
Kapitel 1

IN DIESEM KAPITEL

 
Benutzerexperiment

Excel 2019 verlässt sich – wie bereits Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010 und Excel 2007 
– bei der Befehlswahl auf ein einziges Band, das Menüband heißt und es faustdick 
hinter den hren hat  ier nden ie alle Befehle, die ie zu  rbeiten it Excel 

brauchen.

u diese  Menüband k t n ch die egisterkarte DATEI und die b lleiste für den 
chnellzugri  s wie verschiedene ufgabenbereiche HILFE, ZWISCHENABLAGE, THESAURUS 
der FREIGEBEN  hinzu, und sch n haben ie ein Excel, it de  ie be ue  ahlen verar-

beiten, wichtige inanzberichte erstellen und drucken s wie iagra e darstellen k n-
nen. urzu  ie k nnen da it all die wunderbaren inge tun, die ie v n Excel erwarten.

 besten ist ed ch die Benutzer ber äche v n Excel, denn sie enthält ede Menge gra -
sche Ele ente und unkti nen. n erster telle sei hier die Live-Vorschau erwähnt, die Ih-
nen zeigt, wie Ihr aktuelles rbeitsblatt it einer besti ten chriftart, r atv rlage und 
s  weiter aussehen würde, bev r ie sich de nitiv für eine ti n entscheiden. ie Befehle 
SCHNELLANALYSE, EMPFOHLENE PIVOTTABLES und EMPFOHLENE DIAGRAMME tragen das Ihre zu  
k f rtablen rbeiten it Excel bei.
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Excel 2019 verfügt darüber hinaus über eine Seitenlayoutansicht, die sich sehen lassen kann. 
ie enthält ineale und änder s wie f- und ußzeilen für edes rbeitsblatt und ver-

fügt über einen regler a  unteren r gra fensterrand, it de  ie auf die chnel-
le die arstellung der aten i  rbeitsblatt verkleinern und vergr ßern k nnen. nd last, 
but n t least, nden ie in Excel 2019 ede Menge atal ge, it denen die r atierung 
der die iagra erstellung ein inders iel ist, v r alle , wenn an dabei auch n ch die 
ive- rschau nutzt.

enn ie Excel 2019 starten, sieht der tartbildschir  ungefähr s  wie in bbildung 1.1 aus. 
licken ie hier beis ielsweise auf die rlage LEERE ARBEITSMAPPE, u  eine neue, leere r-

beits a e zu nen. der ie entscheiden sich für eine der rlagen, die bereits über In-
halte verfügen, u  sie als Basis für eine neue rbeits a e zu verwenden. nd wenn bei 
den angezeigten rlagen nichts assendes für ie dabei ist, achen ie sich auf den eg 
ins eb und durchst bern die nlinev rlagen. enn ie dann sch n ein aar Mal it Excel 
gearbeitet haben, füllt sich auch die iste it zuletzt verwendeten ku enten auf der lin-
ken eite des tartbildschir s. Ein lick auf einen s lchen Eintrag, und sch n ist die betref-
fende atei ge net und kann bearbeitet der gedruckt werden.

enn ie sich auf de  tartbildschir  v n Excel für eine neue, leere rbeits a e ent-
schieden haben, wird ein neues rbeitsblatt auch als TABELLE1 bezeichnet) in einer neuen 

rbeits a e die MAPPE1 genannt wird) in eine  r gra fenster ge net, das s  aus-
sieht wie das in bbildung 1.2.
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as Excel- r gra fenster, das dieses rbeitsblatt der rbeits a e enthält, setzt sich 
aus f lgenden Bestandteilen zusa en

 ✔ Registerkarte DATEI: Mit eine  lick auf diese egisterkarte nen ie die Backstage- 
nsicht it eine  Menü i  linken Bereich, das alle d ku ent- und dateis ezi -

schen Befehle enthält – INFORMATIONEN, NEU, ÖFFNEN, SPEICHERN, SPEICHERN UNTER,  DRU CKEN, 
FREIGEBEN, EXPORTIEREN, VERÖFFENTLICHEN und SCHLIESSEN. ußerde  gibt es unten in der 

iste n ch die beiden Befehle KONTO und OPTIONEN. Mit etztere  k nnen ie viele der 
tandardeinstellungen in Excel 2019 ändern. h, ich vergaß den nach links zeigenden 
feil ganz ben in der iste. Mit diese  feil schalten ie – wer hätte das ge dacht – 

zu Ihre  rbeitsblatt zurück. lternativ drücken ie einfach auf die -Taste Ihrer 
Tastatur.

 ✔  ie kann v  Benutzer individuell ange asst wer-
den und enthält eine eihe v n chalt ächen, it denen ie ganz n r ale ufgaben wie 
das anuelle eichern des rbeitsblatts der das ückgängig achen v n Bearbeitungs-
schritten ausführen k nnen. ie b lleiste be ndet sich links ben und beginnt in 
 eine  neuen rbeitsblatt it der chalt äche SPEICHERN das iskettens b l). 

Registerkarte »Datei«

Symbolleiste für
den Schnellzugriff Arbeitsblattbereich Bearbeitungsleiste

Statusleiste

Menüband
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ie chalt äche AUTOMATISCHES SPEICHERN links daneben ist zunächst deaktiviert. bald 
ie eine Excel- atei i  l uds eicher ne rive der auf einer hare int- ebsite ab-

s eichern, wird der chalter aut atisch aktiviert.

 ✔ Menüband: Es enthält den r ßteil der Excel-Befehle, adrett ange rdnet in einer eihe 
v n egisterkarten v n START bis HILFE.

 ✔ Bearbeitungsleiste: ier wird die dresse der aktuellen elle zusa en it de  Inhalt 
dieser Zelle angezeigt.

 ✔ Arbeitsblattbereich: ieser Bereich enthält alle Zellen des aktuellen rbeitsblatts und 
wird durch altenbuchstaben a  beren and und Zeilennu ern a  linken and ge-
kennzeichnet. ußerde  gibt es eine egisterleiste für die uswahl anderer rbeitsblät-
ter s wie eine h riz ntale Bildlau eiste a  unteren ensterrand, it der ie sich i  r-
beitsblatt v n links nach rechts und v n rechts nach links bewegen k nnen. ie vertikale 
Bildlau eiste auf der rechten ensterseite hilft Ihnen ebenfalls bei  avigieren i  r-
beitsblatt.

 ✔ Statusleiste: ie hält ie über den aktuellen r gra status auf de  aufenden und da-
rüber, welche bes nderen Tasten ie gerade i  Einsatz haben. ie k nnen hier auch eine 
andere rbeitsblattansicht auswählen und die arstellung des rbeitsblatts auf de  
Bildschir  vergr ßern der verkleinern.

inks v n der egisterkarte START i  Menüband, direkt unter der b lleiste für den 
chnellzugri , be ndet sich die egisterkarte DATEI.

enn ie auf diese egisterkarte klicken, gelangen ie in die s genannte Backstage- nsicht. 
iese nsicht enthält ein Menü, das s  aussieht wie das in bbildung 1.3. enn ie d rt den 

Befehl INFORMATIONEN auswählen, k nnen ie gleich einen Blick auf den tatus der rbeits-
a e werfen, die ie gerade ge net haben.

er Inf r ati nsbildschir  ist in zwei Bereiche unterteilt  er linke Bereich enthält gr -
ße chalt ächen, it denen ie Berechtigungen, reigaben und ateiversi nen bearbei-
ten k nnen und festlegen, welche rbeitsblätter in der atei angezeigt werden, wenn die 
Excel- rbeits a e in eine  ebbr wser ge net wird. er rechte Bereich enthält eine 

iste it Inf r ati nen zu verschiedenen ku enteigenschaften, v n denen ie einige 
ändern k nnen beis ielsweise TITEL, KATEGORIEN der AUTOR) und andere nicht beis iels-
weise GRÖSSE, LETZTE ÄNDERUNG, ERSTELLT und s  weiter).

nterhalb der ti n INFORMATIONEN nden ie die Befehle NEU, ÖFFNEN, SPEICHERN, SPEI-
CHERN UNTER, DRUCKEN, FREIGEBEN, EXPORTIEREN, VERÖFFENTLICHEN und SCHLIESSEN), die ie 
ständig brauchen, wenn ie it Excel- ateien arbeiten. anz unten gibt es dann n ch den 
Befehl KONTO. enn ie diesen Befehl wählen, werden in der Backstage- nsicht Inf r a-
ti nen zur aktuell ange eldeten ers n das sind w hl ie), zu verbundenen iensten und 
zu ce-Einstellungen angezeigt. ußerde  be ndet sich i  Backstage-Menü n ch die 
chalt äche FEEDBACK, über die ie Micr s ft ück eldung zu Excel 2019 geben k nnen, 

und der Befehl OPTIONEN, it de  ie r gra einstellungen ändern.
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licken ie auf die ti n ÖFFNEN, u  eine rbeits a e zu bearbeiten, die ie erst 
kürzlich ge ffnet haben. ach ahl dieser ti n wird in der Backstage- nsicht 
eine iste der zuletzt verwendeten rbeits a endateien angezeigt.  eine be-
sti te atei für die Bearbeitung erneut zu ffnen, klicken ie einfach auf deren 

ateina en in der iste.

 die Backstage- nsicht zu schließen und wieder zur n r alen ku entfens-
teransicht zu wechseln, klicken ie einfach ganz links ben auf den feil  ie k n-
nen auch  drücken.

as Menüband siehe bbildung 1. ) bietet Ihnen stets die a  häu gsten verwendeten -
ti nen an, die ie zu  usführen einer besti ten ufgabe in Excel brauchen.

 ✔ Registerkarten: ür ede wichtige ktivität gibt es eine egisterkarte, die alle Befehle 
enthält, die in der egel für das usführen dieser ufgabe erf rderlich sind.

