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Excel - Der erste Eindruck

tigt sind. So viele Symbole! So viele Zeilen! So wenig Anleitung! Das Problem ist,

dass Sie in eine fremde und exotische Landschaft katapultiert wurden, ohne eine
Karte, einen Reisefithrer oder auch nur ein »Sie sind hier«-Schild. Sie wiirden vermutlich
auch nicht ohne diese Unterstiitzung im Koffer nach Paris oder New York reisen, warum
also sollte es fiir Excel anders sein?

Wenn Sie Excel zum allerersten Mal starten, kann es sein, dass Sie vollig iiberwal-

Zum Gliick haben Sie dieses Buch gekauft — weil Sie ein kluger und anspruchsvoller Reisen-
der sind. Damit haben Sie den Reisefiihrer, den Sie brauchen, um die Sprache, die Sitten und
die touristischen Hotspots von Excel kennenzulernen. Und die Karte? Darum dreht sich al-
les in diesem Kapitel. Hier erhalten Sie eine Fithrung durch die wichtigsten Merkmale der
Excel-Landschaft, erfahren, wie Sie am besten von Punkt A nach Punkt B navigieren und
wie Sie im Bedarfsfall Hilfe anfordern konnen.

Ach ja, und noch etwas: Sie sind /ier. Los geht’s!

Excel aus der Vogelperspektive

Excel wird hauptséchlich tiber das Meniiband bedient, ein Bildschirmelement, von dem aus
Sie die meisten Excel-Befehle auswihlen konnen. Dariiber hinaus verfiigt Excel tiber eine
spezielle Symbolleiste (die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff), einige kontextabhingige
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Schaltflichen und Befehlsleisten, wie beispielsweise die Schnellanalyse-Tools und die
Minisymbolleiste, sowie eine Reihe von Aufgabenbereichen (wie ZW1SCHENABLAGE, RECHER-
CHIEREN, THESAURUS und AUSWAHL, um nur einige zu nennen).

Zu den Funktionen, die bei der Auswahl bestimmter Stil- und Formatierungsbefehle unter-
stlitzt werden, gehort die Live-Vorschau, die Ihnen zeigt, wie Thre aktuellen Arbeitsblattdaten
in einer bestimmten Schriftart, mit einer bestimmten Tabellenformatierung usw. aussehen
werden, bevor Sie sie tatsdchlich anwenden. Excel unterstiitzt auch eine sehr realistische
Seitenlayoutansicht, die Lineale und Rénder sowie Kopf- und Fufizeilen fiir jedes Arbeits-
blatt anzeigt. Die Seitenlayoutansicht verfiigt tiber einen Zoom-Schieberegler am unteren
Bildschirmrand, mit dem Sie die Anzeige der Tabellenkalkulationsdaten unmittelbar vergro-
Bern und verkleinern kénnen. Die Backstage-Ansicht, die sich hinter der Registerkarte DATEI
im Meniiband von Excel verbirgt, ermdglicht Ihnen, auf einen Blick Informationen tiber Thre
Tabellenkalkulationsdateien zu erhalten sowie diese zu speichern, zu veroffentlichen, vorab
anzusehen und zu drucken. Und schliefSlich beinhaltet Excel zahlreiche Pop-up-Galerien, die
die Formatierung und Darstellung von Tabellenkalkulationen zu einem echten Kinderspiel
machen, insbesondere dank der Live-Vorschau des Programmes.

Bevor es jedoch weitergeht, nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um den Unterschied zwi-
schen zwei Begriffen zu verstehen, die Ihnen in diesem Buch immer wieder begegnen werden:

v/ Arbeitsblatt. Dies ist der Arbeitsbereich von Excel. Das heifit, es ist der Teil des
Excel-Fensters, in den Sie Text und Daten eingeben, Formeln erstellen und vieles
mehr.

¢/ Arbeitsmappe. Dies ist eine Excel-Datei, die eine Sammlung von einem oder mehre-
ren Arbeitsblittern enthilt. Jedes Arbeitsblatt wird separat auf einer eigenen Register-
karte angezeigt, wie Sie etwas spéter im Abschnitt »Navigation zwischen den Bldttern
einer Arbeitsmappe" erfahren.

Der Startbildschirm von Excel

Wenn Sie Excel zum ersten Mal starten, begriifit Sie das Programm mit einem Excel-
Startbildschirm, dhnlich dem in Abbildung 1.1 gezeigten. Dieser Bildschirm ist in zwei
Bereiche unterteilt.

Der linke griine Navigationsbereich mit dem ausgewdhlten STARTSEITE-Symbol enthalt au-
Berdem die Symbole fiir Neu und OFFNEN, weiter unten die Befehle KoNTO, FEEDBACK
und OPTIONEN.

Der rechte Bereich zeigt oben eine einzelne Reihe Miniaturbilder mit einigen der Vorlagen,
die Sie zum Erstellen einer neuen Arbeitsmappe verwenden konnen, darunter eine Liste der
zuletzt geoftneten Arbeitsmappen. Um weitere Vorlagen fiir die Erstellung einer neuen Ar-
beitsmappe anzuzeigen, klicken Sie auf den Link WEITERE VORLAGEN auf der rechten Seite
des Startbildschirms oder auf das Symbol NEU im Navigationsbereich auf der linken Seite.
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Abbildung 1.1: Der Startbildschirm von Excel mit der ausgewahlten Registerkarte »Startseite« nach
dem Start des Programms

Um eine vorhandene Excel-Arbeitsmappe zu o6ffnen, die nicht in der Liste ZULETZT
VERWENDET angezeigt wird, klicken Sie auf den Link WEITERE ARBEITSMAPPEN unten
rechts auf dem Startbildschirm oder auf das Symbol OFFNEN im Navigationsbereich auf
der linken Seite.

Die erste als Miniaturbild dargestellte Vorlage, die in der oberen Zeile der Registerkarte
STARTSEITE auf dem Startbildschirm angezeigt wird, heift LEERE ARBEITSMAPPE. Wih-
len Sie dieses Miniaturbild aus, um eine neue Arbeitsmappe mit Ihrem eigenen Design an-
zulegen.

Wenn keine der auf dem Startbildschirm angezeigten Vorlagen von Excel Ihren Vorstellun-
gen entspricht, klicken Sie auf NEU im Navigationsbereich, um den Bildschirm NEU anzu-
zeigen. Dort werden zahlreiche Standardvorlagen anzeigt, die Sie als Grundlage fiir neue
Arbeitsblétter verwenden konnen. Hier gibt es beispielsweise Vorlagen fiir das Erstellen von
Haushaltsbudgets, die Nachverfolgung von Projekten und die Erstellung von Rechnungen.
(In Buch 2, Kapitel 1, finden Sie weitere Informationen tiber das Erstellen neuer Arbeits-
mappen aus vorgefertigten und benutzerdefinierten Vorlagen.)
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Die Benutzeroberflache von Excel

Wenn Sie zum ersten Mal eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen, indem Sie auf dem Start-
bildschirm auf das Miniaturbild LEERE ARBEITSMAPPE klicken, 6ffnet Excel ein einzelnes
Arbeitsblatt (mit dem generischen Namen Tabellel) in einer neuen Arbeitsmappendatei
(mit dem generischen Dateinamen Mappe1) innerhalb eines Programmfensters, wie in Ab-
bildung 1.2 gezeigt.
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Abbildung 1.2: Das Excel-Programmfenster, wie es nach dem ersten Offnen einer leeren
Arbeitsmappe erscheint

Das Excel-Programmfenster besteht aus den folgenden Komponenten:

¢ Meniischaltfliche DATEI: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, 6ffnet Excel die
Backstage-Ansicht, die verschiedene dateibezogene Befehle enthilt, beispielsweise
STARTSEITE, NEU, OFFNEN, SPEICHERN, SPEICHERN UNTER, DRUCKEN, FREIGEBEN,
EXPORTIEREN, VEROFFENTLICHEN, SCHLIESSEN. AufSerdem sehen Sie die Eintrige
KonTO, womit Sie Informationen und Aufgaben in Verbindung mit Ihrem Microsoft-
Konto erhalten, sowie OPTIONEN, mit denen Sie die Standardeinstellungen von Excel
andern konnen.
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¢/ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Diese Symbolleiste besteht aus AUTOMATISCHES
SPEICHERN, SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN. AUTOMATISCHES
SPEICHERN wird automatisch aktiviert, nachdem Sie eine Arbeitsmappe zum ersten Mal
manuell auf Threr OneDrive- oder SharePoint-Website in der Cloud gespeichert haben.
Sie konnen auf die Schaltflichen SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN
klicken, um allgemeine Aufgaben auszufithren — um Ihre Arbeitsmappe zum ersten Mal
zu speichern und Bearbeitungsdnderungen zu speichern, wenn AUTOMATISCHES
SPEICHERN nicht aktiviert ist, um Anderungen riickgingig zu machen und wieder-
herzustellen. Sie konnen auch auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF ANPASSEN rechts neben der Schaltfliche WIEDERHERSTELLEN klicken, um ein
Drop-down-Menii mit zusétzlichen allgemeinen Befehlen wie NEu, OFENEN, SCHNELL-
DRUCK usw. zu 6ffnen sowie um die Symbolleiste anzupassen, ihre Position zu dndern
oder das Meniiband zu minimieren.

¢/ Meniiband: Die meisten Excel-Befehle sind im Meniiband enthalten. Sie sind in einer
Reihe von Registerkarten angeordnet, von START bis HILFE.

¢/ Formelleiste: Hier werden die Adresse der aktuellen Zelle sowie ihr Inhalt angezeigt.
Sie konnen sie auch nutzen, um Daten und Formeln in Zellen einzugeben.

v/ Arbeitsblatt: Dies ist Ihr Excel-Arbeitsbereich, der aus einer Reihe von Spalten
(gekennzeichnet durch die Buchstaben am oberen Rand: A, B, C usw.) und einer Rei-
he von Zeilen (gekennzeichnet durch die Zahlen links unten: 1, 2, 3 usw.) besteht. Der
Schnittpunkt jeder Spalte und Zeile wird als Zelle bezeichnet. In diese Zellen geben
Sie Ihre Excel-Daten und -Formeln ein. Auflerdem sehen Sie hier Registerkarten fiir
jedes Arbeitsblatt (wobei neue Arbeitsmappen standardmaflig mit einem einzelnen
Arbeitsblatt ge6ffnet werden). Mit der horizontalen Bildlaufleiste unten bewegen Sie
sich nach links und rechts durch das Blatt, mit der vertikalen Bildlaufleiste am rechten
Rand nach oben und unten.

¢/ Statusleiste: Diese Leiste informiert Sie iiber den aktuellen Modus des Programms
und die von Thnen verwendeten Sondertasten und ermdglicht Ihnen, eine neue Ar-
beitsblattansicht auszuwéhlen und die Ansicht des Arbeitsblatts zu verkleinern oder
zu vergroflern.

