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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fihrt schrittweise in das
Programm Excel 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann
dieses Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswabhl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, kdénnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufuhren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Mentibefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRBe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Excel 2003 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen“ Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o J-Taste e []-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroR3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [« ]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie ldscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

o # windows-Taste . % Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmendis finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmends.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
A1tGr)+(E]

fiir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.
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2 Programm Excel 2003

In unserem Einfihrungskurs arbeiten wir mit dem Kalkulations- und Grafik-Pro-
gramm Excel fir Windows von der Firma Microsoft.

Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:

1 Tabellen-Kalkulation
Kalkulieren heif3t viel Rechnen und so kénnen Sie hier in einer riesengrol3en
(elektronischen) Tabelle Berechnungen durchfiihren.

2  Diagramm
Eine Anhaufung von Zahlen ist nicht sehr aussagekraftig. Mit einem Dia-
gramm stellen Sie Zahlen sehr anschaulich dar.

3 Datenbank
Die wohl bekannteste Datenbank ist das Telefonbuch: eine Ansammlung von
Daten in einer bestimmten, strukturierten Form.

2.1 Excel starten
s

Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination (Strg]+(Esc]) oder driicken Sie bei
neueren Tastaturen die Windows-Taste. Bei dem Windows XP-Stil lautet der
Weg im Startmenu: Alle Programme, Microsoft Office, ... Excel 2003:

6 | SCHUILNE

Internet " 7 Eigene Dateien
é Internet Explorer ["/
Ii—l E-Mail ﬁ Zuletzt verwendete Dokumente »
1L E i Ft Cutlook
rosrt Lute @ Programmzugriff und -standards

5“ Windows Update

@ Programmzugriff und -sk
2 Windows-katalog

‘, MM Explorer @ Autastart »
B Microsoft Office '&3 Microsaft Office Tools 3

@ windows Media Player .
&ﬁ Spiele 3 Li’g Microsoft Office Access 2003
s - - »

d WWindaows Messenger &3 Zubehar - St
& Internet Explorer |@] Micrasoft Office Outlack 2003

@ windows XP-Taur “'l.’ MM Explaorer @ Micrasoft Office PowerPaoint 2005
L;"E] Outlook Express @ Microsoft Office Word 2003

(30 " .

@ Windaws Mavie Maker |1 ) pemoteunterstitzung
() Windows Media Player

Alle Programme D 3. windows Messenger

R o

Meniiweg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, Excel 2003

Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm mit einem neuen,
leeren Dokument. Im klassischen Windows Stil heil3t es im Startmenl statt Alle
Programme nur Programme:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7



Excel 2003

Einfuhrung

Programme

Hilfe und Suppart

Ausfihren. ..

&l Microsoft
4 Zubehér

Dokumente

[ Adobe Reader 6.0
Einstellungen 3

a- Internet Explarer
Suchen » W% MsM Explorer

ng

@ ‘Windows Media Player
3 windows Messenger

SIRURCR A=Y

Windows XP Professional

0

"Schulung” abmelden. ..

Computer ausschalten. ..

Outlook Express

Remokeunterstitzung

v
=
2
i
o
2
[=}
B
o
=
=
3
p=
P
o
1]
a
b
()
[
o
()

|8 Microsaft Office Outlook 2003

@ Microsoft Office PowerPoink 2003

[#] mMicrosft Office word 2003

&

Meniweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, Excel 2003

2.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm eine gro3e Fille an Infor-

mationen an.

In dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-

Bildschirms benannt. Weitere Elemente werden in den nachfolgenden Kapiteln

beschrieben.