 ✔ Gruppen: Mit den ru en auf den egisterkarten wird eine ufgabe in nteraufgaben 
aufgeteilt. ier werden chalt ächen angezeigt, die zu  rbeiten in diese  Bereich 
nützlich sind.
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 ✔  In eder ru e gibt es chalt ächen, it denen ie einen besti ten 
Befehl ausführen der einen atal g nen, aus de  ie dann eine ti n und s  weiter 
auswählen.

 ✔ Startprogramm für Dialogfelder: Bei anchen ru en be ndet sich rechts unten 
neben der ru enbezeichnung ein kleiner feil. Mit eine  lick auf diesen feil -
nen ie ein ial gfeld, das eine ganze eihe v n zusätzlichen ti nen enthält, aus 
denen ie wählen k nnen. Hinweis  enn ie it de  Mauszeiger auf einen s lchen 
kleinen feil zeigen, blendet Excel eine winzige rschau auf das ents rechende ia-
l gfeld ein.)

enn i  r gra fenster ehr v  rbeitsblatt angezeigt werden s ll, i-
ni ieren ie das Menüband, da it nur die egisterkartenbezeichnungen an-
gezeigt werden. ierzu klicken ie auf die chaltfläche MENÜBAND REDUZIEREN 
die kleine nach ben zeigende feils itze ganz rechts i  Menüband). ie k n-

nen auch auf die aktive egisterkarte d elklicken der einfach +  drü-
cken. enn ie das v llständige Menüband it allen chaltflächen auf den e-
gisterkarten i  r gra fenster wieder anzeigen chten, klicken ie auf die 
chaltfläche MENÜBAND ANHEFTEN die dann anstelle der chaltfläche MENÜBAND 

REDUZIEREN angezeigt wird), d elklicken auf eine der egisterkarten der drü-
cken erneut + .

enn ie das Menüband ini iert haben und auf eine egisterkartenbezeich-
nung klicken, wird das Menüband it allen chaltflächen dieser egisterkarte an-
gezeigt. iese egisterkarte bleibt dann s  lange ge ffnet, bis ie eine der chalt-
fläche gewählt haben. anach ini iert Excel s f rt wieder das Menüband, und 
es werden nur n ch die egisterkartenbezeichnungen angezeigt. nd denken ie 
daran, es gibt eine lternative zur chaltfläche MENÜBAND REDUZIEREN, nä lich die 
chaltfläche MENÜBAND-ANZEIGEOPTIONEN rechts ben i  r gra fenster neben 

der chaltfläche MINIMIEREN. enn ie darauf klicken, k nnen ie wählen, b nur 
die egisterkarten angezeigt werden der gar kein Menüband der das gesa te 
Menüband.

Registerkarten Menüband-AnzeigeoptionenSchaltfläche

Startprogramm für
Dialogfelder Gruppen

Menüband reduzieren
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enn ie den rbeitsbereich in Excel 2019 wirklich ausreizen chten, k nnen ie 
die b lleiste für den chnellzugriff und die egisterkarten des Menübands sa t 
ihren Bezeichnungen aut atisch ausblenden. licken der ti en ie dazu auf die 
chaltfläche MENÜBAND-ANZEIGEOPTIONEN links neben der chaltfläche  MINIMIEREN 

in der beren rechten ensterecke) und wählen ie den Befehl MENÜBAND AUTOMA-
TISCH AUSBLENDEN i  r -d wn-Menü. Ist dieser M dus aktiviert, üssen ie zu  

nzeigen der egisterkartenbezeichnungen und ihrer Befehle lediglich  irgendw  
berhalb der Bearbeitungsleiste auf einen freien Bereich klicken der ti en.

enn ie Excel 2019 zu  ersten Mal starten, enthält das Menüband die f lgenden egister-
karten, die ich Ihnen v n links nach rechts v rstellen chte

 ✔ START: iese egisterkarte enthält alle chalt ächen, die in der egel verwendet werden, 
u  rbeitsblätter zu erstellen, zu f r atieren und zu bearbeiten. ie enthält die ru -

en ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, AUSRICHTUNG, ZAHL, FORMATVORLAGEN, ZELLEN und 
 BEARBEITEN.

 ✔ EINFÜGEN: iese egisterkarte hat chalt ächen zu bieten, die ie brauchen, wenn ie 
 eine  rbeitsblatt besti te Ele ente hinzufügen w llen beis ielsweise eine ra k 
der eine iv t-Tabelle, iagra e, inks der f- und ußzeilen). ier nden ie 

die ru en TABELLEN, ILLUSTRATIONEN, ADD-INS, DIAGRAMME, BERICHTE, TOUREN, SPARK-
LINES, FILTER, LINK, TEXT und SYMBOLE.

 ✔ ZEICHNEN: iese egisterkarte enthält Befehle für verschiedene ti nen für tifteinga-
ben, wenn ie Excel 2019 auf eine  ind ws-Tablet der eine  it T uchscreen der 
digitale  te elkissen ausgestatteten uter nutzen. ie ru en hier heißen 
TOOLS, STIFTE, KONVERTIEREN und WIEDERGEBEN.

 ✔ SEITENLAYOUT: uf dieser egisterkarte nden ie chalt ächen, die ie in der egel ver-
wenden werden, wenn ie ein rbeitsblatt drucken der ra kele ente in de  rbeits-
blatt anders an rdnen w llen. ie ru en dieser egisterkarte heißen DESIGNS, SEITE 
EINRICHTEN, AN FORMAT ANPASSEN, BLATTOPTIONEN und ANORDNEN.

 ✔ FORMELN: iese egisterkarte verfügt über chalt ächen, die ie brauchen, wenn ie ein 
rbeitsblatt it r eln und unkti nen versehen der ein rbeitsblatt auf ehlerwerte 

in r eln über rüfen. ie nden hier die ru en FUNKTIONSBIBLIOTHEK, DEFINIERTE NA-
MEN, FORMELÜBERWACHUNG und BERECHNUNG. Hinweis  iese egisterkarte verfügt über die 

ru e LÖSUNGEN, wenn ie besti te dd-Ins aktivieren, beis ielsweise ANALYSE-FUNK-
TIONEN der EUROWÄHRUNGSTOOLS. esen ie a itel 12, wenn ie ehr über dd-Ins wis-
sen w llen.

 ✔ DATEN: Mit den chalt ächen dieser egisterkarte i rtieren, gliedern, s rtieren ie 
aten der berechnen Teilergebnisse. ie nden hier die ru en DATEN ABRUFEN UND 

TRANSFORMIEREN, ABFRAGEN UND VERBINDUNGEN, SORTIEREN UND FILTERN, DATENTOOLS, 
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PROGNOSE und GLIEDERUNG. Hinweis  iese egisterkarte enthält auch die ru e ANALYSE, 
wenn ie dd-Ins wie ANALYSE-FUNKTIONEN der SOLVER aktiviert haben. esen ie 
 a itel 12, wenn ie ehr über dd-Ins wissen w llen.

 ✔ ÜBERPRÜFEN: Mit diesen chalt ächen k nnen ie ein rbeitsblatt it rrekturkennung 
überarbeiten, schützen und it entaren versehen. ier nden ie die ru en 
RECHTSCHREIBUNG, BARRIEREFREIHEIT, EINBLICKE, SPRACHE, KOMMENTARE und ÄNDERUNGEN. 
Hinweis  iese egisterkarte enthält auch eine ru e FREIHAND, deren einzige chalt-

äche FREIHAND AUSBLENDEN ist. iese ru e steht Ihnen zur erfügung, wenn ie ce 
2019 auf eine  Tablet-  der eine  uter ausführen, der it eine  digitalen 
 Tablet ausgestattet ist.

 ✔ ANSICHT: ies ist die egisterkarte it den chalt ächen, die in der egel verwendet 
werden, u  die nzeige des rbeitsblatts und die darin enthaltenen aten zu ändern. ie 
enthält die ru en ARBEITSMAPPENANSICHTEN, ANZEIGEN, ZOOM, FENSTER und MAKROS.

 ✔ HILFE: In dieser egisterkarte, die aus der gleichna igen ru e HILFE besteht, nden 
ie chalt ächen, über die ie nline ilfe der u rt bei der erwendung v n Excel 

2019 erhalten k nnen.

eben diesen tandardregisterkarten gibt es n ch eine ti nale egisterkarte 
ENTWICKLERTOOLS, die ie de  Menüband hinzufügen k nnen, wenn ie viel it 
Makr s und M - ateien arbeiten. esen ie in a itel 12, was es it der egis-
terkarte ENTWICKLERTOOLS auf sich hat. nd wenn ie die M- dd-Ins INQUIRE und 
MICROSOFT POWER PIVOT FOR EXCEL eingerichtet haben, sehen ie rechts i  Menü-
band auch n ch die egisterkarten INQUIRE und POWER PIVOT.

uch wenn diese tandardregisterkarten ständig i  Menüband zu sehen sind, k nnen ne-
ben ihnen n ch andere inge angezeigt werden. Manch al zeigt Excel nä lich k ntextab-
hängige egisterkarten an, wenn ie i  rbeitsblatt ein besti tes b ekt zu  Bearbeiten 

arkieren, beis ielsweise eine ra k, die ie eingefügt, der eine Tabelle der iv t-Ta-
belle, die ie erstellt haben. er a e der k ntextabhängigen T ls für das arkierte b-
ekt wird direkt über der egisterkarte der den egisterkarten angezeigt, die it diesen 

T ls verbunden sind.

bbildung 1.  zeigt ein rbeitsblatt it eine  arkierten, eingebetteten iagra . ie ie 
sehen, wurde die k ntextabhängige egisterkarte DIAGRAMMTOOLS a  Ende des Menübands 
eingefügt. iese egisterkarte verfügt über zwei eigene egisterkarten  ENTWURF standard-

äßig aktiviert) und FORMAT. ie chalt ächen auf der egisterkarte ENTWURF sind wie üb-
lich in verschiedenen ru en ange rdnet  DIAGRAMMLAYOUTS, DIAGRAMMFORMATVORLAGEN, 
DATEN, TYP und ORT.