Wenn Sie Excel auf einem Touchscreen-Gerit verwenden, wird die Mentibandan-
zeige automatisch auf REGISTERKARTEN festgelegt (sodass zugehorige Befehle nur
angezeigt werden, wenn Sie auf eine Registerkarte tippen). Um die Auswahl von
Mentiband-Befehlen mit dem Finger oder einem Stift zu erleichtern, konnen Sie
der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Schaltfliche ToucH-/MaAusmMoDUS
hinzufiigen und gleichzeitig den Touch-Modus aktivieren, indem Sie auf die Schalt-
fliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und dann im zuge-
horigen Drop-down-Menii auf die Option ToucH-/MAUSMODUS tippen. Wenn
der Touch-Modus aktiviert ist, verteilt Excel die Registerkarten und deren Schalt-
flachen auf dem Meniiband. Auf diese Weise besteht eine hohe Wahrscheinlich-
keit, dass Sie sie mit dem Finger oder Stift richtig auswihlen konnen. Auf einem
Touchscreen-Tablet wie dem Microsoft Surface Pro fiigt Excel dem Meniiband au-
tomatisch die Registerkarte ZEICHNEN hinzu, die zahlreiche Optionen enthélt, mit
denen Sie die Einstellungen fiir das Zeichnen mit dem Finger, einem Stift oder sogar
dem Surface Pen é@ndern konnen.
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Hinter die Kulissen zur Backstage-Ansicht von Excel

Am oberen Rand des Programmfensters von Excel sehen Sie die Meniischaltfliche DATEL,
wie in Abbildung 1.2 gezeigt.

Wenn Sie auf die Mentiischaltfliche DATEI klicken oder +(0)driicken, wird die Backstage-
Ansicht von Excel angezeigt, wobei der Befehl STARTSEITE ausgewdhlt ist. Die Back-
stage-Ansicht enthélt ein Menil mit dateibezogenen Befehlen, das in einer Spalte auf der
linken Seite angezeigt wird, und je nachdem, welche Option ausgewéhlt ist, einige Felder,
die sowohl schnelle Informationen als auch weitere Befehlsoptionen enthalten.

Auf den ersten Blick erscheint die Menti-Schaltfliche DATEI vielleicht wie eine Re-
gisterkarte im Meniiband — vor allem aufgrund ihrer rechteckigen Form und der
Position unmittelbar links neben der Registerkarte START im Mentiband. Beach-
ten Sie jedoch, dass diese wichtige Dateisteuerung technisch gesehen eine Befehls-
schaltflidche ist, die beim Anklicken direkt zu einem v6llig neuen Bildschirm auf3er-
halb des Arbeitsblatts fiihrt, der die Backstage-Ansicht enthalt. Dieser Bildschirm
hat eigene Meniioptionen, enthélt aber keine Meniiband-Befehlsschaltfléchen.

Nachdem Sie auf die Menii-Schaltfliche DATE1 geklickt haben, um in die
Backstage-Ansicht zu gelangen, konnen Sie auf die Schaltfliche ZUrUck (den
nach links gerichteten Pfeil, siehe Abbildung 1.3) klicken oder die (¢ -Taste drii-
cken, um zur normalen Arbeitsblattansicht zuriickzukehren.

Fakten auf dem Info-Bildschirm

Wenn Sie oben im Menii DATEI in der Backstage-Ansicht auf den Befehl INFORMATIONEN
klicken, erscheint ein Info-Bildschirm dhnlich dem in Abbildung 1.3 gezeigten Bildschim.
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Abbildung 1.3: Die Backstage-Ansicht von Excel zeigt den Info-Bildschirm mit Berechtigungen,
Verteilung, Versionsbefehlen und anderem.
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Auf der linken Seite dieses Info-Bildschirms finden Sie die folgenden vier Befehlsschaltfla-
chen:

¢/ ARBEITSMAPPE SCHUTZEN, um die Excel-Arbeitsmappendatei mit einem Passwort
zu verschliisseln, ihren Inhalt zu schiitzen oder den Inhalt der Datei mit einer digita-
len Signatur zu tiberpriifen (weitere Informationen zum Schutz und zur Signatur Ih-
rer Arbeitsmappen finden Sie in Buch 4, Kapitel 1 und 3).

¢/ Aur PROBLEME UBERPRUEFEN, um das Dokument auf verborgene Metadaten (Daten
iber die Datei) zu tiberpriifen und die Zugénglichkeit der Datei fir Menschen mit Behin-
derungen und die Kompatibilitit mit fritheren Excel-Versionen zu {iberpriifen (weitere
Informationen zur Verwendung dieser Funktion finden Sie in Buch 4, Kapitel 3).

¢/ ARBEITSMAPPE VERWALTEN, um mit der AUTOWIEDERHERSTELLEN-Funktion von
Excel gespeicherte Entwurfsversionen wiederherzustellen oder zu 16schen (weitere In-
formationen zur Verwendung von AUTOWIEDERHERSTELLEN finden Sie in Buch 2,
Kapitel 1).

¢/ BROWSERANSICHTSOPTIONEN, um zu steuern, welche Teile der Excel-Arbeits-
mappe von Benutzern angezeigt und bearbeitet werden konnen, die sie online im
Web verwenden.

Auf der rechten Seite des Info-Bildschirms sehen Sie eine Liste mit verschiedenen Informa-
tionen {iber die Datei. Die meisten davon werden aber erst angezeigt, wenn Sie die Arbeits-
mappe speichern (siehe Buch 2, Kapitel 1). Hier ein Uberblick:

¢/ EIGENSCHAFTEN listet die Grof3e der Datei sowie alle ihr zugeordneten Titel, Tags und
Kategorien auf (anhand derer die Datei bei der Suche nach der Arbeitsmappe besser
identifiziert werden kann). Um die Eigenschaften TITEL, TAGS oder KATEGORIEN zu
bearbeiten oder hinzuzufiigen, klicken Sie auf das entsprechende Textfeld und beginnen
mit der Eingabe. Um zusitzliche Dateieigenschaften hinzuzufiigen oder zu dndern, wie
beispielsweise FIRMA, KOMMENTARE oder MANAGER, klicken Sie auf die Drop-down-
Schaltfliche EIGENSCHAFTEN und dann auf DOKUMENTBEREICH ANZEIGEN oder
ERWEITERTE EIGENSCHAFTEN aus dem Drop-down-Menii. Klicken Sie auf Doku-
MENTBEREICH ANZEIGEN, um den Dokumentbereich im reguldren Arbeitsblattfenster
zu 6ftnen, wo Sie Eigenschaften wie AUTOR, TITEL, THEMA und STICHWORTER bear-
beiten und Kommentare hinzufiigen konnen. Klicken Sie auf die Option ERWEITERTE
EIGENSCHAFTEN, um das Dialogfeld EIGENSCHAFTEN der Arbeitsmappe (mit den Re-
gisterkarten ALLGEMEIN, ZUSAMMENFASSUNG, STATISTIK, INHALT und ANPASSEN) zu
offnen und eine Vielzahl von Dateieigenschaften zu dndern und zu tiberpriifen. Wenn
die Arbeitsmappendatei neu ist und Sie sie noch nie auf der Festplatte gespeichert
haben, erscheint hinter GROsSE die Angabe NOCH NICHT GESPEICHERT.

¢/ RELEVANTE DATUMSANGABEN listet das jeweilige Datum auf, wann die Datei zu-
letzt geéndert, erstellt und gedruckt wurde.



46 BUCH | Excel-Grundlagen

¢/ RELEVANTE PERSONEN listet den Namen des Autors der Arbeitsmappe sowie den
Namen der Person auf, die die Datei zuletzt gedndert hat. Um einen Autor zur Ar-
beitsmappendatei hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Link AUTOR HINZUFUGEN, der
unter dem Namen des aktuellen Autors angezeigt wird.

¢ Wenn Sie auf den Link ALLE EIGENSCHAFTEN ANZEIGEN klicken, wird die Liste der
Eigenschaften um Textfelder fiir Kommentare, Vorlage, Status, Kategorien, Betreff,
Linkbasis und Firma erweitert, die Sie bearbeiten konnen.

Weitere Befehle des Datei-Menus

Uber den Befehl INFORMATIONEN ganz oben im Menii DATEI finden Sie die Befehle, die Sie
héaufig fiir die Arbeit mit Excel-Arbeitsmappendateien bendtigen, wie zum Beispiel zum Er-
stellen neuer Arbeitsmappendateien sowie fiir das Offnen einer vorhandenen Arbeitsmappe
zur Bearbeitung. Der Befehl NEU zeigt eine Miniaturansichtsliste aller verfiigbaren Arbeits-
blattvorlagen an, die Sie zum Erstellen einer Arbeitsmappe verwenden kénnen. (Weitere In-
formationen zur Erstellung und Verwendung von Arbeitsmappenvorlagen finden Sie in Buch
2, Kapitel 1.)

Direkt unter dem Befehl INFORMATIONEN finden Sie die Befehle SPEICHERN (oder
SPEICHERN UNTER). In der Regel verwenden Sie den Befehl SpEICHERN (oder Koprie
SPEICHERN, falls Sie Ihre Arbeitsmappe auf OneDrive abgelegt haben), um die Anderungen,
die Sie an einer Arbeitsmappe vornehmen, manuell zu speichern. Den Befehl SPEICHERN
UNTER verwenden Sie normalerweise, um Anderungen in Threr Arbeitsmappe unter einem
anderen Dateinamen und/oder an einem anderen Speicherort auf Ihrem Computer oder in
der Cloud zu speichern (weitere Informationen zum Speichern und Schlieflen von Dateien
finden Sie in Buch 2, Kapitel 1; weitere Informationen zum Offnen von Dateien finden Sie
in Buch 2, Kapitel 3).

Unter dem Befehl SPEICHERN UNTER (oder Koprie SPEICHERN) finden Sie die Option
DRUCKEN. Bei Auswahl dieser Option wird ein Druckbildschirm anzeigt. Dieser Bildschirm
enthdlt auf der linken Seite die aktuellen Druckeinstellungen fiir das Dokument (die Sie &n-
dern konnen) sowie einen Vorschaubereich, der Ihnen die Seiten des gedruckten Arbeits-
blatts anzeigt. (Weitere Informationen zum Drucken von Arbeitsbléttern tiber den Bereich
DRUCKEN in der Backstage-Ansicht finden Sie in Buch 2, Kapitel 5.)

Unter der Option DRUCKEN befindet sich die Option FREIGEBEN, mit der eine Liste von
Befehlen fiir die Onlinefreigabe Threr Arbeitsmappendateien angezeigt wird. Darunter fin-
den Sie die Option EXPORTIEREN, mit der Sie den Bildschirm EXPORTIEREN 6ffnen, wo Sie
Optionen zum Konvertieren Ihrer Arbeitsmappen in andere Dateitypen sowie zum Steu-
ern der Browseroptionen finden, wenn die Arbeitsmappe online in einem Webbrowser an-
gezeigt wird. (Weitere Informationen tiber die Onlinefreigabe von Arbeitsmappendateien
sowie ihre Konvertierung in andere Dateiformate finden Sie in Buch 4, Kapitel 4.)

Mit der Option VEROFFENTLICHEN konnen Sie Ihre Excel-Arbeitsmappen in einem Ord-
ner auf IThrem OneDrive-for-Business-Konto speichern und dann in der eigenstandigen An-
wendung Power BI (Business Intelligence) von Microsoft veréffentlichen. Mit dieser konnen
Sie visuelle Dashboards erstellen, um die Geschichte hinter den Arbeitsblattdaten hervor-
zuheben und zu erklédren.
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Benutzer- und Produktinformationen
auf dem Konto-Bildschirm Gberprifen

Oben im Abschnitt unterhalb des Befehls SCHLIESSEN, der zum SchliefSen einer Arbeits-
mappendatei (hoffentlich nach dem Speichern aller Ihrer Bearbeitungen) im Menii DATEI
verwendet wird, finden Sie den Befehl KonTo. Mit dieser Option kénnen Sie kontenbezo-
gene Informationen auf dem Backstage-Bildschirm KoNTo anzeigen. Auf dem Bildschirm
KonNTo erhalten Sie sowohl Benutzer- als auch Produktinformationen.