Menlleiste

Format -Symbolleiste

Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
| [\
| Miclrosofl Excel - Mappe1 @@E
@_] Datei  Bearbeiten  Anstht  Einfligen  Format  Extdas Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben -8 X
RN RN I RNl NN AR N - NS 1 24 11 RN |
 Arial -1z | F £ U|=E==F4|5 e 0 € 58 3% | iE 5 :::;-{h-évﬁ
B9 - f

AT TEB 6 T 0 T E T F T 0 et
EEE Neu
13 _| Leere Arbeitsmappe
L @J Aus bestehender Arbeitsmappe. .
i Yorlagen
| 6 | Onlinesuche nach:
L7
| 8 | 3 01@ Yarlagen auf Office Online
i :!_ Ze”CUrSOr I‘E=J Auf meinemn Computer ...
10| [S AUF meinen Websites. .
il
2]
B vertikale -
] Bildlaufleisten
15 | horizontale
17|
o | g
4 4 » nf\Tabellel { Tahelez £ Tabeles / [<] m | 2]
Beyeit | | | NF

Modusanzeige

Statusleiste

Statusfelder

Der Excel-Bildschirm

Aufgaben-
bereich

Saarlandische Verwaltungsschule
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Mentleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen drticken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Mentlleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Menleiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

||Z£| Datei EBearbeiten Ansicht  Einfiilgen Format  Exfras Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .8 %

Meniileiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zZWeCKMA&- [ patei | gearbeten  ansicht Enfugen

Rigsten, die Menupunkte in der Mendileiste mit der |3 weu.. N Strg+Hy
linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie |2 éffren.. ° Strg+0
mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menl auf Schliefien

einen Befehl oder auf einen anderen Menipunkt | speichen Strg+s
innerhalb der Menlleiste. Ohne eine Maustaste zu G oo
driicken, nur durch Zeigen mit der Maus wird ein &g Als Webseite speichern...
Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer AuFgabenbersich speichern...

Schrift stehen Ihnen zur Verfligung, die grau ge- |ay pateisucte..
schriebenen sind in der aktuellen Situation nicht ak- )
tiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit
der linken Maustaste ausgeftihrt.

Berechtigung...

Webseitenvarschau

Seite einrichten, ..

Druckbereich »
Bedienung Uber die Tastatur 3| seitenansicht
Aber auch {ber die Tastatur ist eine Anwahl der Me- | = Drucken.. S
nis moglich. Senden an 4
Eigenschaften
Falls die Maus einmal defekt sein sollte und Sie drin- ——
gend speichern oder drucken missen, kénnen Sie
ein Menu aus der Meniizeile auch tber die Tastatur Das Datei-Ment
aufrufen.

Driicken Sie dazu die [a1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Menipunkt ein, z.B. (p] fiir das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Meni dricken Sie nur noch das unterstrichene Zei-
chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl

Meni Datei, Neu zu wahlen:
(a1t]+[0] (W)

Nach Driicken der [al1t]-Taste allein oder der (F10]-Taste konnen Sie die einzel-
nen Menipunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen
und mit der [« ]-Taste aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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SchlieRen eines Menus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlieRen méchten, ohne einen Befehl auszu-
wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick auf den Menlinamen in der Meniileiste oder
. Mausklick in das Fenster auRerhalb des [ Eearbsiten | ansicht  Einfligen  Format  Extras

Menis oder )| miickgangig: Eingabe "text 1"in A2 Strg+Z
. -Taste einmal oder dalf Ausschneiden Strg+
- . 53 Kopieren Strg+C
* F10)-Taste einmal oder ‘—Eﬂ Office-Zwischenablage
e  [Esc]-Taste zweimal (!) driicken. & Enfagen Strghy
Die verkirzten Menus Uil 55 R AE oo
Ausfillen 3

In MS Office 2003 werden standardmafig in
einem aufgeklappten Menl zunachst nur die
Befehle angezeigt, die haufig benutzt werden,
bzw. die Sie zuletzt verwendet haben. Um das
komplette Menl zu sehen, klicken Sie am un-
teren Menirand auf den Aufklapp-Pfeil ¥ oder

Sie warten ca. 10 Sekunden. Das verkurzte Bearbeiten-Menu
mit dem Aufklapp-Pfeil %

Léischen 3

Zellen lgschen. ..

&4 suchen... Strg+F

Verknipfungen. ..