bald ie die Markierung für ein b ekt aufheben in der egel, inde  ie irgend-
w  außerhalb des b ekts i  rbeitsblatt klicken), verschwindet das k ntextab-
hängige T l für das b ekt it all seinen egisterkarten wieder aus de  Menü-
band. brig bleiben die tandardregisterkarten START, EINFÜGEN, SEITENLAYOUT, 
FORMELN, DATEN, ÜBERPRÜFEN, ANSICHT und HILFE.



a Excel auf verschiedensten eräten laufen kann – v  eskt rechner bis hin zu  
T uchscreen-Tablet –, hängt die rgehensweise zur ahl v n Befehlen i  Menüband zu  
einen v  eweiligen erät und zu  anderen v n der usrüstung des eräts ab.

enn ie zu  Beis iel Excel 2019 auf eine  Micr s ft urface B k 2 i  eskt dus 
verwenden, wählen ie die Befehle i  Menüband genaus  aus wie auf Ihre  eskt rech-
ner der Ihre  teb k.

enn ie Ihr urface B k 2 aber gerade i  Tablet-M dus be ndet, nutzen ie für die 
 Befehlsauswahl Ihre inger der den zu  erät geh renden tift als erkzeug.

enn ie eine Tastatur und eine Maus Ihr Eigen nennen, führt der direkteste eg, u  Be-
fehle i  Menüband auszuwählen, über die egisterkarte it den ben tigten chalt ächen. 

licken ie einfach auf die egisterkarte und anschließend in der ents rechenden ru -
e auf die gewünschte chalt äche. enn ie als  beis ielsweise eine nlinegra k in das 

 rbeitsblatt einfügen w llen, klicken ie auf die egisterkarte EINFÜGEN und anschließend 
in der ru e ILLUSTRATIONEN auf die chalt äche ONLINEBILDER, u  das enster BILDER EIN-
FÜGEN zu nen.

Kontextabhängige Registerkarte »Diagrammtools«

Markiertes Diagramm
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Da es so viele verschiedene Möglichkeiten gibt, etwas in Excel auszuwählen, hier eine kurze 
und schmerzlose Zusammenfassung der in diesem Buch verwendeten Konventionen: Wenn 
es heißt »Klicken Sie auf …« (eine Schaltfläche, eine Zelle oder was auch immer), drücken Sie 
kurz die linke Maustaste oder – wenn Sie keine Maus haben, dafür aber einen Touchscreen – 
 tippen mit dem Finger oder dem Stift auf das entsprechende Element. Wenn es heißt »Dop-
pelklicken Sie auf …«, drücken Sie schnell hintereinander zweimal die linke Maustaste oder – 
wenn Sie keine Maus haben, dafür aber einen Touchscreen – tippen zweimal mit dem Finger 
oder mit dem Stift. Wenn es heißt »Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf …«, tun Sie ge-
nau das mit Ihrer Maus oder drücken mit dem Finger oder Stift so lange auf die betreffende 
Stelle, bis das Kontextmenü oder sonstige Element angezeigt wird. Wenn Sie auf Ihrem Surfa-
ce-Gerät einen Microsoft Pen für Eingaben verwenden, halten Sie die seitliche Taste des Einga-
bestifts gedrückt, während Sie mit der Spitze des Stifts auf die gewünschte Stelle tippen. Und zu 
guter Letzt: Wenn es heißt »Ziehen Sie über die Zellen …«, klicken Sie auf die erste Zelle, halten 
die linke Maustaste gedrückt, ziehen bis zur letzten gewünschten Zelle und lassen die Maus-
taste wieder los. Ohne Maus mit Touchscreen tippen Sie auf die erste Zelle, ziehen mit dem ge-
drückten Finger oder Stift bis zur letzten Zelle und nehmen Ihren Finger beziehungsweise den 
Stift dann wieder vom Touchscreen.

Ein anderer eg, u  Befehle i  Menüband auszuwählen, führt über die Tastatur. rücken 
ie einfach  und geben ie dann die Zeichenf lge ein, die als Zugri stasten für die ge-

wünschte egisterkarte und die ents rechenden chalt ächen angezeigt werden. enn ie 
 drücken, zeigt Excel die Zugri stasten für alle egisterkarten i  Menüband an. enn ie 

dann die Zugri staste einer der egisterkarten drücken, u  diese auszuwählen, werden alle 
Zugri stasten für die chalt ächen s wie die für das tart r gra  für ial gfelder in eder 

ru e auf dieser egisterkarte angezeigt.  eine chalt äche der das tart r gra  für 
ial gfelder auszuwählen, drücken ie einfach nur die ents rechende Zugri staste.

enn ie die guten alten Excel-Tastenk binati nen aus älteren Excel- ersi nen n ch 
kennen, k nnen ie diese n ch i er verwenden. ls  anstatt nun , ,  zu drücken, 
u  einen Zellbereich in die ce-Zwischenablage zu k ieren, und danach , , , u  
die Zellen irgendw  i  rbeitsblatt wieder einzufügen, k nnen ie ebens  gut einfach 
+  drücken, u  den Zellbereich zu k ieren, und dann + , u  die Zellen an anderer 
telle wieder einzufügen. enn ie eine Tastenk binati n it der -Taste verwenden, 

brauchen ie dabei  nicht gedrückt zu halten, wenn ie die weiteren Buchstaben einge-
ben deshalb habe ich die Tasten auch it eine  a v neinander getrennt und nicht 

it eine  luszeichen iteinander verbunden). enn ie ed ch eine Tastenk binati n 
it der -Taste verwenden, üssen ie diese gedrückt halten, während ie den ewei-

ligen Buchstaben drücken.

Bev r ie den ersuch unterneh en, Befehle it den ingern auszuwählen, üssen ie in 
Excel 2019 unbedingt in den T uch dus schalten. a it wird der Zwischenrau  zwischen 



den chalt ächen i  Menüband vergr ßert, da it ie zu indest den auch einer hance 
haben, it den ingern die gewünschte chalt äche zu tre en.

nd wie schalten ie in den T uch dus  anz einfach  Ti en licken geht a nicht 
hne Maus) ie dazu auf die chalt äche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN 

und anschließend i  r -d wn-Menü auf die chalt äche TOUCH-/MAUSMODUS. anach 
k t nur n ch der kleine nach unten zeigende feil zu  n assen der b lleiste für 
den chnellzugri . Eine kleine iste it zwei Befehlen kla t auf  MAUS und FINGEREINGA-
BE. Ti en ie auf FINGEREINGABE, u  den Tablet-  der das teb k in den T uch -
dus zu schalten.

enn ie zu  ersten Mal it Excel 2019 arbeiten, enthält die b lleiste für den chnell-
zugri  lediglich die f lgenden chalt ächen

 ✔ Automatisches Speichern: a it werden nderungen, die ie an einer Excel- atei v r-
neh en, aut atisch ges eichert, v rausgesetzt, ie haben sie indestens ein al 
 anuell auf Ihre  ne rive- der hare int- nlines eicher in der l ud abgelegt. 

ie ie s eichern, erfahren ie i  nächsten unkt in dieser iste.)

 ✔ Speichern: ier it s eichern ie alle nderungen in der aktuellen rbeits a e, hne 
dabei den ateina en, das ateif r at der den eicher rt zu verändern.

 ✔  Mit diese  Befehl achen ie den letzten Bearbeitungsschritt, die letzte 
r atierung der a utänderung rückgängig.

 ✔ Wiederholen: ier it stellen ie einen Bearbeitungsschritt der eine r at- der 
 a utänderung, die ie gerade it der chalt äche RÜCKGÄNGIG aufgeh ben haben, 
 wieder her.

ie b lleiste für den chnellzugri  ist sehr an assungsfähig, da Excel Ihnen das in-
zufügen v n Befehlen aus de  Menüband ganz einfach acht. ie sind darüber hinaus nicht 
auf die Befehle aus de  Menüband beschränkt, s ndern k nnen eden beliebigen Excel- 
Befehl dieser b lleiste hinzufügen. as gilt s gar für irgendwelche bskuren Befehle, 
die n ch nicht ein al auf einer der egisterkarten angezeigt werden.

tandard äßig wird die b lleiste für den chnellzugriff berhalb der e-
gisterkarten des Menübands angezeigt. enn die b lleiste unterhalb des 
Menübands direkt über der Bearbeitungsleiste angezeigt werden s ll, klicken 
ie einfach auf die chaltfläche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN 
die befindet sich a  Ende der b lleiste für den chnellzugriff und ist an 

de  waagerechten Balken und de  nach unten weisenden reieck zu erkennen) 
und wählen dann UNTER DEM MENÜBAND ANZEIGEN in de  daraufhin angezeigten 
Menü. ie werden über diese siti nsänderung wahrscheinlich s ätestens dann 
nachdenken, wenn ie dieser b lleiste s  viele weitere chaltflächen hinzu-
gefügt haben, dass die b lleiste für den chnellzugriff den a en der ak-
tuellen rbeits a e verdeckt, der rechts v n der b lleiste  angezeigt wird.
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enn ie auf die chalt äche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN klicken, net 
sich ein Menü, das die f lgenden Befehle enthält

 ✔ AUTOMATISCH SPEICHERN: a it fügen ie die chalt äche AUTOMATISCHES SPEICHERN hinzu 
der entfernen sie wieder. ie chalt äche dient de  eichern Ihrer nderungen bei 
ne rive der hare int.

 ✔ NEU  net eine neue rbeits a e.

 ✔ ÖFFNEN  Zeigt das ial gfeld ÖFFNEN an, u  eine v rhandene rbeits a e zu nen.

 ✔ SPEICHERN  eichert die aktuelle rbeits a e.

 ✔ E-MAIL  net das eingerichtete E-Mail- r gra .