Auf der linken Seite des Kontobildschirms werden Ihre Benutzerinformationen angezeigt,
einschliefllich aller Onlinedienste, mit denen Sie derzeit verbunden sind. Zu diesen Diens-
ten gehoren Social-Media-Websites wie Facebook, Twitter und LinkedIn sowie die weiteren
Unternehmensdienste wie OneDrive, SharePoint Team Site und Microsoft 365 Account.

Um dieser Liste einen Onlinedienst zu hinzuzufiigen (Sie miissen dafiir angemeldet sein),
klicken Sie unten auf die Schaltfliche DIENST HINZUFUGEN und wihlen den Dienst aus,
der den Folgemeniis ABBILDUNGEN & VIDEOS, SPEICHER und FREIGABE hinzugefiigt wer-
den soll. Um zu verwalten, welche Konten in der Liste erscheinen, markieren Sie den Na-
men und klicken auf die Schaltfliche ENTFERNEN, um sie aus der Liste zu entfernen. Um
die Einstellungen fiir einen bestimmten Dienst zu verwalten, klicken Sie auf die Schaltflache
VERWALTEN und bearbeiten die Einstellungen dann online.

schen Ihren Benutzerinformationen und der Liste der verbundenen Diens-
te auf dem Bildschirm KoNToO angezeigt wird, um das Muster zu dndern, das
im Hintergrund der Titelleiste aller Threr Office-Programme angezeigt wird.
Standardmiflig verwendet Office keinen Hintergrund. Sie konnen den Hin-
tergrund dndern, indem Sie im Drop-down-Menii OFFICE-HINTERGRUND auf
dem Bildschirm KoNToO auf ein neues Muster klicken (Sie konnen dies jeder-
zeit wieder riickgdngig machen und kein Muster anzeigen, indem Sie im Meni
auf OHNE HINTERGRUND klicken). Unter dieser Option sehen Sie die Auswahl
des OFFICE-DEsIGNS (standardméflig Weiff), die das von lhnen verwendete
Gesamtfarbmuster festlegt. Beachten Sie, dass jede Anderung, die Sie hier vor-
nehmen, sich auf die Titelbereiche aller Office -Programme auswirkt, die Sie auf
Ihrem Gerit ausfithren (nicht nur auf das Programmfenster von Excel).

g Verwenden Sie das Drop-down-Listenfeld OFFICE-HINTERGRUND, das zwi-

Auf der rechten Seite des Bildschirms KonTo finden Sie Informationen zum
ABONNEMENTPRODUKT. Hier sehen Sie den Aktivierungsstatus Ihrer Office-Programme
sowie die Versionsnummer von Excel, das auf Threm Gerét installiert ist. Da viele Microsoft-
365-Lizenzen bis zu finf Installationen von Office auf verschiedenen Geréten (beispielswei-
se Desktop-Computer, Laptop, Windows-Tablet und Smartphone) zulassen, konnen Sie auf
den Link KoNTO VERWALTEN klicken, der eine Onlineverbindung einrichtet. Dort kénnen
Sie tberpriifen, wie viele Microsoft-Installationen Thnen noch zur Verfiigung stehen und
gegebenenfalls die Gerdte verwalten, auf denen Office aktiviert ist. Wenn Sie mehr Installa-
tionen fiir Ihr Unternehmen benétigen, konnen Sie tiber die Schaltfliche L1ZENZ ANDERN
ein Upgrade auf ein anderes Abonnement durchfiihren, das Ihren Bediirfnissen besser ent-
spricht.
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Aufbau des Menubands

Das Meniiband (gezeigt in Abbildung 1.4) gruppiert zusammengehorige Befehle. Auf die-
se Weise soll es IThnen die am hdufigsten verwendeten Optionen fiir bestimmte Aufgaben
in Excel anzeigen.

Start  Einfiigen  Seitenlayott  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Verschiedenes  Hiffe ¥ Teilen | | 2 Kommentare
ﬁj X o Jn PJA s | ==Ee- |2 Standard | | [EBedingte Formatierung ~ | EHEinfagen - ~ %\ p
- @3~ % ow | Al Tabelleformatieren~ | Floschen v | [T
Einfagen Fox |t |dsas == === < = Sortieren und Suchenund | Datenanalyse
T =i - =E==£=|8 o g [ Zellenformatvorlagen ~ [l Format €~ Fitem~  Auswihlen~
Zwischenablage & Schriftart o Ausrichtung 5] Zahi ) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Analyse ~

Abbildung 1.4: Das Menuband von Excel besteht aus mehreren Registerkarten mit
Befehlsschaltflachen, die in verschiedenen Gruppen angeordnet sind.

Das Meniiband besteht aus den folgenden Komponenten:

v/ Registerkarten: Hier werden die Hauptaufgaben von Excel zusammengefasst. Die
Registerkarten zeigen alle Befehle an, die hdufig zur Ausfithrung dieser Kernaufgabe
benoétigt werden. (Und ja, ich weifs: START ist keine Aufgabe! Stellen Sie sich die
Registerkarte START einfach als den Ort vor, an dem Sie die gebrauchlichsten Excel-
Befehle finden.)

¢/ Gruppen: Verwandte Befehlsschaltflichen werden in entsprechenden Gruppen ange-
zeigt, getrennt durch vertikale Linien. Eine Gruppe ist gewissermafien eine Sammlung
von Befehlen fiir bestimmte Teilaufgaben, die als Teil der grofieren Kernaufgabe der
Registerkarte ausgefiihrt werden.

v/ Befehlsschaltflichen: Innerhalb jeder Gruppe finden Sie Befehlsschaltflichen, auf
die Sie klicken konnen, um eine bestimmte Aktion auszufiihren, eine Liste oder eine
Galerie zu 6ftnen. Beachten Sie, dass viele Befehlsschaltflaichen auf bestimmten Regis-
terkarten des Mentibands von Excel in Minisymbolleisten mit entsprechenden Ein-
stellungen angeordnet sind.

¢/ Dialogfeld-Starter: Diese Schaltfliche 6ffnet ein Dialogfeld mit zusitzlichen Befeh-
len und Einstellungen in Verbindung mit der Gruppe, in der sich das Dialogfeld befin-
det. Nicht alle Gruppen haben einen Dialogfeld-Starter.

Um mehr von dem Arbeitsblattbereich im Programmfenster anzuzeigen, kénnen Sie
das Meniiband so minimieren, dass nur die Registerkarten angezeigt werden. (Tatsdch-
lich ist diese Registerkarten-Anzeigeoption die Standardeinstellung fiir Excel auf einem
Touchscreen-Geriit.)

Wenn das Meniiband an den Excel-Programmbildschirm angeheftet ist, konnen Sie es re-
duzieren, indem Sie eine der folgenden Aktionen ausfiithren:

¢/ Klicken Sie auf die Schaltfliche MENUBAND REDUZIEREN (siehe Abbildung 1.4).

¢/ Doppelklicken Sie auf eine Registerkarte des Meniibands.
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¢/ Driicken Sie + (denken Sie daran, dass es sich um einen Umschalter han-
delt, der von einem Zustand in den anderen wechselt (beim ersten Driicken wird das
Mentiband reduziert, beim nichsten Driicken wird es wieder expandiert).

¢/ Klicken Sie mit der rechten Maustaste und klicken Sie auf die Option MENUBAND
REDUZIEREN im Drop-down-Menii.

ten Registerkarte im Programmfenster wieder anzuzeigen, klicken Sie auf die
Registerkarte und dann auf die Schaltfliche MENUBAND ANHEFTEN (mit dem
Reifizweckensymbol, das anstelle der Schaltfliche MENUBAND REDUZIEREN
angezeigt wird). Dasselbe passiert, wenn Sie auf eine der Registerkarten doppel-

klicken oder + ein zweites Mal driicken.

Q Um das gesamte Meniiband und alle Befehlsschaltflichen auf der ausgewé&hl-

Wenn Sie in Excel mit reduziertem Mentiband arbeiten, wird das Meniiband jedesmal ex-
pandiert, wenn Sie auf eine der Registerkarten klicken, um die Befehlsschaltflichen anzu-
zeigen. Die betreffende Registerkarte bleibt jedoch nur geéffnet, bis Sie auf eine der darin
enthaltenen Befehlsschaltflichen geklickt haben. Sobald Sie auf eine Befehlsschaltflache kli-
cken, reduziert Excel das Meniiband sofort wieder, sodass nur die Registerkartentitel ange-
zeigt werden.

Wenn Excel eine Registerkarte aus dem reduzierten Meniiband expandiert, tiberlappt die
Registerkarte des Meniibands den oberen Bereich des Arbeitsblatts und verdeckt die Uber-
schriftzeile mit den Spaltenbuchstaben sowie die ersten Zeilen des eigentlichen Arbeits-
blatts. Diese Einstellung kann die Arbeit erschweren, wenn sich die von Thnen ausgewéhlten
Meniiband-Befehle auf Daten in diesen ersten Zeilen des Arbeitsblatts beziehen. Wenn Sie
beispielsweise einen in Zelle A1 eingegebenen Titel mit der Befehlsschaltfliche VERBINDEN
UND ZENTRIEREN auf der Registerkarte START iiber mehrere Spalten nach rechts zentrieren
wollen, sehen Sie das Ergebnis dieser Aktion erst, wenn Sie das Meniiband durch Auswahl
einer sichtbaren Zelle im Arbeitsblatt erneut reduzieren. Wenn Sie dann feststellen, dass
Ihnen die Ergebnisse nicht gefallen oder Sie die Formatierung des Titels weiter verfeinern
mochten, miissen Sie die Registerkarte START des Meniibands erneut anzeigen, wodurch
die Zellen in den oberen beiden Zeilen dann wieder verdeckt werden! (Eine Abhilfe da-
fiir ist, einen Grofteil Ihrer Formatierung mit den Befehlen der Minisymbolleiste durch-
zufithren, die angezeigt wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zellenauswahl
klicken, sodass Sie das reduzierte Mentiband tiberhaupt nicht 6ffnen miissen. Weitere In-
formationen tiber die Formatierung von Zellen mit der Minisymbolleiste finden Sie in Buch
2, Kapitel 2.)

Wenn Sie den Arbeitsblattbereich in Excel wirklich so grof8 wie moglich machen
mochten, verwenden Sie den Befehl MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN,
um die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sowie die Namen der Registerkarten
und Befehle des Meniibands zu entfernen. Klicken oder tippen Sie dazu auf die
Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN (siehe Abbildung 1.4) und dann
auf den Befehl MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN oben im Drop-down-
Menii. Wenn dieser Modus aktiviert ist, tippen oder klicken Sie auf eine beliebi-
ge Stelle im leeren Bereich des Bildschirms iiber der Formelleiste, um die Regis-
terkartennamen und die zugehorigen Befehle anzuzeigen.
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Registerkarten auf dem Menuband

Wenn Sie Excel zum ersten Mal starten und eine neue Arbeitsmappe 6ffnen, enthilt das
Meniiband von links nach rechts die folgenden sieben Registerkarten:

v

v

v

START: Diese Registerkarte verwenden Sie zum Erstellen, Formatieren und Bearbei-
ten eines Arbeitsblatts. Sie enthilt die Gruppen ZwWISCHENABLAGE, SCHRIFTART,
AUSRICHTUNG, ZAHL, FORMATVORLAGEN, ZELLEN und BEARBEITEN und ANALYSE.

EINFUGEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie einem Arbeitsblatt be-
stimmte Elemente (wie Grafiken, PivotTables, Diagramme, Hyperlinks, Kopf- und
Fuf3zeilen) hinzufiigen. Sie enthélt die Gruppen TABELLEN, ILLUSTRATIONEN,
ADD-INS, DIAGRAMME, TOUREN, SPARKLINES, FILTER, LINKS, KOMMENTARE,
TEXT und SYMBOLE.

SEITENLAYOUT: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie ein Arbeitsblatt zum
Drucken vorbereiten oder Grafiken auf dem Blatt neu anordnen. Sie enthilt die Grup-
pen DESIGNS, SEITE EINRICHTEN, AN FORMAT ANPASSEN, BLATTOPTIONEN und
ANORDNEN.

ForMELN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie einem Arbeitsblatt Formeln und
Funktionen hinzufiigen oder ein Arbeitsblatt auf Formelfehler iiberpriifen. Sie enthalt die
Gruppen FUNKTIONSBIBLIOTHEK, DEFINIERTE NAMEN, FORMELUBERWACHUNG und
BERECHNUNG. Beachten Sie, dass diese Registerkarte auch die Gruppe LOSUNGEN ent-
hélt, wenn Sie bestimmte Add-In-Programme aktivieren, beispielsweise BEDINGTE
SUMME oder EULROWAHRUNGS-ToOOL. Weitere Informationen zu Add-Ins fiir Excel
finden Sie in Buch 1, Kapitel 2.

DATEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie die in die Datenliste eines Ar-
beitsblatts eingegebenen Daten importieren, abfragen, Prognosen oder Zwischensum-
men dafiir erstellen. Sie enthélt die Gruppen DATEN ABRUFEN UND TRANSFORMIE-
REN, ABFRAGEN UND VERBINDUNGEN, DATENTYPEN, SORTIEREN UND FILTERN,
DATENTOOLS, PROGNOSE und GLIEDERUNG. Beachten Sie, dass diese Registerkar-

te auch die Gruppe ANALYSE enthilt, wenn Sie Add-Ins wie zum Beispiel die
ANALYSE-FUNKTIONEN und das Solver-Add-In aktivieren. Weitere Informationen

zu Excel-Add-Ins finden Sie in Buch 1, Kapitel 2.

UBERPRUEEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie ein Arbeitsblatt priifen,
schiitzen und fiir die Uberpriifung durch andere Personen markieren. Sie enthilt die
Gruppen RECHTSCHREIBUNG, BARRIEREFREIHEIT, EINBLICKE, KOMMENTARE,
NoTizeEN und SCHUTZEN. Beachten Sie, dass diese Registerkarte auch die Gruppe
FREIHAND enthilt, wenn Sie Excel auf einem Windows-Tablet oder Smartphone oder
auf einem Laptop oder Desktop-Computer ausfiihren, die mit einer Art elektroni-
schem Eingabetablett ausgestattet sind.

ANsICHT: Diese Registerkarte verwenden Sie, um die Anzeige des Arbeits-
blattbereichs und der darin enthaltenen Daten zu &dndern. Sie enthilt die Gruppen
TABELLENANSICHT, ARBEITSMAPPENANSICHTEN, ANZEIGEN, ZOOM, FENSTER,
Maxkros und TEXT-ZU-SPRACHE.
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¢/ HiLrE: Auf dieser Registerkarte erhalten Sie Onlinehilfe und Schulungen zur Verwen-
dung von Excel sowie Feedback zum Programm.

Beachten Sie, dass bei der Ausfithrung von Excel auf einem Touchscreen-Gerit auch die
Registerkarte ZEICHNEN in Ihrem Meniiband angezeigt wird, mit der Sie die Farboptionen
eines Zeichengerits wie eines Surface Pen dndern konnen.

Dies sind die Standardregisterkarten im Meniiband, es konnen jedoch auch weitere Re-
gisterkarten angezeigt werden. Excel zeigt kontextbezogene Werkzeuge auf einer eigenen
Registerkarte oder auf mehreren Registerkarten an, solange Sie an einem bestimmten, im
Arbeitsblatt ausgewiahlten Objekt arbeiten, wie beispielsweise einem von Thnen eingefiigten
Bild oder Diagramm oder einer von Thnen erstellten PivotTable. Der Name der kontextbe-
zogenen Werkzeuge fiir das ausgewéhlte Objekt erscheint unmittelbar tiber der dem Werk-
zeug zugeordneten Registerkarte bzw. den Registerkarten.

Sobald Sie die Auswahl des Objekts autheben (normalerweise durch Klicken auflerhalb
seiner Grenzen), verschwinden das Kontextwerkzeug fiir dieses Objekt und alle seine Re-
gisterkarten sofort aus dem Meniiband, und es werden nur die reguldren Registerkarten an-
gezeigt.

Hinzufugen der Registerkarte »Entwicklertools«
im Menuband

Wenn Sie viel mit Makros (siehe Buch 8, Kapitel 1) und XML-Dateien in Excel arbeiten,
sollten Sie die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS zum Meniiband hinzufiigen. Diese Regis-
terkarte enthélt alle Befehlsschaltflichen, die normalerweise zum Erstellen, Ausfiithren und
Bearbeiten von Makros sowie zum Importieren und Zuordnen von XML-Dateien beno-
tigt werden. Um die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS zum Excel-Meniiband hinzuzufii-
gen, fithren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Wihlen Sie DATEI | OPTIONEN, um das Dialogfeld der Excel-Optionen zu 6ffnen.
Klicken Sie anschlieflend auf MENUBAND ANPASSEN. Alternativ konnen Sie auch
+ (0] (0] driicken oder mit der rechten Maustaste auf eine der Registerkarten im
Meniiband klicken.

Die Optionen fiir die Anpassung des Meniibands werden angezeigt.

2. Klicken Sie im Feld HAUPTREGISTERKARTEN auf das Kontrollkidstchen
ENTWICKLERTOOLS im Listenfeld MENUBAND ANPASSEN auf der rechten Seite.

3. Klicken Sie zum Beenden auf OK.

Excel zeigt jetzt im Meniiband die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS an.

Auswahl mit Maus und Tastatur

Da Excel auf unterschiedlichsten Gerdten ausgefithrt werden kann, héngt die effizienteste
Art der Auswahl von Mentiband-Befehlen nicht nur von dem Gerét ab, auf dem Sie das Pro-
gramm ausfithren, sondern auch davon, wie dieses Gerdt ausgestattet ist.
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Wenn ich beispielsweise Excel auf meinem Notebook mit Touchscreen und angeschlosse-
ner Tastatur und angeschlossenem Touchpad verwende, wihle ich Befehle aus dem Excel-
Meniiband mehr oder weniger genauso aus wie bei der Ausfithrung von Excel auf mei-
nem Windows-Desktop-Computer mit unabhéngiger physischer Tastatur und Maus oder
auf meinem Windows-Laptop-Computer mit integrierter physischer Tastatur und Track-
pad aus.

Wenn ich jedoch Excel auf meintem Touchscreen-Gerit im Tablet-Modus ausfiihre,
wobei der Touchscreen von der Tastatur getrennt ist, bin ich darauf beschrankt, Meniiband-
Befehle direkt auf dem Touchscreen mit meinem Finger oder einem digitalen Stift auszu-
wihlen.

Wenn Sie Excel iiber die Maus und die Tastatur bedienen, klicken Sie einfach auf die Regis-
terkarte, die die gewiinschte Befehlsschaltfliche enthilt, und dann auf diese Schaltfliche in
ihrer Gruppe. Um beispielsweise ein Onlinebild in Ihr Arbeitsblatt einzuftigen, klicken Sie
auf die Registerkarte EINFUGEN und dann in der Gruppe ILLUSTRATIONEN auf die Schalt-
flache ONLINEBILDER, um das Dialogfeld ONLINEBILDER zu 6ffnen.

Eine alternative Methode, um Befehle im Meniiband auszuwihlen — wenn Sie nicht dau-
ernd mit der Maus klicken wollen —, ist es, die a1t ]-Taste der Tastatur zu driicken und dann
den Buchstaben der Tastenkombination einzugeben, der auf der Registerkarte erscheint,
die Sie auswéhlen mochten. Excel zeigt nach dem Driicken der (1t }-Taste alle Tastenkom-
binationen fiir die Befehlsschaltflichen neben diesen an, ebenso die Tastenkombinationen
fiir die Dialogfeld-Starter aller Gruppen auf dieser Registerkarte (sieche Abbildung 1.5.) Um
eine Befehlsschaltfliche oder einen Dialogfeld-Starter auszuwihlen, driicken Sie die Buch-
stabentaste fiir die Tastenkombination.
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Abbildung 1.5: Wenn Sie die (a1t |- Taste driicken, zeigt Excel die Tastenkombinationen auf dem
Menuband an, mit denen Sie sich durch die Befehle bewegen kdnnen.

Wenn Sie die alten Excel-Kurzwahlen aus den Versionen vor Excel 2007 kennen, konnen
Sie diese weiterhin verwenden. Anstatt beispielsweise langwierig +(Rr) zu driicken,
um eine Zellauswahl in die Zwischenablage von Windows zu kopieren und dann +(R]
(0), um sie an anderer Stelle im Blatt einzufiigen, konnen Sie weiterhin +(c)driicken,
um die Auswahl zu kopieren, und dann +(v)an der Stelle, wo sie eingefiigt werden soll.

Auswahlen von Menuband-Befehlen auf dem Touchscreen

Wenn Sie Meniiband-Befehle auf einem Touchscreen-Geridt ohne Zugriff auf eine physische
Tastatur und Maus oder ein Touchpad auswihlen, sind Sie auf die direkte Auswahl von Be-
fehlen per Touchscreen beschrankt.
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Bevor Sie jedoch versuchen, Meniiband-Befehle per Touch auszuwihlen, sollten Sie
unbedingt den Touch-Modus in Excel aktivieren. Dazu fiigen Sie die Schaltfliche
ToucH-/MausmobpuUs am Ende der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu, indem
Sie die Option ToucH-/MAusMoDUS in der Drop-down-Liste SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLSTART ANPASSEN auswahlen. Wenn der Touch-Modus aktiviert ist, verteilt Excel
die Befehlsschaltflichen auf den Registerkarten des Mentibands, indem es mehr Platz um
sie herum schafft. Dadurch wird es wahrscheinlicher, dass Sie tatséchlich die Befehlsschalt-
flache auswéhlen, auf die Sie mit dem Finger tippen, und nicht versehentlich diejenige di-
rekt daneben. (Dies ist ein besonderes Problem mit den Befehlsschaltflichen in der Gruppe
ScHRIFTART auf der Registerkarte START, mit denen Sie Zelleintrégen verschiedene Attri-
bute zuweisen konnen, wie etwa fett, kursiv oder unterstrichen: Sie liegen bei ausgeschalte-
tem Touch-Modus so dicht nebeneinander, dass es fast unmaglich ist, sie durch Beriihren
richtig auszuwédhlen.

Was bedeutet »klicken und verschieben« auf lhrem Gerat?

