbeitsbereichs wird nur

die Fensteranordnung gespeichert. Die Daten in
den Fenstern muissen immer separat gespeichert
werden!

Fenster wiederherstellen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.

@ In der Liste Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
klicken Sie auf den Namen des Arbeitsbereichs.

@ Daraufhin erscheinen die Fenster wieder in der
vorher eingestellten Form.
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