 ✔ SCHNELLDRUCK  endet das aktuelle rbeitsblatt an den tandarddrucker.

 ✔ SEITENANSICHT und DRUCKEN  echselt zur Backstage- nsicht in den DRUCKEN-Bereich 
und zeigt das aktuelle rbeitsblatt in der ruckv rschau an.

 ✔ RECHTSCHREIBUNG  rüft das aktuelle rbeitsblatt auf echtschreibfehler.

 ✔ RÜCKGÄNGIG  Macht den letzten Bearbeitungsschritt i  rbeitsblatt rückgängig.

 ✔ WIEDERHOLEN  tellt den letzten Bearbeitungsschritt, den ie it de  Befehl RÜCKGÄNGIG 
aufgeh ben haben, wieder her.

 ✔ AUFSTEIGEND SORTIEREN  rtiert den aktuellen Zellbereich der eine alte al habetisch 
v n  bis Z, v n der niedrigsten zur h chsten Zahl der v  ältesten zu  üngsten 
 atu .

 ✔ ABSTEIGEND SORTIEREN  rtiert den aktuellen Zellbereich der eine alte al habetisch 
v n Z bis , v n der h chsten zur niedrigsten Zahl der v  üngsten zu  ältesten 
 atu .

 ✔ TOUCH-/MAUSMODUS  chaltet zwischen Mausbedienung und T uch dus hin und her. 
I  ingereingabe dus ist die ücke zwischen den einzelnen chalt ächen i  Menü-
band gr ßer.

 ✔ WEITERE BEFEHLE…  net das Excel- ial gfeld OPTIONEN, über das ie s  gut wie eden 
Excel-Befehl, den ie häu ger verwenden, hinzufügen k nnen.

 ✔ UNTER DEM MENÜBAND ANZEIGEN  a it verschieben ie die b lleiste für den chnell-
zugri  nach unten. ie erscheint etzt in einer eigenen Zeile direkt unterhalb des 
Excel-Menübands.

enn ie dieses Menü zu  ersten Mal nen, sind nur die ti nen AUTOMATISCHES SPEI-
CHERN, SPEICHERN, RÜCKGÄNGIG und WIEDERHOLEN aktiviert zu erkennen a  äkchen v r de  
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eweiligen a en) und f lglich werden auch nur diese in der b lleiste für den chnell-
zugri  angezeigt. enn ie einen der anderen Befehle aus diese  Menü der b lleiste 
hinzufügen chten, klicken ie einfach auf die eweilige Menü ti n, u  sie zu aktivie-
ren. Excel fügt dann eine chalt äche für diesen Befehl a  Ende der b lleiste für den 
chnellzugri  ein und arkiert diese ti n i  Menü it eine  äkchen).

enn ie eine chalt äche, die ie in die b lleiste für den chnellzugri  eingefügt ha-
ben, wieder entfernen chten, klicken ie einfach ein zweites Mal auf die betre ende -
ti n i  Menü zur chalt äche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN. Excel ent-
fernt dann diese chalt äche wieder aus der b lleiste und auch das äkchen v r dieser 
Menü ti n.

enn ie einen Befehl aus de  Menüband in die b lleiste für den chnellzugri  ein-
fügen w llen, klicken ie it der rechten Maustaste i  Menüband auf die chalt äche 
und wählen i  ntext enü den Befehl ZU SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF HIN-
ZUFÜGEN. Excel fügt dann s f rt die chalt äche ganz rechts in der b lleiste für den 

chnellzugri  ein, und zwar direkt v r der chalt äche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZU-
GRIFF  ANPASSEN.

enn ie die chalt ächen innerhalb der b lleiste für den chnellzugri  verschieben 
der it anderen chalt ächen in der b lleiste zu einer ru e zusa enfassen w l-

len, klicken ie auf die chalt äche SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und wäh-
len den Befehl WEITERE BEFEHLE i  unteren Teil des Menüs.

Excel net daraufhin das ial gfeld EXCEL-OPTIONEN, bei de  bereits die ateg rie SYM-
BOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF aktiviert ist siehe bbildung 1.6). uf der rechten ei-
te des ial gfelds werden alle chalt ächen angezeigt, die aktuell der b lleiste für den 
chnellzugri  zuge rdnet sind. In der eihenf lge, in der sie v n links nach rechts in der 

b lleiste angezeigt werden, sind sie in de  gr ßen istenfeld ents rechend v n ben 
nach unten ange rdnet.

enn ie eine besti te chalt äche in der b lleiste verschieben w llen, wählen ie 
diese auf der rechten eite i  istenfeld aus und klicken dann entweder auf die chalt äche 
NACH OBEN die it de  nach ben zeigenden reieck) der auf die chalt äche NACH UNTEN 
die it de  nach unten zeigenden reieck – haben ie sich aber s wies  sch n gedacht, 
der ), bis die chalt äche sich an der gewünschten telle in der b lleiste be ndet.

ie k nnen auch Trennzeichen hinzufügen, da it zusa engeh rende chalt-
flächen in der b lleiste zu ru en zusa engefasst werden. ierzu klicken 
ie i  linken istenfeld auf <TRENNZEICHEN> und anschließend auf die chaltfläche 

HINZUFÜGEN. a it haben ie zwei Trennzeichen eingefügt. licken ie danach ge-
gebenenfalls auf die chaltfläche NACH OBEN, u  eines der beiden Trennzeichen an 
den nfang, der auf die chaltfläche NACH UNTEN, u  das andere an das Ende der 

ru e zu setzen.
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enn ie alle gewünschten chalt ächen in die rechte iste eingefügt und wie gewünscht 
siti niert haben, bestätigen ie it OK, u  zu  Excel-Bildschir  zurückzuschalten. nd 

sch n rangen die neuen chalt ächen in der b lleiste für den chnellzugri . enn 
ie einen Befehl entfernen w llen, den ie der b lleiste für den chnellzugri  aus de  

Menüband hinzugefügt haben, klicken ie it der rechten Maustaste auf die ents rechende 
chalt äche beziehungsweise drücken it inger der tift darauf) und wählen i  n-

text enü den Befehl AUS SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.

ie k nnen ithilfe der ti nen in der ateg rie SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF i  
ial gfeld EXCEL-OPTIONEN siehe bbildung 1.6) auch chalt ächen für Excel-Befehle hin-

zufügen, die nicht auf einer der egisterkarten i  Menüband angezeigt werden.

1. Klicken Sie in der Drop-down-Liste BEFEHLE AUSWÄHLEN auf die Art von Befehl, die Sie 
der Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen wollen.

ie k nnen hier beis ielsweise HÄUFIG VERWENDETE BEFEHLE die tandardeinstellung) 
wählen der Befehle aus einer der egisterkarten i  Menüband. enn nur die Befehle 
angezeigt werden s llen, die nicht i  Menüband enthalten sind, wählen ie in der r -
d wn- iste den Eintrag NICHT IM MENÜBAND ENTHALTENE BEFEHLE. enn ie eine 
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v llständige iste aller Excel-Befehle anzeigen w llen, wählen ie in dieser r -d wn-
iste den Eintrag ALLE BEFEHLE.

2. -
bolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen wollen.

3. HINZUFÜGEN

Listenfeld einzufügen.

4. 
NACH OBEN (die mit dem Pfeil), bis sie an der ge-

wünschten Position steht.

5. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN zu schließen.

enn ie Makr s erstellt haben ehr dazu in a itel 12), die ie regel äßig ver-
wenden und direkt v n der b lleiste für den chnellzugriff aus aufrufen w l-
len, wählen ie i  ial gfeld EXCEL-OPTIONEN in der r -d wn- iste BEFEHLE 
AUSWÄHLEN den Eintrag MAKROS. ählen ie das gewünschte Makr  aus und klicken 
ie anschließend auf die chaltfläche HINZUFÜGEN.

ie Bearbeitungsleiste enthält die Zelladresse und den Inhalt der aktuellen Zelle. ie dres-
se dieser Zelle setzt sich aus altenbuchstabe und Zeilennu er zusa en.  bezeich-
net 1 die erste Zelle eines eden rbeitsblatts, die sich in alte  und Zeile 1 be ndet. ie 
Zelle 10 76 ist die letzte Zelle eines rbeitsblatts, die sich in der alte  und der 
Zeile 10 76 be ndet. er Inhalt der aktuellen Zeile wird durch die rt der d rt v rgen -

enen Eingabe besti t – als  Text der Zahlen, wenn ie eine berschrift der einen be-
sti ten ert eingeben, der die Bestandteile einer r el, wenn ie in der Zelle eine Be-
rechnung ausführen w llen.

ie Bearbeitungsleiste teilt sich in drei Bereiche

 ✔ Namenfeld: ieses eld it r -d wn- unkti n wird ganz links angezeigt und enthält 
die dresse der aktuellen Zelle der des Zellenbereichs falls ie einen wie in a itel 6 
beschrieben vergeben haben).

 ✔  er ittlere Bereich enthält nur drei übereinander 
ange rdnete unkte u  das a enfeld sch aler der breiter zu achen). ie chalt-

ächen rechts dav n sind ABBRECHEN das ), EINGEBEN ein äkchen) und die chalt ä-
che FUNKTION EINFÜGEN it fx gekennzeichnet) ganz rechts. Erst wenn ie etwas in die 
Zelle eingeben der den Zellinhalt bearbeiten, werden dazwischen die chalt ächen AB-
BRECHEN und EINGEBEN aktiviert.

 ✔ Zellinhalt: er dritte Bereich rechts neben der chalt äche FUNKTION EINFÜGEN ni t 
den est der Bearbeitungsleiste ein und wird erweitert, wenn wirklich lange Zelleinträge 
angezeigt werden üssen, für die diese Zeile nicht ehr ausreicht.
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er Bereich it de  Zellinhalt ist sehr wichtig, denn hier wird i er der Inhalt 
der Zelle angezeigt, selbst wenn das Tabellenblatt dies nicht tut. enn ie nä lich 

it r eln arbeiten, zeigt Excel nur das Ergebnis in der Zelle des rbeitsblatts an 
und nicht die r el, aus der sich das Ergebnis errechnet.) In diese  Teil der Bear-
beitungsleiste k nnen ie den Zellinhalt ederzeit bearbeiten. nd wenn dieser Be-
reich leer ist, bedeutet das, dass die Zelle ebenfalls gänzlich leer ist.