¥

Das Verhalten der Menis kdnnen Sie einstellen. Fir diese Excel 2003 Einfih-
rungs-Schulung ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Meniis auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menu auf und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgen-
de Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

Menus immer vollstandig anzeigen:

Anpassen @ Bearbeiten | gnsicht  Einfigen  Format  Extras
) | Rickgangig: Eingabe "text 1"in A2 Strg+Z
symbollsisten || Befehls | Optionsn M Wiederholen: Eingabe "texk 2"in A3 Skrg+Y
Personalisierte Menis und Symbolleisken % Ausschneiden Strg+
.Standard- und Formatsymholleiste. in zwei Zellen anzeigen 2 kopisren Strgc
iMenls immer vallskandig anzeigen L
Cé Office-2wischenablage
[ Menil- und Symbolleiste-Yerwendungsdaten zuriicksetzen [ Einfogen SHRE
Inhalke einfiigen. ..
andere
[ arofie Symbole Als Hyperlink ginfagen
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen Ausfilllen »
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen Lischen »
. Zellen 1gschen. .
Mendanimationen: | (Systemstandard) | Blatt l8schen
Elatt werschisben/kopieren...
&4 suchen... Strg+F
Schlieffen Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Skrg+G
Die Menus immer komplett sichtbar machen -
Verknipfungen. ..
Cbjekk

Das aufgeklappte Bearbeiten-Menl

Das Dialogfenster schlielRen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [schiieBen].

[@3 In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Me-
nls angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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3.2 Systemmendus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fur
das Systemment, das zu diesem Fenster gehdrt. In diesem Menl haben Sie ver-
schiedene Mdglichkeiten, die Fenstergrof3e zu andern, das Fenster zu verschieben
oder zu schlieen. Zum einen hat das auf3ere Programm-Fenster (Microsoft Excel)
oben links ein Systemmenu und zum anderen hat auch jedes Arbeitsmappen-
Fenster ein eigenes Menu.

Offnen des Programm-Systemmeniis & wiederherstellen

e Mit Mausklick auf die Schaltflache %l in der linken Yerschisben
oberen Ecke des Programm-Fensters oder ﬁ::i::r::em

e mit einem Klick mit der rechten Maustaste oben auf O Mazimieren
die Titelleiste oder

e  mit der Tastenkombination [A1t]+[Leer].

¥ SchlieBen Alt+F4

Programm-Systemmen(

Offnen des Arbeitsmappen-Systemmeniis @ | Wisderherstlien
e Mit Mausklick auf die Schaltflache =1 in der linken ershieben
oberen Ecke des Arbeitsmappen-Fensters oder Griife
e mit der Tastenkombination [A1t]+[-]. -
O Maximieren
X | Schliefen  Strg+Ww

Mappen-Systemmend

3.3 Kontextmenus

Neben den Menus, die Sie Uber die Menuleiste auswah- | %
len, finden Sie fir die verschiedenen Objekte zusatzliche |Ea kopieren
situationsabhangige Menis. Sie sind mit den Befehlen |

bestickt, die dort am haufigsten gebraucht werden. Fur Inhalte einfiigen. .
den Aufruf klicken Sie mit der Zellen einfiigen. .

fusschneiden

Einfiigen

rechten Maustaste zellen oschen...

Inhalte ldschen

an die Einfugestelle oder auf das vorher markierte Wort.
In einem Kontextmeni klicken Sie dann auf den von I|h-
nen gewunschten Befehl.

Kommentar einfigen

B L

Zellen Formatieren...
Auswahlliske. ..

. . T . . b hung hinzuf i
Eine weitere Méglichkeit zum Aufrufen eines Kontextme- FrasEn hinedraEn

Liste erstelen. ..

nis: Sie driicken bei neueren Tastaturen die %Kontext- @ Hyperlink. .

=]

Taste. G| machschlagen...

Ein Excel Kontextmeni

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt ber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

Hilfe
(Strgl+(s] Speichern

(e J+[Strg])+(U] markierten Text unterstreichen.