Angesichts der vielen verschiedenen Moglichkeiten, Elemente in Excel auszuwéhlen,
miissen Sie sich tiber die in diesem Buch verwendeten Konventionen zum Klicken und
Verschieben im Klaren sein:

v Wenn ich » anklicken« schreibe, bedeutet das, dass Sie die primédre Maustaste (die
linke, wenn Sie sie nicht déndern) auf einer physischen Maus driicken und wieder
loslassen oder das Objekt direkt mit Threm Finger oder Stift beriithren.

v Wenn ich »doppelklicken« schreibe, bedeutet das, dass Sie die primére Taste ei-
ner physischen Maus zweimal in schneller Folge driicken und wieder loslassen
oder das Objekt mit dem Finger oder Stift doppelt antippen.

v/ Wenn ich »Rechtsklick« schreibe, bedeutet das, mit der sekundaren Taste (die
rechte Taste, es sei denn, Sie dndern diese) auf einer physischen Maus zu klicken
oder auf das Element zu tippen und Ihren Finger oder Stift auf dem Touchscreen
liegen zu lassen, bis das Kontextmeni, die Pop-up-Galerie oder was auch immer
erscheint. Wenn Sie einen digitalen Stift verwenden, mussen Sie auf die Schaltfla-
che an der Seite des Stifts klicken, wihrend Sie auf das Element tippen.

v Wenn ich schreibe »eine Zellauswahl markieren, bedeutet das bei einer physi-
schen Maus, dass Sie auf die erste Zelle klicken und die primére Maustaste ge-
driickt halten, wihrend Sie die Maus durch die Zellen ziehen, und dann die Taste
loslassen, wenn die Auswahl vollstindig markiert ist. Auf einem Touchscreen
tippen Sie auf die erste Zelle und ziehen dann einen der Auswahlgriffe (den Kreis,
der in der linken oberen oder rechten unteren Ecke der ausgewéhlten Zelle er-
scheint), um die Auswahl vorzunehmen.
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Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Wenn Sie mit der Verwendung von Excel beginnen, enthalt die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff nur die folgenden vier Schaltflichen:

¢/ AUTOMATISCHES SPEICHERN, um alle zukiinftigen Bearbeitungen automatisch in
einer Arbeitsmappendatei zu speichern, die Sie mindestens einmal manuell in einem
Onlineordner auf Ihrer OneDrive- oder SharePoint-Website in der Cloud gespeichert
haben. (Dies funktioniert nicht fiir Dateien, die in Ordnern auf lokalen oder Netzlauf-
werken gespeichert sind.) Wenn Sie wirklich selbst dafiir verantwortlich sein moch-
ten, dass Bearbeitungen in einer Arbeitsmappe gespeichert werden, konnen Sie die
automatische Speicherung deaktivieren, indem Sie auf die Schaltfliche Ein klicken,
um sie auf Aus zu schalten. Beachten Sie, dass Sie in diesem Fall den Befehl
SPEICHERN verwenden miissen, um die Anderungen, die Sie speichern méchten,
nicht zu verlieren.

¢/ SpEICHERN: Wird ausgewihlt fiir das manuelle Speichern aller Anderungen, die an
der aktuellen Arbeitsmappe vorgenommen wurden, unter Verwendung desselben Da-
teinamens, Dateiformats und Speicherorts, wenn die automatische Speicherung nicht
aktiviert ist.

¢/ RUCKGANGIG: Macht die letzte Bearbeitung, Formatierung oder Layoutinderung
riickgédngig, die Sie vorgenommen haben.

¢/ WIEDERHERSTELLEN: Wendet die vorherige Bearbeitungs-, Formatierungs- oder
Layouténderung, die Sie gerade mit der Schaltfliche RUcKkGANGIG entfernt haben,
erneut an.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist sehr anpassungsfihig. Sie konnen ihr ganz ein-
fach jeden beliebigen Meniiband-Befehl hinzufiigen. Dariiber hinaus sind Sie nicht darauf
beschrénkt, Schaltflichen nur fiir die Befehle aus dem Meniiband hinzuzufiigen; Sie konnen
der Symbolleiste jeden beliebigen Excel-Befehl hinzufiigen, selbst die versteckten, die auf
keiner der Registerkarten genannt sind. (Weitere Informationen zur Anpassung der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff finden Sie in Buch 1, Kapitel 2.)

Standardméflig wird die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der Registerkarten des
Meniibands angezeigt. Um die Symbolleiste unter dem Meniiband oberhalb der Formelleiste
anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN (die Drop-down-Schaltfldche direkt rechts neben der Symbolleiste mit einem
kleinen horizontalen Strich iiber einem nach unten gerichteten Dreieck) und wéhlen dann
UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN aus dem Drop-down-Menii. Auf diese Weise konnen
Sie vermeiden, den Namen der aktuellen Arbeitsmappe zu verdréngen, der rechts in der
Symbolleiste angezeigt wird.
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Die Formelleiste

Die Formelleiste zeigt die Zellenadresse und den Inhalt der aktuellen Zelle an. Die Adres-
se dieser Zelle wird durch ihre(n) Spaltenbuchstaben bestimmt, gefolgt von ihrer Zeilen-
nummer, zum Beispiel Zelle A1, der allerersten Zelle jedes Arbeitsblatts am Schnittpunkt
von Spalte A und Zeile 1, oder Zelle XFD1048576, der allerletzten Zelle jedes Excel-
Arbeitsblatts am Schnittpunkt von Spalte XFD und Zeile 1048576. Der Inhalt der aktuellen
Zelle wird durch die Art der Eingabe bestimmt: Text oder Zahlen, wenn Sie nur eine Uber-
schrift oder einen bestimmten Wert eingeben, und die Komponenten einer Formel, wenn
Sie eine Berechnung eingeben.

Die Formelleiste ist in drei Abschnitte unterteilt:
¢/ Namensfeld: Im linken Bereich wird die Adresse der aktuellen Zelle angezeigt.

¢/ Schaltflichen der Formelleiste: Im zweiten, mittleren Abschnitt ist normalerweise
nur die Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN (mit der Bezeichnung fx) aktiviert. Wenn
Sie mit der Erstellung oder Bearbeitung eines Zelleneintrags beginnen, werden auch
die Schaltflichen ABBRECHEN (ein X) und EINGEBEN (ein Hikchen) aktiviert.

¢/ Zellinhalt: Der dritte, weifle Bereich unmittelbar rechts neben der Schaltfliche
FUNKTION EINFUGEN nimmt den Rest der Leiste ein und erweitert sich bei Bedarf,
um wirklich lange Zelleneintrége anzuzeigen, die nicht in den normalen Bereich pas-
sen. Dieser Bereich enthilt ganz rechts eine kleine Schaltfliche, mit der Sie die Anzei-
ge erweitern konnen, um sehr lange Formeln anzuzeigen, die sich iiber mehr als eine
einzige Zeile erstrecken, und mit der Sie spéter den Bereich ZELLINHALT wieder auf
seine normale einzelne Zeile reduzieren konnen.

Der Abschnitt ZELLINHALT der Formelleiste ist sehr wichtig, da er Ihnen immer den Inhalt
der Zelle anzeigt, auch wenn das Arbeitsblatt dies nicht tut. (Wenn Sie es mit einer Formel
zu tun haben, zeigt Excel nur das berechnete Ergebnis in der Zelle des Arbeitsblatts an und
nicht die Formel, aus der sich dieses Ergebnis ergibt.) In diesem Bereich kénnen Sie den In-
halt der Zelle jederzeit bearbeiten. Umgekehrt wissen Sie, dass auch die Zelle leer ist, wenn
der Inhaltsbereich der Zelle leer ist.

Zuordnung von 26 Buchstaben zu 16.384 Spalten

Wenn es um die Beschriftung der 16.384 Spalten eines Excel-Arbeitsblatts geht, ist un-
ser Alphabet mit seinen schlanken 26 Buchstaben der Aufgabe einfach nicht gewach-
sen. Um den Unterschied auszugleichen, verdoppelt Excel zuerst die Buchstaben in der
Spaltenreferenz der Zelle, sodass der Spalte Z die Spalte AA folgt (dahinter finden Sie
die Spalten AB, AC usw.) und verdreifacht sie dann, sodass der Spalte ZZ die Spalte
AAA folgt (dahinter finden Sie die Spalten AAB, AAC usw.). Am Ende dieser Buchsta-
benverdreifachung endet die 16.384. und letzte Spalte des Arbeitsblatts als XFD, sodass
die letzte Zelle in der 1.048.576. Zeile die Zellenadresse XFD1048576 hat.
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Der Arbeitsblattbereich

Der Arbeitsblattbereich ist der Bereich, in dem der grofite Teil der Excel-Tabellenaktion
stattfindet. Er enthélt die Zellen, die den verschiedenen Abschnitten des aktuellen Arbeits-
blatts zugeordnet sind. Innerhalb der Zellen passiert auch die gesamte Dateneingabe und
Formatierung Ihrer Tabellenkalkulation, ebenso ein Grofiteil der Bearbeitungen. (Ja, rich-
tig: Sie konnen Zelldaten iiber die Formelleiste oder direkt in der Zelle bearbeiten. Die meis-
ten Benutzer bevorzugen die direkte Eingabe.)

Beachten Sie, dass Sie Daten immer nur in die aktuelle Zelle eingeben oder darin bearbeiten
konnen. Excel zeigt auf drei Arten an, dass eine Zelle aktuell ist:

v/ Der Zellzeiger — der dunkelgriine Rand, der den gesamten Umfang der Zelle kenn-
zeichnet — erscheint in der Zelle.

¢/ Die Adresse der Zelle wird im Namensfeld der Formelleiste angezeigt.

¢/ Der/die Spaltenbuchstabe(n) und die Zeilennummer der aktuellen Zelle sind in den
Spaltentiberschriften und Zeileniiberschriften, die oben und links im Arbeitsblattbe-
reich angezeigt werden, schattiert dargestellt — auf den meisten Bildschirmen in
einem Griinton.

Navigation auf dem Arbeitsblatt

Excel bietet viele Moglichkeiten, den Zellzeiger innerhalb des Arbeitsblatts in die Zelle zu
bewegen, in der Sie neue Daten eingeben oder bestehende Daten bearbeiten méchten:

¢/ Klicken Sie auf die gewiinschte Zelle — vorausgesetzt, die Zelle wird gerade innerhalb
des Abschnitts des aktuell im Arbeitsbereich sichtbaren Blatts angezeigt.

¢/ Klicken Sie auf das Namensfeld, geben Sie die Adresse der gewiinschten Zelle direkt
in dieses Feld ein und driicken Sie dann die (« -Taste.

¢/ Driicken Sie oder (strg J+(6), um das Dialogfeld GEHE zU zu 6ffnen, geben Sie die
Adresse der gewiinschten Zelle in das Textfeld VERWEIS ein und klicken Sie dann auf
OK.

v Verwenden Sie die Cursortasten, wie in Tabelle 1.1 dargestellt, um den Zellzeiger auf
die gewiinschte Zelle zu bewegen.

¢/ Verwenden Sie die horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten am unteren und rech-
ten Rand des Arbeitsbereichs, um den Teil des Arbeitsblatts anzuzeigen, der die
gewiinschte Zelle enthélt. Klicken Sie dann auf die Zelle, um den Zellzeiger dort zu
platzieren.

Pfeile auf der Cursortastatur verwenden oder die [w)-Taste auf der numerischen
Tastatur deaktivieren.