Wenn es um die Benennung der .  Spalten eines Excel - rbeitsblatts 
geht, reichen die mickrigen  Buchstaben unseres lphabets einfach nicht aus. 
Daher verdoppelt Excel die Buchstaben beim Spaltenbezug der Zelle, sodass auf 
die Spalte Z die Spalte  folgt (der dann wiederum die Spalten B,  und so wei-
ter folgen). Danach werden die Buchstaben verdreifacht, sodass nach der Spalte 
ZZ die Spalte  (und danach die Spalte B,  und so fort) kommt. Die letz-
te dieser dreifachen Buchstabenkombinationen ist in der 16.384sten und letzten 
Spalte des rbeitsblatts FD. Daher lautet die Zelladresse der letzten Zelle in der 
1. 48. 6sten Zeile FD1 48 6.

er rbeitsblattbereich – der auch allge einer ku entbereich – ist das Zentru  der 
eisten Excel- ktivitäten, weil hier die Zellen in den verschiedenen Bereichen i  aktuellen 

rbeitsblatt angezeigt werden. enn genau hier in den Zellen geben ie Ihre aten ein, f r-
atieren und neh en ede Menge Bearbeitungen v r.

a it aten in einer Zelle bearbeitet der eingegeben werden k nnen, uss die 
betreffende Zelle aktiv sein. Excel zeigt auf drei rten an, dass eine Zelle aktiv ist

 ✔ er Zellcurs r – der dunkelgrüne ah en rund u  die Zellenränder – wird in 
der Zelle angezeigt.

 ✔ ie Zelladresse der der für die Zelle vergebene Bereichsna e wird i  a-
enfeld der Bearbeitungsleiste angezeigt.

 ✔ altenbuchstabe n) und Zeilennu er der Zelle werden in den eweiligen 
alten- und Zeilenüberschriften dunkelgrau und it einer grünen ah en-

linie angezeigt.

Ein Excel- rbeitsblatt enthält viel zu viele alten und Zeilen, als dass alle Zellen eines r-
beitsblatts gleichzeitig angezeigt werden k nnten, egal wie gr ß der Bildschir  Ihres -

uters ist der wie h ch die Bildschir au sung. chließlich reden wir hier v n insgesa t 
17.179. 69.1  Zellen ) Excel bietet Ihnen daher verschiedene M glichkeiten, sich it de  
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Zellcurs r i  rbeitsblatt zu der Zelle zu bewegen, in die ie neue aten eingeben der in 
der ie v rhandene aten bearbeiten w llen

 ✔ licken ie auf die gewünschte Zelle. ies setzt natürlich v raus, dass die Zelle in eine  
Bereich des rbeitsblatts angezeigt wird, der gerade i  rbeitsblattbereich angezeigt 
wird.

 ✔ licken ie auf das a enfeld und geben ie d rt direkt die dresse der gewünschten 
Zelle ein. rücken ie dann .

 ✔ rücken ie , u  das ial gfeld GEHE ZU zu nen  geben ie d rt die dresse der 
gewünschten Zelle in das Textfeld VERWEIS ein und klicken ie dann auf OK.

 ✔ erwenden ie die Tastenk binati nen aus Tabelle 1.1, u  den Zellcurs r in die ge-
wünschte Zelle zu bewegen.

 ✔ rbeiten ie it den senkrechten und waagerechten Bildlau eisten a  unteren und 
rechten and des rbeitsblattbereichs, u  zu de  Teil des rbeitsblatts zu gelangen, der 
die gewünschte Zelle enthält. licken ie dann auf die Zelle, u  den Zellcurs r d rt zu 

siti nieren.

Excel bietet eine ielzahl v n Tastenk binati nen, u  den Zellcurs r in einer neuen Zelle 
zu siti nieren. enn ie eine dieser Tasten verwenden, schiebt das r gra  aut a-
tisch einen neuen Bereich des rbeitsblatts in das enster, wenn dies n twendig ist, u  den 
Zellcurs r an die richtige telle zu setzen. Tabelle 1.1 fasst alle Tastenk binati nen zu-
sa en und erklärt, wie weit der Zellcurs r it der eweiligen binati n bewegt wird.

Hinweis  Bei den Tastenk binati nen, bei denen feiltasten verwendet werden, üssen 
ie entweder it den feiltasten auf de  urs rbl ck arbeiten der die -Taste deaktivie-

ren, u  it den feiltasten auf der Zehnertastatur zu arbeiten.

ie Tastenk binati nen  beziehungsweise  lus feiltaste aus Tabelle 1.1 sind ide-
al für das schnelle avigieren v n eine  Ende des rbeitsblatts zu  anderen der v n ei-
ne  Bereich des rbeitsblatts zu  anderen, v r alle  wenn das rbeitsblatt viele Zellbe-
reiche enthält.

enn ie it  und einer feiltaste v n eine  Tabellenrand zu  anderen s ringen der 
zwischen ehreren Bereichen i  rbeitsblatt hin und her s ringen w llen, üssen ie  
gedrückt halten, während ie eine der vier feiltasten drücken. as luszeichen in den Tas-
tenk binati nen s ll genau dies aussagen, beis ielsweise + .)

enn ie  zusa en it einer der feiltasten verwenden w llen, üssen ie die 
-Taste l slassen, bev r ie die feiltaste drücken. as a s ll Ihnen dabei auf die 

rünge helfen, zu  Beis iel , .) enn ie  drücken und wieder l slassen, wird in 
der tatusleiste Modus beenden angezeigt. etzt wissen ie  ha  Excel wartet darauf, dass 
ich eine der vier feiltasten drücke.
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a ie  gedrückt lassen k nnen, während ie verschiedene feiltasten verwenden, ist 
die Tastenk binati n + feiltaste für ein schnelles avigieren zwischen den Bereichen 
eher geeignet als die Tastenk binati n , feiltaste.

ie k nnen it der -Taste die siti n des Zellcurs rs i  rbeitsblatt ein-
frieren , da it ie it Tasten wie  der  i  rbeitsblatt blättern k n-
nen, hne die urs rüngliche siti n des Zellcurs rs zu verändern. as heißt, ie 
k nnen it diesen Tasten genaus  arbeiten wie it den Bildlaufleisten.)

enn ie als  die -Taste drücken und in Ihre  rbeitsblatt ithilfe v n Tas-
ten der Tastenk binati nen blättern, wird Excel keine neue Zelle arkieren, 
s ndern nur einen neuen Bereich des rbeitsblatts anzeigen. enn ie bei  Blät-
tern it der Tastatur den Zellcurs r wieder bil achen w llen, drücken ie ein-
fach erneut die -Taste.

Taste(nkombination) Beschreibung

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+

+



enn ie Excel 2019 auf eine  erät installiert haben, das nicht über eine Tasta-
tur verfügt, üssen ie die Bildschir tastatur benutzen, u  Tabellendaten ein-
zugeben.

nd wie nden ie diese Bildschir tastatur  anz einfach  ie ti en it Ihre  in-
ger einfach auf die chalt äche it de  Tastaturs b l, die sich rechts in der ind ws 
10-Taskleiste be ndet. a it wird die tandard-Bildschir tastatur eingeblendet. ie ist 
a  unteren and des r gra fensters anged ckt, wie in bbildung 1.7 gezeigt.

ie k nnen die tandard-Bildschir tastatur auch l sen und sie frei i  r gra fenster 
v n Excel 2019 schweben lassen. ußerde  steht Ihnen eine uswahl verschiedener Tasta-
turarten und rachen zur erfügung.  nderungen an Ihrer Tastatur v rzuneh en, ti -

en ie auf die chalt äche BILDSCHIRMTASTATUREINSTELLUNGEN das Zahnrädchen über de  
Tastatur- b l) und wählen dann i  Menü eine der f lgenden ti nen

 ✔ Standard-Tastatur: ehren ie zur anged ckten tandard-Bildschir tastatur zurück, 
wenn ie v rher eine andere Tastatur- ariante verwendet haben.

 ✔ Geteilte Tastatur: Eine Tastaturan rdnung, bei der die Tasten für Buchstaben in zwei 
älften aufgeteilt sind. In der linken beren eihe be nden sich die Buchstaben QWERT, 

rechts ben lesen ie ZUIOPÜ.
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 ✔ Mobile Tastatur mit schmalem Layout: Eine sehr viel kleinere, frei schwebende ersi n 
der tandard-Bildschir tastatur, die ie innerhalb des Excel- ensters dahin ziehen 
k nnen, w  sie gerade hin asst.

 ✔ Tastatur mit Schreibbereich: echseln ie zu einer Tastatur, bei der ie Ihre Einträge 
und nderungen in Excel it eine  tift der inger) v rneh en k nnen. Ihre Einga-
ben bestätigen ie durch Ti en der -Taste.

 ✔ Erweiterte Tastatur: ies ist eine erweiterte ersi n der tandard-Bildschir tastatur, in 
der ie s w hl die -, - und unkti nstasten als auch die Tasten , ,  
und  nden.

 ✔ Tastatur andocken: echseln ie v n einer frei schwebenden Tastatur – tandard, ge-
teilt, it chreibbereich der erweitert – zu einer Tastatur, die unterhalb des Excel- r -
gra fensters anged ckt ist. Hinweis  Eine Tastatur it sch ale  a ut kann nicht 
anged ckt werden.)

 ✔ Tastatur abdocken: sen ie eine tandard-Bildschir tastatur, eine geteilte Tastatur, 
eine Tastatur it chreibbereich der eine Tastatur it erweiterte  a ut v  Bild-
schir rand, da it sie frei schwebt und ie sie an ede telle i  Excel- enster ziehen 
k nnen.

 ✔ Spracheinstellungen: a it nen ie den Bildschir  REGION UND SPRACHE der 
ind ws-Einstellungen, w  ie die rache Ihrer Tastatur ändern der eine weitere 
rache hinzufügen k nnen.

 ✔ Eingabeeinstellungen: net den Bildschir  EINGABE der Einstellungen- . rt as-
sen ie die Eingabe- und echtschreibungs ti nen an. ier k nnen ie auch festlegen, 
dass aut atisch die v n Ihnen gewählte Bildschir tastatur angezeigt wird, s bald sich 
Ihr a t  i  Tablet-M dus be ndet der keine externe Tastatur an Ihren Tablet-  
angeschl ssen ist.

enn die Bildschir tastatur standard äßig anged ckt ist, wird sie v llig se arat v  
Excel- enster angezeigt.  haben ie während der ateneingabe v llen Zugri  auf alle 
Zellen i  aktuellen rbeitsblatt. uf der tandard-Bildschir tastatur sind it usnah e 
der  und einiger Tasten it atzzeichen fast nur Buchstaben zu sehen. ußerde  
gibt es die f lgenden Tasten

 ✔ Rücktaste: Mit eine  x  in de  nach links zeigenden feil) Zu  schen v n Zei-
chen links neben der Einfüge arke bei  Eingeben der Bearbeiten v n aten.

 ✔ Eingabetaste: Zu  bschließen einer Eingabe in eine Zelle. er urs r wird anschlie-
ßend u  eine Zelle nach unten in derselben alte gesetzt.

 ✔ Umschalttaste: Mit eine  nach ben zeigenden feil) Zu  Eingeben v n r ßbuchsta-
ben.

 ✔  Zu  schalten zur nu erischen nzeige der Bildschir tastatur. rt nden ie 
alle Zahlen, die -Taste und n ch ehr Inter unkti nszeichen. Ti en ie erneut auf 

, u  zu  Buchstabenbereich zurückzuschalten.



 ✔  Zu  bs ielen v n Makr s, denen ie Buchstabentasten zugewiesen haben ehr 
dazu in a itel 12). der in erbindung it  der , u  den urs r in die erste be-
ziehungsweise letzte Zelle der aktuellen Zeile zu setzen.

 ✔ Emoticon: ie Taste it de  ile ) Zu  nzeigen v n E tic ns, die ie in die aktu-
elle Zelle überneh en k nnen. rücken ie n ch ein al auf die E tic ntaste, u  zu  
Buchstabenbereich zurückzuschalten.

 ✔ Pfeil nach links  Zu  erschieben des urs rs u  eine Zelle nach links und zu  b-
schließen der aktuellen Zelleingabe.

 ✔ Pfeil nach rechts  Zu  erschieben des urs rs u  eine Zelle nach rechts und zu  
bschließen der aktuellen Zelleingabe.

enn ie auf Ihre  uter die ind ws- racherkennung aktiviert haben, 
k nnen ie Ihre Eingaben in Excel auch diktieren. Ti en ie dazu auf die Mikr -
f n- chaltfläche, die sich rechts neben der chaltfläche TASTATUREINSTELLUNGEN be-
findet.

ie haben alle aten ithilfe der Bildschir tastatur in Ihr rbeitsblatt eingegeben  ann 
ti en ie ben links auf das x , u  die Tastatur zu schließen.

ie funkti niert das it den Bildlau eisten in Excel  tellen ie sich v r, ie r llen Ihr r-
beitsblatt auf, als b es eine erga entr lle wäre.  einen anderen Bereich auf der l-
le sichtbar zu achen, der n ch auf der rechten eite verb rgen ist, üssten ie die rechte 
eite abr llen, bis der Bereich it den gewünschten Zellen erscheint. llten ie einen Be-

reich des rbeitsblatts auf der linken eite sehen, üssten ie die linke eite abr llen, bis 
der Zellbereich erscheint.

 diesen inks- echts-Bildlauf in eine  rbeitsblatt durchzuführen, verwenden ie die 
horizontale Bildlaufleiste a  unteren and des rbeitsblattbereichs. enn ie eweils u  
eine alte der Zeile in eine besti te ichtung blättern w llen, klicken ie auf den ent-
s rechenden Bildlauf feil a  Ende der Bildlau eiste. enn ie nach viele  in- und er-
blättern wieder an den urs rünglich angezeigten Bereich des rbeitsblatts zurück w llen, 
klicken ie einfach auf den dunklen Bereich der Bildlau eiste, der etzt v r der hinter der 
Bildlau eiste angezeigt wird.

ie k nnen die h riz ntale Bildlau eiste breiter der sch aler achen, inde  ie die klei-
ne chalt äche ziehen, die sich links v  linken Bildlauf feil be ndet. enn ie ed ch it 
einer rbeits a e arbeiten, die sehr viele rbeitsblätter enthält, kann das erbreitern der 
h riz ntalen Bildlau eiste dazu führen, dass sie die letzten Blattregister verdeckt.

enn ie sehr schnell zwischen den alten und Zeilen des rbeitsblatts hin und 
her blättern w llen, halten ie  gedrückt und ziehen dann den Mauszeiger in die 
ents rechende ichtung auf der Bildlaufleiste, bis die alten der Zeilen angezeigt 
werden, die ie sehen w llen. enn ie  gedrückt halten, während ie blättern, 
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schru ft das Bildlauffeld auf der Bildlaufleiste in sich zusa en, und eine uick-
Inf  wird neben der Bildlaufleiste angezeigt, die den altenbuchstaben und die 
Zeilennu er der aktuellen siti n anzeigt.

enn ie it einer Maus it ad arbeiten, k nnen ie direkt durch die alten und Zeilen 
des rbeitsblatts blättern, hne die h riz ntalen und vertikalen Bildlau eisten zu verwen-
den. ie setzen hierzu einfach den Mauszeiger in die Mitte des rbeitsblattbereichs und hal-
ten dann die adtaste der Maus gedrückt. bald der Mauszeiger seine r  in einen vier-
k gen feil verwandelt hat, ziehen ie den Mauszeiger in die gewünschte ichtung als  
v n links nach rechts, u  durch die alten zu blättern, der v n unten nach ben, u  
durch die Zeilen zu blättern), bis die gewünschten alten der Zeilen des rbeitsblatts ins 
Bild k en.

uch auf eine  T uchscreen k nnen ie schnell zu eine  anderen Bereich i  r-
beitsblatt blättern. ie streifen it de  inger der it de  tift über den Bild-
schir .  rechts weitere alten anzuzeigen, wischen ie v n rechts nach links  
u  weitere Zeilen unten einzublenden, v n unten nach ben. e energischer ie 
über den Bildschir  wischen, u s  weiter blättern ie in die ents rechende ich-
tung. nd wenn ie wieder zurückblättern w llen, wischen ie anders heru  – v n 
links nach rechts beziehungsweise v n ben nach unten.

enn ie ausschließlich it den Bildlaufleisten arbeiten, u  sich i  ku-
ent zu bewegen, hat dies den entscheidenden achteil, dass die Bildlaufleis-

ten i er nur neue Bereiche des rbeitsblatts anzeigen, aber die siti n des 
Zellcurs rs nicht verändern. enn ie it der Eingabe in Zellen in eine  neu-
en Bereich des rbeitsblatts beginnen, üssen ie zunächst die Zelle it ei-
ne  lick) der den Zellbereich it Ziehen) auswählen, bev r ie d rt aten 
eingeben k nnen.

ede neue rbeits a e, die ie in Excel 2019 nen, enthält ein leeres rbeitsblatt it 
16.3  alten und 1.0 . 76 Zeilen s dass ie insgesa t über 17.179. 69.1  leere Zel-
len verfügen ). ber das ist n ch nicht alles. alls ie ein al ehr rbeitsblätter in Ih-
rer rbeits a e brauchen, k nnen ie diese i  andu drehen einfügen, inde  ie 
auf die chalt äche NEUES BLATT klicken – das in einen reis gesetzte luszeichen rechts 
neben de  letzten angezeigten egister siehe bbildung 1. )  ie k nnen auch +  
drücken.

Registerlaufpfeile

Vorheriges Blatt Blattregister Nächstes Blatt

Neues Blatt
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sollten

Sie werden sich fragen, wozu Sie emals mehr als ein rbeitsblatt brauchen sollten, ge-
schweige denn die damit verbundene Unmenge an Zellen. Die ntwort liegt in Ihrer r-
beitsweise. Das Ganze ist nämlich eher eine Frage der Strukturierung eines rbeitsblatts 
als eine Frage des Platzes. Wenn Sie beispielsweise eine rbeitsmappe erstellen, die die 
Budgets für die verschiedenen bteilungen Ihres Unternehmens enthält, könnten Sie für 
ede bteilung ein eigenes rbeitsblatt anlegen (wobei die Budgettabellen in edem r-

beitsblatt dasselbe Layout haben), anstatt alle Tabellen in verschiedenen Bereichen des-
selben rbeitsblatts anzuordnen. Wenn Sie also edem rbeitsblatt ein Budget zuordnen, 
können Sie viel leichter wiederkehrende Daten in mehrere Blätter gleichzeitig eingeben, 
finden die jeweiligen Budgets auch sehr viel schneller, können jedes auf einer separaten 
Seite ausdrucken und sogar, falls erforderlich, die Daten in einem weiteren rbeitsblatt 
zusammenfassen.

inks unten i  rbeitsblattbereich be nden sich die egisterlauf feile, das Blattregister 
it den aktuellen rbeitsblättern s wie die chalt äche NEUES BLATT. enn ie ein rbeits-

blatt bearbeiten w llen, aktivieren ie es, inde  ie auf das ents rechende Blattregister kli-
cken. Excel zeigt an, welches rbeitsblatt gerade aktiv ist, inde  es den Blattna en in ett-
schrift darstellt und den egisterrah en s  anzeigt, dass es aussieht, als geh rt das aktive 

egister zu  aktuellen Blatt.

ergessen ie nicht, dass ie it +  und +  das nächste bezie-
hungsweise das v rherige rbeitsblatt in der rbeits a e auswählen k nnen.

enn Ihre rbeits a e s  viele rbeitsblätter enthält, dass nicht alle Blattregister a  un-
teren and des rbeitsblattbereichs angezeigt werden k nnen, verwenden ie die egister-
lauf feile, u  weitere egister anzuzeigen – denn nur auf ein sichtbares egister k nnen 
ie klicken, u  das betre ende rbeitsblatt zu aktivieren. licken ie auf die drei unkte 

links neben de  ersten sichtbaren egister, u  das nächste verdeckte Blattregister anzu-
zeigen, der auf die drei unkte rechts neben de  letzten sichtbaren egister, u  die letzte 

ru e ganz der teilweise versteckter egister ins Blickfeld zu rücken.