Q Bei Tastenkombinationen, die Pfeiltasten verwenden, miissen Sie entweder die
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Gedriickte Tasten ‘Wohin sich der Zellzeiger bewegt
oder Zelle unmittelbar rechts

oder (¢ )+, ) Zelle unmittelbar links

Zelle eine Zeile dariiber

Zelle eine Zeile darunter

Zelle in Spalte A der aktuellen Zeile
+ Erste Zelle (A1) des Arbeitsblatts

+ oder (ende), Zelle im Arbeitsblatt am Schnittpunkt der letzten Spalte, in der sich

Daten befinden, und der letzten Zeile, in der sich Daten befinden
(das heifst zur letzten Zelle des sogenannten aktiven Bereichs des

Arbeitsblatts)
Zelle einen Bildschirm oberhalb in derselben Spalte
Zelle einen Bildschirm unterhalb in derselben Spalte

+ oder , Erste belegte Zelle rechts in derselben Zeile, der entweder eine leere
Zelle vorausgeht oder folgt; ist keine Zelle belegt, geht der Cursor in

die Zelle am Ende der Zeile

+(«] oder (Ende), Erste belegte Zelle nach links in derselben Zeile, der entweder eine
leere Zelle vorausgeht oder folgt; ist keine Zelle belegt, geht der
Cursor in die Zelle am Anfang der Zeile

+ oder (ende), Erste belegte Zelle oben in derselben Spalte, der entweder eine leere
Zelle vorausgeht oder folgt; ist keine Zelle belegt, geht der Cursor in

die Zelle ganz oben in der Spalte

+ oder , Erste belegte Zelle unten in derselben Spalte, der entweder eine leere
Zelle vorausgeht oder folgt; ist keine Zelle belegt, geht der Cursor in

die Zelle ganz unten in der Spalte

+ Letzte belegte Zelle im néchsten Arbeitsblatt dieser Arbeitsmappe
+ Letzte belegte Zelle im vorhergehenden Arbeitsblatt dieser
Arbeitsmappe

Tabelle 1.1: Cursortasten zum Bewegen des Zellzeigers

Tastenkombinationen zum Bewegen des Zellzeigers

Excel bietet eine Vielzahl von Tastenkombinationen, um den Zellzeiger in eine neue Zelle
zu bewegen. Wenn Sie eine dieser Tastenkombinationen driicken, zeigt das Programm au-
tomatisch einen anderen Teil des Arbeitsblatts an, wenn dies zum Bewegen des Zellzeigers
erforderlich ist. Tabelle 1.1 fasst die Tastenkombinationen zusammen und beschreibt, wo-
hin sich der Zellzeiger dadurch von seiner Ausgangsposition aus bewegt.

Die Tastenkombinationen, die die ('strs - oder (ense)-Taste zusammen mit einer Pfeiltaste ver-
wenden (siehe Tabelle 1.1), gehoren zu den hilfreichsten, wenn Sie sich in grofien Tabellen
mit Zelleintrdgen schnell bewegen wollen. Das Wechseln von Tabelle zu Tabelle in einem
Abschnitt des Arbeitsblatts, der viele Zellblocke enthilt, ist damit ebenfalls viel einfacher.
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Wenn Sie und eine Pfeiltaste verwenden, um unter Verwendung einer physischen Tas-
tatur von Rand zu Rand in einer Tabelle oder zwischen Tabellen in einem Arbeitsblatt zu
wechseln, halten Sie gedriickt, wiahrend Sie eine der vier Pfeiltasten driicken (angezeigt
durch das +-Symbol in den Tastenkombinationen, wie +(=]). Auf der Touch-Tastatur
tippen Sie auf und dann auf die entsprechende Pfeiltaste, um dasselbe zu erreichen.

Wenn Sie und eine Pfeiltaste verwenden, miissen Sie die Taste driicken und dann
loslassen, bevor Sie die Pfeiltaste driicken (gekennzeichnet durch das Komma in den
Tastenkombinationen, wie beispielsweise (i), (=]). Durch Driicken und Loslassen der
(ende)-Taste erscheint die Anzeige ENDMODUS auf dem Bildschirm in der Statusleiste. Dies ist
Ihr Zeichen dafiir, dass Excel darauf wartet, dass Sie eine der vier Pfeiltasten driicken.

Da Sie die (strs)-Taste gedriickt halten konnen, wéhrend Sie die benotigten Pfeiltas-
ten driicken, stellt die (stre J+Pfeiltaste-Methode eine fliissigere Moglichkeit zum Navi-
gieren zwischen Zellenblocken unter Verwendung einer physischen Tastatur dar als die
(ende)-dann-Pfeiltaste-Methode. Bei der Touch-Tastatur gibt es im Wesentlichen keinen Un-
terschied im Hinblick auf beide Techniken.

Sie konnen die Position des Zellzeigers im Arbeitsblatt mit der (Rol1en]-Taste »einfrierenc,
sodass Sie zu neuen Bereichen des Arbeitsblatts mit Tastenkombinationen wie oder
scrollen konnen, ohne die urspriingliche Position des Zellzeigers zu édndern (womit
diese Tastenkombinationen im Wesentlichen genauso funktionieren wie die Bildlaufleisten).

Wenn Sie nach dem Aktivieren der Scrollsperre (oft abgekiirzt ScrLk) das Arbeitsblatt mit
der Tastatur scrollen, wihlt Excel keine neue Zelle aus, wenn es einen neuen Abschnitt des
Arbeitsblatts anzeigt. Um den Zellzeiger beim Scrollen durch das Arbeitsblatt tiber die Tas-
tatur wieder »aufzutauen, driicken Sie einfach erneut die (roi1en -Taste.

Tipps zur Verwendung der Bildlaufleisten

Um zu verstehen, wie das Scrollen in Excel funktioniert, stellen Sie sich vor, das Arbeitsblatt
sei eine riesige Papyrusrolle, die an Rollen links und rechts befestigt ist. Um einen neuen
Abschnitt des Papyrus-Arbeitsblatts, der rechts versteckt ist, sichtbar zu machen, drehen
Sie die linke Rolle, bis der Abschnitt mit den Zellen, die Sie sehen mochten, erscheint. Um
einen neuen Abschnitt des Arbeitsblatts anzuzeigen, der auf der linken Seite verborgen ist,
drehen Sie die rechte Rolle, bis der gewiinschte Abschnitt der Zellen erscheint.

Sie konnen die horizontale Bildlaufleiste am unteren Rand des Arbeitsbereichs verwenden,
um durch die Spalten eines Arbeitsblatts zu scrollen. Ebenso konnen Sie mit der vertikalen
Bildlaufleiste durch die Zeilen scrollen. Um jeweils eine Spalte oder eine Zeile in eine be-
stimmte Richtung zu scrollen, klicken Sie auf den entsprechenden Pfeil an den Enden der
Bildlaufleiste. Um nach dem Scrollen durch einzelne Spalten oder Zeilen sofort wieder in
den urspriinglich angezeigten Bereich des Arbeitsblatts zuriickzukehren, klicken Sie auf den
dunkleren Bereich in der Bildlaufleiste, der nun vor oder hinter dem Schieberegler erscheint.

Sie konnen die Grofe der horizontalen Bildlaufleiste &ndern und sie breiter oder schmaler
machen, indem Sie an der Schaltfliche ziehen, die unmittelbar links neben dem linken Bild-
laufpfeil erscheint. Wenn Sie jedoch in einer Arbeitsmappe arbeiten, die mehrere Arbeits-
blatter enthilt, konnen Sie durch die Erweiterung der horizontalen Bildlaufleiste die Anzei-
ge der nachfolgenden Registerkarten der Arbeitsmappe iiberdecken.
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Um sehr schnell durch Spalten oder Zeilen des Arbeitsblatts zu scrollen, halten Sie die
(¢]-Taste gedriickt und ziehen den Mauszeiger innerhalb der Bildlaufleiste in die entspre-
chende Richtung, bis die Spalten oder Zeilen, die Sie sehen mochten, auf dem Bildschirm
im Arbeitsbereich erscheinen. Wenn Sie die (¢ )-Taste gedriickt halten, wihrend Sie scrollen,
wird der Schieberegler innerhalb der Bildlaufleiste sehr schmal, und neben der Bildlaufleiste
erscheint eine QuickInfo, die Sie tiber den/die Buchstaben der Spalten oder die Nummern
der Zeilen informiert, durch die Sie gerade flitzen.

Wenn Thre Maus iiber ein Rad verfiigt, konnen Sie damit direkt durch die Spalten und Zeilen
des Arbeitsblatts scrollen, ohne die horizontalen oder vertikalen Bildlaufleisten zu verwenden.
Positionieren Sie den Mauszeiger mit dem weiflem Kreuz in der Mitte des Arbeitsbereichs
und driicken Sie dann die Rad-Taste der Maus. Wenn sich der Mauszeiger in einen Vier-
Richtungs-Pfeil verwandelt, bewegen Sie die Maus in die entsprechende Richtung (nach links
und rechts, um durch die Spalten zu scrollen, oder nach oben und unten, um durch die Zei-
len zu scrollen), bis die gewiinschte Spalte oder Zeile im Arbeitsblattbereich sichtbar wird.

dem Finger auf dem Bildschirm wischen. (Verwenden Sie nicht Ihren Stift, denn
wenn Sie diesen im Arbeitsblattbereich driicken, wird damit einfach nur die Zel-
le ausgewahlt, die Sie gerade beriihren). Sie wischen nach oben, um die Arbeits-
blattzeilen nach unten zu scrollen, und nach unten, um die Zeilen nach oben zu
scrollen. Ebenso wischen Sie nach links, um die Spalten nach rechts zu verschie-
ben, und nach rechts, um die Spalten nach links zu verschieben.

Q Auf einem Touchscreen konnen Sie das Arbeitsblatt scrollen, indem Sie mit

dass diese neue Abschnitte des Arbeitsblatts nur sichtbar machen — sie verdn-
dern nicht die Position des Zellzeigers. Wenn Sie mit der Eingabe in den Zellen
in einem neuen Bereich des Arbeitsblatts beginnen mdchten, miissen Sie noch
daran denken, die Zelle (durch Anklicken) oder die Gruppe von Zellen (durch
Klicken und Markieren) auszuwéhlen, in der die Daten erscheinen sollen, bevor
Sie mit der Eingabe der Daten beginnen.