Zu  allerersten rbeitsblatt gelangen ie, wenn ie die -Taste gedrückt halten und 
auf den nach links zeigenden egister feil klicken. nd zu  allerletzten rbeitsblatt 
geht es it gedrückter -Taste und eine  lick auf den nach rechts zeigenden egis-
ter feil.

nd wenn ie auf einen dieser beiden egister feile it der rechten Maustaste klicken, wird 
das ial gfeld AKTIVIEREN ge net, das fein säuberlich alle rbeitsblätter der rbeits a -

e au istet. licken ie in der iste auf einen Blattna en, bestätigen ie it OK, und sch n 
sind ie d rt. 
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Bei  rbeiten it eine  T uchscreen drücken ie s  lange auf einen der beiden 
egister feile, bis sich ein kleiner reis u  Ihren inger bildet. ann k nnen ie 

Ihren inger wieder wegziehen. nd außer eine  ingerabdruck auf de  Bild-
schir  s llten ie nun das ial gfeld AKTIVIEREN sehen.

ie tatusleiste ist die letzte Zeile a  unteren and des Excel- r gra fensters siehe b-
bildung 1.9). ie tatusleiste enthält die f lgenden Bereiche

 ✔ er Bereich ganz links ist der nzeige des aktuellen r gra dus BEREIT, BEARBEI-
TEN und s  weiter) s wie aktivierter ndertasten beis ielsweise ) v rbehalten.

 ✔ Mit der chalt äche MAKRO AUFZEICHNEN rechts neben der nzeige des Betriebs dus 
k nnen ie die ufzeichnung eines neuen Makr s starten. iese chalt äche erscheint, 
s bald ie Ihr erstes Makr  aufzeichnen siehe a itel 12).

 ✔ I  Bereich AUTOBERECHNUNG auf der rechten eite des Bildschir s werden Mittelwert, 
nzahl und u e aller nu erischen Einträge in der aktuellen Zellauswahl angezeigt.

 ✔ I  nsichtsbereich k nnen ie zwischen drei nsichten für die nzeige des rbeitsblatts 
wählen. NORMAL ist die tandardansicht, in der nur die Zellen des rbeitsblatts it den 

alten- und Zeilenüberschriften angezeigt wird. In der nsicht SEITENLAYOUT werden i-
neale, eitenränder und eitenu brüche i  rbeitsblatt angezeigt, und in der UMBRUCH-
VORSCHAU k nnen ie die eitenu brüche individuell an assen ehr dazu in a itel ).

 ✔ Mit de  Z regler k nnen ie die arstellung der Zellen i  rbeitsblatt vergr ßern 
der verkleinern, e nachde , b ie den egler nach rechts der nach links ziehen.

uf eine  T uchscreen k nnen ie auch z en. ie siti nieren au en und 
Zeigefinger auf de  Bildschir  und bewegen die beiden inger zusa en der 
ziehen sie auseinander, u  die arstellung zu verkleinern beziehungsweise zu ver-
gr ßern. er Z regler asst sich dann aut atisch Ihrer ingerbewegung an.

Excel 2019 läuft nur unter ind ws 10. as heißt, wenn auf Ihre  echner n ch das gute 
alte ind ws 7 der ind ws  laufen s llte, üssen ie u daten, bev r ie Excel 2019 in-
stallieren und da it arbeiten k nnen.

Statusanzeige

Makroaufzeichnung AutoBerechnung Ansichten Zoomregler
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In ind ws 10 ist es wieder da  er ist wieder da  as gute alte tart enü, das vielleicht eini-
ge unter Ihnen aus früheren ind ws- ersi nen n ch kennen. as ind ws 10- tart enü 
vereint das handliche Menü it Menübefehlen aus früheren Tagen it den gr ßen acheln 
aus ind ws  und ind ws .1. iese Metr - nsicht erscheint bei ind ws 10 nur auf Ta-
blet- s der T uchscreen- eräten, die sich i  Tablet-M dus be nden.

enn ie als  das tart enü nen w llen, u  Excel 2019 zu starten, klicken ie links un-
ten in der Taskleiste auf das ind ws- b l der drücken die -Taste auf der Tastatur. 

ann blättern ie in der al habetisch s rtierten iste der auf Ihre  echner installierten 
r gra e nach unten zu  Eintrag EXCEL. Ein kurzer lick darauf, und sch n haben ie 

Excel 2019 gestartet. 

enn ie sich den tart v n Excel erleichtern w llen, fügen ie das Excel- -
b l als achel zu  tart enü hinzu. ie klicken ie dann einfach an, wenn ie 
Excel 2019 starten chten. licken ie dazu it der rechten Maustaste auf das 
Excel- b l in der iste Ihrer installierten s und r gra e und wählen ie 
i  ntext enü die ti n AN "START" ANHEFTEN. ie k nnen auch eine chaltflä-
che für Excel an die Taskleiste anheften. ann steht die chaltfläche i er griffbe-
reit zur erfügung, hne dass ie das tart enü be ühen üssen. tarten ie dazu 
das r gra  v  tart enü aus und klicken ie dann it der rechten Maustas-
te auf die chaltfläche EXCEL in der Taskleiste. ählen ie i  angezeigten ntext-

enü die ti n AN TASKLEISTE ANHEFTEN.

nstatt das tart enü v n ind ws 10 zu nen und d rt nach de  Eintrag EXCEL zu su-
chen, k nnen ie auch einfach den uchbegri  Excel in der Taskleiste v n ind ws 10 in 
das uchfeld rechts neben der START- chalt äche eingeben. ann zeigt Ihnen die uch-
funkti n eine iste it Einträgen an, die de  eingegebenen uchbegri  ents rechen. anz 
ben s llte EXCEL DESKTOP-APP stehen. licken ie auf den Eintrag, und Excel wird gestartet. 

nd wenn ie w llen, dass rtana, die freundliche digitale ssistentin v n 
ind ws 10, Excel 2019 für ie startet, dann klicken ie auf das Mikr f n i  

uchfeld in de  ZUR SUCHE TEXT HIER EINGEBEN steht). rtana bietet s f rt ihre 
ilfe an und blendet i  uchfeld die uff rderung FRAG MICH ETWAS ein. Wenn 

das kein ervice ist  ie brauchen etzt nur n ch lgendes zu sagen  e  
rta na, Micr s ft Excel 2019 starten.  lternativ reicht auch  e  rtana, 

starte Excel.  der  e  rtana, ffne Excel.  Wie v n Zauberhand wird das 
r gra  ge ffnet.

Wenn ie Excel 2019 i  Tablet-M dus unter Wind ws 10 verwenden, sehen ie auf Ihre  
tartbildschir  die achel- nsicht, die it Wind ws  eingeführt wurde.  Excel v n 

diese  tartbildschir  zu nen, üssen ie sich auf die uche nach der Excel- achel 
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achen und dann darauf klicken – wenn ie it der Maus arbeiten – der it de  inger 
der tift darauf ti en – wenn ie über den uxus eines T uchscreens verfügen.

nd wenn ich v r lauter Bäu en den Wald nicht sehe  Was ist, wenn ich i  acheldschun-
gel die Excel- achel nicht nden kann  ann r bieren ie die uchfunkti n aus, u  die 
Excel- achel aufzust bern, und heften sie dann auch gleich auf der tartseite an. nd das 

anze geht f lgender aßen  

1. SUCHEN in der Windows-Taskleiste 
ZURÜCK und TASKANSICHT) und geben 

Sie dann exc ein, sei es auf der gewöhnlichen oder auf der Bildschirmtastatur.

ur da it ie wissen, was ie gerade tun  ie suchen in den Wind ws- s nach r -
gra en, die it den Buchstaben exc  beginnen. Wind ws zeigt dann links auf der 
tartseite die uchergebnisse an und listet d rt unter HÖCHSTE ÜBEREINSTIMMUNG die Excel-
eskt -  auf.

Wenn ie aus irgendeine  rund keine gew hnliche der Bildschir tastatur haben, k n-
nen ie auch die nzeige der tartseite ändern, s dass Ihnen nicht ehr die angehefteten 

acheln, s ndern alle auf Ihre  erät installierten s und r gra e angezeigt wer-
den. Ti en ie dazu auf die chalt äche ALLE APPS direkt unter der chalt äche ANGEHEF-
TETE KACHELN. leiner Wegweiser  Es ist das dritte b l v n ben in der beren linken 
Ecke des tartbildschir s. Bei  Buchstaben E in der iste der installierten s s llte 
sich Ihre Excel-  be nden.

2. Klicken Sie in der Liste mit den Suchergebnissen mit der rechten Maustaste auf die 
Excel-Kachel. Ein Kontextmenü öffnet sich.

uf eine  T uchscreen halten ie die Excel- achel it Ihre  inger der Eingabestift s  
lange gedrückt, bis das Menü erscheint. Wenn ie einen Micr s ft en verwenden, halten 
ie die Taste an der tiftseite gedrückt, während ie die Excel- achel it der tifts itze 

anti en.)