@ Der einzige Nachteil bei der Verwendung der Bildlaufleisten zum Bewegen ist,

Ein guter Grund, zusatzliche Arbeitsblatter aufzunehmen

Sie werden sich vielleicht fragen, warum um alles in der Welt jemand jemals mehr als
ein Arbeitsblatt benétigen sollte, wenn man bedenkt, wie viele Zellen jedes Blatt ent-
hélt. Ganz einfach. Es geht darum, wie Sie ein bestimmtes Arbeitsblatt strukturieren,
und nicht darum, dass Sie auf einem Arbeitsblatt womdglich zu wenig Platz fiir Ihre Da-
ten haben. Angenommen, Sie wollen eine Arbeitsmappe erstellen, die Budgets fiir die
verschiedenen Abteilungen in IThrem Unternehmen enthélt; Sie konnten nun jeder Ab-
teilung ein eigenes Arbeitsblatt widmen (wobei die Budgettabellen auf jedem Blatt auf
die gleiche Weise angeordnet sind), anstatt alle Tabellen in verschiedenen Abschnitte
desselben Blatts zu platzieren. Die Verwendung dieser Art Einzelblatt-Layout pro Bud-
get macht es Ihnen viel einfacher, einzelne Budgets zu finden, jedes davon als separate
Seite eines Berichts auszudrucken und, falls erforderlich, Ihre Daten in einem separaten
zusammenfassenden Arbeitsblatt zu konsolidieren.
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Navigation zwischen den Blattern einer Arbeitsmappe

Jede neue Arbeitsmappe, die Sie in Excel 6ffnen, enthilt ein einzelnes leeres Arbeitsblatt
mit 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen (wodurch Sie eine wirklich erstaunliche Gesamt-
zahl von 51.539.607.552 leeren Zellen erhalten!). Sollten Sie noch weitere Arbeitsblitter in
Ihrer Arbeitsmappe benétigen, konnen Sie diese hinzufiigen, indem Sie auf die Schaltfliche
NEUES BLATT (den Kreis mit dem Pluszeichen darin) klicken, die unmittelbar rechts neben
dem Register Tabellel erscheint.

Auf der linken Seite am unteren Rand des Arbeitsbereichs erscheinen die Scrolltasten fiir
die Register, gefolgt von den eigentlichen Registern fiir die Arbeitsblétter in Ihrer Arbeits-
mappe und der Schaltfliche NEUES BLATT. Um ein Arbeitsblatt zur Bearbeitung zu akti-
vieren, wihlen Sie es aus, indem Sie auf sein Register klicken. Excel zeigt Ihnen an, welches
Tabellenblatt gerade aktiv ist, indem der Tabellenblattname auf dem Register in Griin und
fett ausgezeichnet angezeigt wird und das Register unterstrichen und so angezeigt wird, als
wire es mit dem dariiberliegenden aktuellen Arbeitsblatt verbunden.

0 Vergessen Sie nicht die Tastenkombinationen (strs ]+ (si1a o] und (stre ]+ (sid <),

um das nichste bzw. vorherige Blatt in Ihrer Arbeitsmappe auszuwéhlen. Wenn
die Registerkartenleiste voll ist, konnen Sie auch auf die Schaltflichen NAcHs-
TES BLATT und VORHERIGES BLATT klicken, die durch drei Auslassungspunk-
te gekennzeichnet sind. Die Schaltfliche NACHSTES BLATT ist die Schaltfldche
mit den Punkten auf der rechten Seite der Register unmittelbar links neben der
Schaltfliche NEUEs BLATT. Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, wird die
erste nicht sichtbare Registerkarte auf der rechten Seite ausgewéhlt. Die Schalt-
fliche VORHERIGES BLATT ist die Schaltfliche mit den Punkten auf der linken
Seite der Register unmittelbar links neben dem ersten sichtbaren Register. Wenn
Sie auf diese Schaltflache klicken, wird die erste nicht sichtbare Registerkarte auf
der linken Seite ausgewdhlt.

Wenn Ihre Arbeitsmappe zu viele Blétter enthilt, als dass alle ihre Registerkarten unten im
Arbeitsbereich angezeigt werden konnten, verwenden Sie die Scrolltasten fiir die Register,
um weitere Register anzuzeigen (sodass Sie sie anklicken konnen, um sie zu aktivieren). Sie
klicken auf die Schaltfliche mit dem nach rechts gerichteten Dreieck, um das néchste Re-
gister des verborgenen Blatts auf der rechten Seite in die Ansicht zu scrollen, und auf die
Schaltfliche mit dem nach links gerichteten Dreieck, um das néchste versteckte Blatt auf
der linken Seite in die Ansicht zu scrollen. Driicken Sie die (strs -Taste und klicken Sie auf
die Schaltflaiche mit dem nach rechts gerichteten Dreieck, um das letzte Blatt in die Ansicht
zu scrollen. Driicken Sie die (stre J+Taste und klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem nach
links gerichteten Dreieck, um das erste Blatt in die Ansicht zu scrollen.

Register, um das Dialogfeld AKTIVIEREN anzuzeigen, das die Namen aller Ar-
beitsblatter in der Arbeitsmappe in der Reihenfolge vom ersten bis zum letzten
enthélt. Um zu einem Arbeitsblatt zu scrollen und es auszuwéhlen, doppelkli-
cken Sie auf seinen Namen oder klicken Sie auf den Namen und dann auf die
Schaltfliche OK.

Q Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Scrollschaltflichen fiir die
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Eine Tour durch die Statusleiste

Die Statusleiste ist die letzte Komponente ganz unten im Excel-Programmfenster (siehe
Abbildung 1.6.) Sie enthilt die folgenden Komponenten:

¢/ Modusanzeige: Zeigt den aktuellen Status des Excel-Programms an (Bereit, Eingabe,
Bearbeiten usw.).

¢/ Ergebnisse von Automatisch Berechnen: Zeigt den Mittelwert, die Anzahl und die
numerische Zahl, den Minimum- und Maximum-Wert sowie die Summe aller nume-
rischen Eingaben in der aktuellen Zellenauswahl an.

¢/ Layout: Ermoglicht die Auswahl zwischen drei Layouts fiir den Arbeitsbereich: Nor-
mal (die Standardansicht, die nur die Arbeitsblattzellen mit den Spalten- und Zeilen-
tiberschriften anzeigt), Seitenlayoutansicht (die Lineale und Seitenrander hinzufiigt
und Seitenumbriiche fiir das Arbeitsblatt anzeigt) und die Seitenumbruchvorschau
(mit der Sie die Seitenwechsel eines Berichts anpassen konnen).

v’ Zoom: Ermoglicht Ihnen, die Zellen im Arbeitsblattbereich ein- und auszuzoomen,
indem Sie den Schieberegler nach rechts bzw. links ziehen.

Fach1 | Fach2 @ & v
e ————+ 100%

Modusanzeige Automatisch Berechnen Layout Zoom-Schieberegler

Abbildung 1.6: Die Statusleiste

Hilfe erhalten

In Excel steht Ihnen die Hilfe immer in zwei Formen zur Verfiigung:

¢/ SUCHEN ist eine Funktion, die Thnen nicht nur die Befehlssequenz fiir das von Thnen
eingegebene Hilfethema anzeigt, sondern diese manchmal auch fiir Sie einleitet und

vervollstidndigt.

¢/ Onlinehilfe, die verschiedene Hilfethemen enthilt, die die vielen Funktionen von
Excel erkliren.

Hilfe mit Rat und Tat mit der Funktion »Suchen«

Die Funktion SUCHEN von Excel teilt Ihnen nicht nur mit, wie Sie vorgehen miissen, son-
dern zeigt Ihnen das auch, indem sie die Aufgabe fiir Sie ausfiihrt. Diese praktische klei-
ne Funktion ist tiber das Textfeld SUCHEN verfiigbar, das sich ganz oben im Excel-Fenster
rechts neben dem Dateinamen befindet. Wenn Sie ein Hilfethema in dieses Textfeld einge-
ben, zeigt Excel eine Liste der zugehorigen Excel-Befehle in einer Drop-down-Liste an.
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Wenn Sie dann einen Eintrag aus dieser Liste auswéhlen, wiahlt Excel entweder den zuge-
horigen Meniiband-Befehl aus (unabhidngig davon, welche Registerkarte im Meniiband ge-
rade geoffnet ist) und wartet darauf, dass Sie eine Auswahl aus dem Untermenti des Befehls
treffen. In einigen Fillen geht es noch weiter und vervollstindigt die zugehorige Befehlsse-
quenz fur Sie.

Wenn Sie beispielsweise Drucken in das Textfeld SUCHEN eingeben, zeigt Excel eine Liste
mit den folgenden Elementen an:

¢/ SEITENANSICHT UND DRUCKEN, die Eintrige SCHNELLDRUCK und SEITENANSICHT
IM VOLLDRUCKMODUS enthilt.

v/ DRUCKEN
¢/ GITTERNETZLINIEN DRUCKEN
¢/ HILFE ZU »DRUCKEN« ERHALTEN

Wenn Sie im Fortsetzungsmenii SEITENANSICHT UND DRUCKEN oder im Eintrag
DRruckeN die Option SCHNELLDRUCK wéhlen, sendet Excel das aktuelle Arbeitsblatt so-
fort an den Drucker. Wenn Sie jedoch im Fortsetzungsmenii oder in der Drop-down-Liste
SEITENANSICHT UND DRUCKEN wihlen, zeigt Excel eine Vorschau des Ausdrucks auf dem
Druckbildschirm in der Backstage-Ansicht an, die Sie drucken koénnen. Wenn Sie den
SororTDRUCK auswihlen, sendet das Programm das Arbeitsblatt direkt an den Drucker.
(Weitere Informationen zur Seitenansicht und zum Drucken Ihrer Arbeitsblitter finden Sie
in Buch 2, Kapitel 5.)

Wenn Sie hingegen Unterstreichen in das Textfeld SUCHEN eingeben, zeigt Excel drei Ele-
mente an: UNTERSTREICHEN, im DOKUMENT SUCHEN: UNTERSTREICHEN und HILFE zZuU
»UNTERSTREICHEN« ERHALTEN. Wenn Sie den Eintrag UNTERSTREICHEN auswéhlen,
konnen Sie zwischen den Optionen UNTERSTRICHEN und DOPPELT UNTERSTREICHEN
wihlen, und Excel ordnet die von Ihnen gewéhlte Art der Unterstreichung der im Arbeits-
blatt aktuellen Zelle zu.

Wenn Sie lieber lernen méchten, wie man eine Aufgabe in Excel erledigt, anstatt
sie vom Programm fiir Sie erledigen zu lassen, wihlen Sie den Eintrag HILFE zU
»XYZ« ERHALTEN in der Liste des Textfelds SUCHEN. Dadurch wird ein Excel-
Hilfefenster mit vielen Informationen iiber die Verwendung der Befehle zur
Ausfithrung dieser Aufgabe geoffnet (wie im néchsten Abschnitt beschrieben).

Die Registerkarte »Hilfe«

Excel bietet eine umfangreiche Onlinehilfe in der Hilfe-Taskleiste, die Sie jederzeit wih-
rend der Nutzung des Programms aufrufen konnen. Um die Hilfe-Taskleiste von Excel an-
zuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflaiche HiLFE auf der Registerkarte HILFE des Meniibands
((wt)+(H) (1)) oder driicken die Funktionstaste [ F1 . Jetzt wird ein Hilfefenster dhnlich dem
in Abbildung 1.7 gezeigten geoffnet.
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Abbildung 1.7: Das Hilfefenster mit verschiedenen Hilfethemen

Aufeinem Gerdt ohne Zugriff auf die Funktionstasten konnen Sie das Onlinehilfe-
Fenster von Excel anzeigen, indem Sie auf die Schaltflache HiLFE auf der Regis-
terkarte HILFE im Mentiband tippen oder indem Sie iiber die Touch-Tastatur
Hilfe in das Textfeld SUCHEN eingeben und dann auf die Option HILFE zU
»HILFE« ERHALTEN in der Drop-down-Liste klicken.

Ganz oben im Aufgabenbereich HILFE finden Sie ein Suchtextfeld mit einer Suchschaltfla-
che links (das Fernglassymbol). Um eine Liste der zugehorigen Hilfethemen im Aufgaben-
bereich HILFE anzuzeigen, geben Sie ein Schliisselwort oder den Namen einer Kategorie ein
(zum Beispiel Drucken, Formeln usw.) und klicken dann auf die Schaltfliche SUCHEN oder
driicken die (<2 )-Taste. Der Aufgabenbereich HILFE zeigt dann eine Liste der Hilfethemen
fiir diese Kategorie an. Um detaillierte Informationen zu einem bestimmten Hilfethema in
dieser Liste anzuzeigen, klicken Sie auf den entsprechenden Link.

Zusitzlich zur Schaltfliche HiLFE enthélt die Registerkarte HILFE des Meniibands die fol-
genden hilfreichen Befehlsschaltflachen:

¢/ FEEDBACK, um den Feedback-Bildschirm in der Backstage-Ansicht des Meniis DATEI
zu 6ffnen, in dem Sie Feedback an Microsoft senden konnen, indem Sie die Option MIRr
GEFALLT ETWAS, MIR GEFALLT ETWAS NICHT oder ICH HABE EINEN VORSCHLAG
verwenden.

¢/ SCHULUNG ANZEIGEN, um den Aufgabenbereich HILFE mit Videoschulungen zu
offnen, die Sie anzeigen konnen, um mehr tiber Funktionen wie das Entwerfen von
Arbeitsmappen, die Verwendung von Tabellen und Diagrammen sowie die Verwen-
dung von Formeln und Funktionen zu erfahren.
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¢ NEUERUNGEN, um den Aufgabenbereich HILFE mit einer Liste der neuen Funktionen
in der von IThnen verwendeten Version von Excel zu 6ffnen.

O

Wenn Sie sich so gut mit den Funktionen von Excel vertraut gemacht haben, dass
Sie selten, wenn tiberhaupt, Hilfe suchen, konnen Sie die Registerkarte HILFE aus
dem Meniiband entfernen. Offnen Sie das Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN (DATEI
| OrTIONEN), klicken Sie links auf die Schaltfliche MENUBAND ANPASSEN und
klicken Sie dann rechts unter HAUPTREGISTERKARTEN auf das Kontrollkést-
chen HiLFE, um das Hikchen zu entfernen, bevor Sie auf OK klicken. Beach-
ten Sie, dass Sie nach dem Entfernen der Anzeige der Registerkarte HILFE im
Meniiband immer noch den Aufgabenbereich HILFE 6ffnen und alle bendtigten
Excel-Hilfen abrufen kénnen, indem Sie driicken oder Hilfe in das Text-
feld SUCHEN eingeben und dann auf die Option HILFE in dessen Drop-down-
Menii klicken.

Excel starten und beenden

Das Kapitel endet mit einer Ubersicht iiber die unzihligen Méglichkeiten, Excel auf Threm
Gerit zu starten oder zu beenden.

Excel aus dem Windows-Startmentu starten

Die einfachste Methode, Excel zu starten, ist iiber das START-Menii. Klicken Sie dazu auf das
Windows-Symbol in der Taskleiste oder driicken Sie die Windows-Taste auf Ihrer Tastatur.

Scrollen Sie dann die alphabetische Liste der auf Ihrem Gerit installierten Anwendungen
nach unten, bis Sie auf das Excel-Symbol unter E klicken.

O

o

Sie konnen die Excel-Programmschaltfléche an den angehefteten Abschnitt des
Windows-Startmeniis anheften, sodass sie immer angezeigt wird, wenn Sie das
Windows-Startmenti 6ffnen. Um die Excel-Programmschaltfliche anzuheften,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Excel-Symbol im Startmenti und
klicken im Kontextmenii auf den Eintrag AN »START« ANHEFTEN. Windows fiigt
dann ein grofes Excel-Programmsymbol unten in der ersten Spalte der angehef-
teten Symbole hinzu. Sie konnen die Grofie des Symbols déndern (Rechtsklick und
Auswahl von GROSSE ANDERN, gefolgt von KLEIN oder MITTEL) und es per Drag-
and-drop an die gewiinschte Position im angehefteten Abschnitt verschieben.

Nach dem Start von Excel aus dem Startmenii konnen Sie das Programmsym-
bol an die Windows-Taskleiste anheften, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf das Excel-Symbol in der Taskleiste klicken und das Element AN TASKLEISTE
ANHEFTEN auswihlen. Danach kénnen Sie Excel aus der Windows-Taskleiste star-
ten, indem Sie auf das angeheftete Programmsymbol klicken, ohne das Windows-
Startmentl 6ffnen zu missen.
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Excel aus dem Suchen-Textfeld von Windows starten

Statt das Windows-Startmenii zu 6ftnen und den Eintrag EXcEL dort zu suchen, kénnen Sie
das Programm starten, indem Sie diesen Eintrag aus dem Suchfeld von Windows auswéh-
len (das Feld neben der Windows-Taste, das den Text ZUR SUCHE TEXT HIER EINGEBEN
enthilt). Beginnen Sie einfach damit, Excel in dieses Textfeld einzugeben, bis die Excel-
Desktop-App oben in der Ergebnisliste erscheint, und klicken Sie dann auf diesen Eintrag,
um das Programm zu starten.

Cortana bitten, dass es Excel fur Sie starten soll

Wenn Sie mochten, dass Cortana, der sprachaktivierte Windows-Onlineassistent, Excel
fir Sie startet, klicken Sie auf das Mikrofonsymbol im Textfeld ZurR SucHE TEXT HIER
EINGEBEN und sagen Sie dann, wenn die Aufforderung angezeigt wird, »Hey Cortana, star-
te Excel«. Sie kénnen aber auch einfach sagen »Starte Excel« oder »Offne Excel«, nachdem
Sie sich irgendwie bemerkbar gemacht haben.

Excel aus der Windows-Metro-Ansicht
im Tablet-Modus starten

Startbildschirm Kacheln in der Metro-Ansicht, die erstmals in Windows 8 ein-
gefithrt wurde. Um Excel von diesem Startbildschirm aus zu starten, wihlen Sie
die Excel-Programmbkachel aus, indem Sie entweder darauf klicken, wenn Sie
eine Maus zur Verfiigung haben, oder sie mit dem Finger oder Stift antippen.

Q Wenn Sie Excel im Tablet-Modus unter Windows ausfithren, verwendet Thr

Wenn Sie die Excel-Programmbkachel zwischen den angehefteten Kacheln in der Metro-
Ansicht nicht finden kénnen, konnen Sie die Suchfunktion verwenden, um die Anwendung
zu finden und sie an diesen Startbildschirm anzuheften:

1. Klicken Sie auf dem Startbildschirm auf die Schaltfliche SUCHEN in der
Windows-Taskleiste (mit dem Fernglassymbol zwischen den Schaltflichen
ZUrRUcK und AUFGABENANSICHT) und beginnen Sie dann mit der Eingabe von
excel auf Ihrer physischen oder virtuellen Tastatur.

Windows zeigt die Excel App in der Liste unter HOcHSTE UBEREINSTIMMUNG in der
Suchliste an.

Wenn Sie keinen Zugriff auf eine physische oder virtuelle Tastatur haben, finden Sie die
Excel-Anwendung, indem Sie den Startbildschirm @ndern, sodass nicht nur die ange-
hefteten Kacheln angezeigt werden, sondern alle auf Threm Gerit installierten Anwen-
dungen. Tippen Sie dazu auf die Schaltfliche ALLE Apps direkt unter der Schaltfldche
ANGEHEFTETE KACHELN, das dritte Symbol von oben links oben auf dem Startbild-
schirm. Jetzt sollte die Excel-App-Schaltfliache in der alphabetischen Liste aller instal-
lierten Anwendungen unter E angezeigt werden.
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2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Excel-App-Schaltlfiche in der Such-
liste, um das Pop-up-Menii zu 6ffnen.

Auf einem Touchscreen-Gerit fithren Sie einen Rechtsklick mit der Maus aus, indem
Sie den Excel-Mentieintrag mit dem Finger oder Stift antippen und den Finger liegen
lassen, bis das Pop-up-Menii erscheint. (Beim Microsoft Pen halten Sie die Taste seit-
lich am Stift gedriickt, wahrend Sie mit der Stiftspitze auf die Excel-App-Schaltfliache

tippen.)
3. Klicken Sie im Pop-up-Menii auf die Option AN »START« ANHEFTEN.

Nachdem Sie eine Excel-Programmbkachel an den Startbildschirm angeheftet haben, kon-
nen Sie ihre Grofe déndern und sie per Drag-and-drop in den gewiinschten Block verschie-
ben. Wenn Sie zu »allen Apps« gewechselt haben, um die Excel-App zu finden, miissen Sie
zundchst die Metro-Ansicht wieder auf angeheftete Apps umschalten, indem Sie auf die
Schaltfliche ANGEHEFTETE KACHELN tippen.

Time to say Good-bye

Wenn Sie mit IThrer Arbeit fertig sind und Excel schlieflen wollen, haben Sie mehrere Mog-
lichkeiten, das Programm herunterzufahren:

¢/ Driicken Sie +(0](L) oder + auf Ihrer physischen oder Touch-Tastatur.

v Wihlen Sie die Schaltfliche ScHLIESSEN (die mit dem X) in der rechten oberen Ecke
des Excel-Programmfensters, um alle ge6ffneten Arbeitsmappen-Dateien zu schlieflen.

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Excel-Programmsymbol in der
Windows-Taskleiste und dann auf die Option FENSTER SCHLIESSEN in dessen
Pop-up-Menii.

¢/ Klicken Sie direkt links neben der Schaltfliche AUTOMATISCHES SPEICHERN in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und dann auf die Option SCHLIESSEN in der
Drop-down-Liste.

Wenn Sie versuchen, Excel nach der Arbeit an einer Arbeitsmappe zu verlassen, und Ihre
letzten Anderungen nicht gespeichert haben, gibt das Programm ein akustisches Signal aus
und zeigt ein Warnfeld an, in dem Sie gefragt werden, ob Sie Ihre Anderungen speichern
mochten. Um Thre Anderungen vor dem Verlassen zu speichern, klicken Sie auf die Be-
fehlsschaltfliche Ja. (Weitere Informationen zum Speichern von Dokumenten finden Sie
in Buch 1, Kapitel 2.) Wenn Sie einfach nur im Arbeitsblatt experimentiert haben und Ihre
Anderungen nicht speichern méchten, kénnen Sie das Dokument durch Klicken auf die
Schaltflache NEIN verlassen.
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Beenden von Excel auf einem Touchscreen-Gerat

Wenn Sie Excel auf einem Touchscreen-Gerit ohne physische Tastatur
ausfithren (auch wenn Sie einen relativ grofien Bildschirm haben), verges-
sen Sie um Himmels willen nicht, den Touch-Modus in der Schnellstart-
Symbolleiste zu aktivieren, wie zuvor in diesem Kapitel beschrieben. Das
Einschalten des Touch-Modus trennt die Schaltfliche SCHLIESSEN in der
rechten oberen Ecke des Excel-Bildschirms ausreichend von der Schaltfla-
che WIEDERHERSTELLEN unmittelbar links davon, sodass Sie beim Tippen
auf die Schaltfliche SCHLIESSEN Excel tatsachlich verlassen und nicht nur
das Excel-Programmfenster auf dem Windows-Desktop minimieren!

Diese Leseprobe haben Sie beim
”. edv-buchversandde heruntergeladen.
Das Buch konnen Sie online in unserem
Shop bestellen.

Hier zum Shop


https://www.edv-buchversand.de/product.php?cnt=product&id=wl-71947