3. AN "START" ANHEFTEN, um die Kachel permanent auf der 
Startseite festzupinnen.

4. Klicken Sie dann auf die immer noch im Suchergebnis angezeigte Excel-Kachel, um 
Excel zu starten.

äter k nnen ie die r ße der Excel- achel auf der tartseite an assen und sie an eine 
bessere siti n ziehen, da it sie stets gri bereit zur erfügung steht. Wenn ie in die 

nsicht ALLE APPS gewechselt sind, u  Excel zu nden, üssen ie zunächst in die a-
chel- nsicht zurückkehren, u  das zu tun. rthin gelangen ie, inde  ie auf die 
chalt äche ANGEHEFTETE KACHELN ti en.

Wenn ie it Ihrer rbeit fertig sind und Excel beenden w llen, haben ie wiederu  eh-
rere M glichkeiten, das r gra  zu schließen

 ✔ rücken ie +  – auf der herk lichen der auf der Bildschir tastatur.
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 ✔ licken der ti en ie rechts ben i  Excel- r gra fenster auf die chalt äche 
SCHLIESSEN die it de  ).

 ✔ licken ie it der rechten Maustaste auf das Excel- r gra s b l in der Taskleiste 
der halten ie auf eine  erät it T uchscreen) ihren inger darauf gedrückt und kli-

cken der ti en ie anschließend i  ntext enü auf die ti n FENSTER SCHLIESSEN 
der ALLE FENSTER SCHLIESSEN.

Wenn ie versuchen, Excel zu beenden, und die letzten nderungen in der rbeits a e 
n ch nicht ges eichert haben, wird eine Warn eldung angezeigt, in der abgefragt wird, b 
ie die nderungen s eichern w llen.  die nderungen v r de  Beenden zu s eichern, 

klicken ie auf SPEICHERN. Wie ie ku ente s eichern, erfahren ie in a itel 2.) Wenn 
ie nur i  rbeitsblatt heru ges ielt haben und die nderungen auf keinen all s eichern 

w llen, schließen ie die rbeits a e, inde  ie auf NICHT SPEICHERN klicken.

Wenn Sie mit Excel 1  auf einem echner mit Touchscreen ohne Tastatur ar-
beiten, vergessen Sie bitte auf keinen Fall in der Symbolleiste für den Schnell-
zugriff mithilfe der Schaltfläche TOUCH-/MAUSMODUS in den Touchmodus zu 
wechseln (siehe auch den bschnitt »Die Symbolleiste für den Schnellzugriff an-
passen« weiter vorn in diesem Kapitel). Im Fingereingabemodus werden zwi-
schen den Schaltflächen größere Lücken angezeigt. Damit steigen beispielsweise 
Ihre hancen, die Schaltfläche SCHLIESSEN und nicht die Schaltfläche MAXIMIEREN 
beziehungsweise VERKLEINERN zu treffen.

In Excel 2019 ist ilfe nur eine egisterkarte entfernt. Wenn ie die egisterkarte HILFE aus-
wählen, erscheinen die f lgenden ti nen i  Menüband  

 ✔ HILFE: ier net sich ein ilfebereich siehe bbildung 1.10), in de  ie das The a, bei 
de  ie nterstützung ben tigen, auswählen der nach Ihrer rage suchen k nnen. Er-
fahren ie hier auch ehr über die unkti nen v n Excel über k stenfreie nlinevide s. 

en ilfebereich k nnen ie auch einfach durch das rücken der Taste  einblenden.

 ✔ FEEDBACK: a it nen ie den eedback-Bildschir  aus de  Backstage-Bereich, in 
den ie auch über die egisterkarte DATEI gelangen. ie k nnen Micr s ft ithilfe der 

ateg rien MIR GEFÄLLT ETWAS, MIR GEFÄLLT ETWAS NICHT und ICH HABE EINEN VORSCHLAG 
ück eldung zu Excel geben.

 ✔ SCHULUNG ANZEIGEN: er ilfebereich it ide -Tut rials wird ge net. ier nden ie 
nleitungen, wie ie rbeits a en, Tabellen und iagra e erstellen und r eln 

und unkti nen verwenden.
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llten ie sich irgendwann it Excel 2019 s  gut auskennen, dass ie – wenn 
 überhau t – nur selten ilfe ben tigen, k nnen ie die egisterkarte HILFE auch 
ganz aus de  Menüband entfernen. ffnen ie dazu das ial gfeld EXCEL- OPTI-
O NEN, inde  ie auf die egisterkarte DATEI und anschließend auf den Eintrag 
 OPTIO NEN klicken. Wählen ie links den Eintrag MENÜBAND ANPASSEN und entfernen 
ie dann unter HAUPTREGISTERKARTEN auf der rechten eite das äkchen bei de  

Eintrag  HILFE. licken ie auf die chaltfläche OK. Wenn ie tr tzde  irgendwann 
ilfe ben tigen, k nnen ie die Excel- ilfeseite weiterhin durch rücken der  Taste 

 auf Ihrer Tastatur ffnen.

ie ilfefunkti n WAS MÖCHTEN SIE TUN? ist eine wirklich ra nierte unkti n v n Excel 
2019. Wenn i  r gra fenster nicht s  viel latz ist, verkürzt Excel diese rage übrigens 
zu eine  h ichen ie wünschen . nd w  nden ie diese interessante unkti n  ie 
be ndet sich ben i  Menüband rechts neben der letzten egisterkarte. ber die Tasten-
k binati n  +  setzen ie den urs r direkt in das uchfeld, hne es anklicken zu 

üssen.) Wenn ie einen uchbegri  in dieses Textfeld eingeben, blendet Excel hilfsbereit 
eine iste it dazu assenden Befehlen und Begri en ein.

nd wenn ie dann einen dieser Befehle der Begri e wählen, wechselt Excel zur ents re-
chenden egisterkarte der es zeigt nterbefehle zu  ents rechenden Eintrag an, aus de-
nen ie wählen k nnen, der es führt den gewählten Befehl s f rt aus. ast ein bisschen un-
hei lich, aber zie lich raktisch.



Wenn ie zu  Beis iel in das eld WAS MÖCHTEN SIE TUN? den Begri  drucken eingeben, be-
k en ie v n Excel die f lgenden Begri e angeb ten  

 ✔ SEITENANSICHT UND DRUCKEN

 ✔ GITTERNETZLINIEN DRUCKEN

 ✔ ÜBERSCHRIFTEN DRUCKEN

 ✔ DRUCKEN

 ✔ HILFE ZU "DRUCKEN" ERHALTEN

 ✔ INTELLIGENTE SUCHE VON "DRUCKEN"

ngen en, ie entscheiden sich für das ilfsangeb t SEITENANSICHT UND DRUCKEN. ann 
wechselt Excel blitzschnell zur egisterkarte DATEI in den Backstage-Bereich, wählt d rt i  
linken Bereich den Befehl DRUCKEN aus und zeigt das aktuelle rbeitsblatt i  rechten Be-
reich in der ruckv rschau an. nd wenn ie stattdessen in der WAS MÖCHTEN SIE TUN- iste 
den Eintrag DRUCKEN wählen, legt Excel s f rt l s und sendet das aktuelle rbeitsblatt an 
den rucker.

Wenn ie sich für die ti n GITTERNETZLINIEN DRUCKEN entscheiden, sendet Excel die aktuell 
arkierten Zellen direkt und hne schweife an Ihren rucker. er Befehl ÜBERSCHRIFTEN 

DRUCKEN hingegen bewirkt, dass lediglich die alten- und Zeilenüberschriften ausgedruckt 
werden. Mehr zu  rucken nden ie übrigens in a itel .)

ilfe zu  rucken nden ie, wenn ie sich für die ti n HILFE ZU "DRUCKEN" ERHALTEN 
entscheiden. Excel kla t ein nter enü it den ti nen DRUCKEN VON GITTERNETZLINIEN 
AUF EINEM ARBEITSBLATT, DRUCKEN EINES ARBEITSBLATTS ODER EINER ARBEITSMAPPE, DRUCKEN VON 
KOMMENTAREN s wie WEITERE ERGEBNISSE FÜR "DRUCKEN" aus. Wählen ie eine der ruck ti-
nen aus, u  den ufgabenbereich HILFE zu de  gewünschten The a zu nen. Wenn ie 

WEITERE ERGEBNISSE FÜR "DRUCKEN" auswählen, startet Excel eine nlinesuche zu  The a 
rucken und zeigt Ihnen die Ergebnisse rechts i  ufgabenbereich HILFE an.

Ein anderes Beis iel  ie geben i  eld WAS MÖCHTEN SIE TUN? den Text unterstreichen ein. 
ann bietet Ihnen die unkti n genau drei Einträge in der iste an, nä lich UNTERSTREICHEN, 

HILFE ZU "UNTERSTREICHEN" ERHALTEN und INTELLIGENTE SUCHE VON "UNTERSTREICHEN". ie kli-
cken auf den Eintrag UNTERSTREICHEN, und sch n unterstreicht Excel den Inhalt der aktuell 

arkierten Zelle. 

Wenn es Ihnen nicht recht ist, dass Excel einfach eine ufgabe direkt ausführt, an-
statt zu erklären, wie es geht, wählen ie in der WAS MÖCHTEN SIE TUN- iste ein-
fach den Eintrag . Mit diese  Befehl wechseln ie zu  ufga-
benbereich HILFE v n Excel, der Inf r ati nen zu  eingegebenen Begriff anzeigt. 
Wenn ie Ihren uchbegriff i  Web bei anderen nlinediensten, wie beis ielswei-
se Wiki edia, nachschlagen chten, wählen ie stattdessen die ti n INTELLI-
GENTE SUCHE VON …