In Excel werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie
jetzt das Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menis steht in
schwarzer oder grauer Schrift der Rickgangig-Befehl:

Saarlandische Verwaltungsschule
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|"] Rickgangig: Inhalke l@schen  Strg+2

Wenn die letzte Aktion rickgéngig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit
der Tastenkombination [Strg]+(z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne das
Menu aufzurufen. Excel versteht dafiir auch die Tastenkombination

(a1t]+[«<_ ] Rucktaste.

3.5 Symbole

Besonders haufig benotigte Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Fihren Sie
die Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des
Symbols (Quickinfo) angezeigt:

3] Microsoft Excel - Mappe1 g@
IE_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
RN~ BENE = REN A <SR =R RES A RA CRAE SR R S T E RN |
ol [rl2 | F kU|S==7030 €508 EE| 0 5o A
A1 > WA
A Schriftart | C | D | E | F

1
2 |
? Neu
T _] Leere Arbeitsmappe
? @_] Aus bestehender Arbeitsmappe,
— - ¥Yorlagen
B — L Onlinesuche nach:
4 4« » W[\ Tabellel  Tabele2 £ Tabeled / [< ] E
Eereit MF

Symbolleisten mit Quickinfo (hier Schriftart)

In MS Office 2003 werden standardmafig die Standard- und die Formatsymbol-
leisten zunachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fir |hr Excel-Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind
dann aber nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

a

EEETET R R N <12 | F & U|=S

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol E am Ende (0= HQ@ 393 0390
einer Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es |4 Ca &~ F 9 - = - &
erscheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen | = - 4| %l i 43 100 - @
Befehl anklicken. & o w0 % S0 = EE

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus
darauf zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Ein-
zelne Symbole werden in dieser Unterlage in der Ein Symbolrahmen
Regel auf gelbem Hintergrund gezeigt.

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12



Excel 2003 SVS Einfihrung
Die Symbolleisten anpassen
Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen [ieen B

sichtbar zu machen, klicken Sie in dem oben
stehenden Symbolrahmen auf den Befehl
Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen.
Oder Sie klappen wieder das Extras-Meni
auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der
Registerkarte Optionen das folgende Kontroll-
feld mit einem Mausklick ein:

Standard- und Formatsymbolleiste in
zwei Zeilen anzeigen.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das
Anzeigen der QuickIinfos bei den Symbolen
ein- und ausschalten. Zum Beenden klicken

Sie auf die Schaltflache [SchiieBen].

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Personalisierte Mends und Symballeisten

andard— und Formatsymballeiste in zwei Zeilen anzeigen:
[A¥enis immer vollstandig anzeigen

[ Meni- und Symbollsiste-verwendungsdaten zuriicksetzen

Anders
[ Grofie Symbole
Schriftartennarmen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen

Mendanimationen: | (Systemstandard) | »

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, bietet lhnen Excel zwei We-

ge an:

e Wabhlen Sie in dem vorher gezeigten Dialogfenster

Anpassen die Registerkarte Befehle. Neue Sym-
bole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser
Registerkarte in die Leiste und umgekehrt Iéschen

Sie die Icons aus einer Symbolleiste. Oder

e Kklicken Sie auf den Listenpfeil m oder m am Ende
einer Symbolleiste und wahlen Sie den Weg
Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen und
dann im Untermenl Standard oder Format etc., je

nach Art der Symbolleiste:

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen

Standard » |Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen =

Anpassen. ..

Excel 6ffnet die rechts stehende Liste. Mit einem
Mausklick schalten Sie die Symbole ein [~ |und aus.
Falls nicht alle Symbole sichtbar sind, klicken Sie

auf den Listenpfeil .

IS5y

Meu
Offnen

Speichern

Berechtigung (Unbeschrankter 2ugriffy
E-Mai-Empf anger

Drucken

Seitenansicht

Rechtschreibung...

Recherchieren,..

Ausschneiden

Kopieren

Einfugen

Eormat Ubertragen

Rickgangig

wiederhalen

Hyperink...

AutaSume

Aufsteigend sortisren

Absteigend sortieren

Diagramm-Assistent

QB MRS g e s e SR O R L

Zeichnen

Zoom:

NN ERRRERREERRERERRERE

X

Microsaft Excel-Hife F1

Die Symbolleiste anpassen

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und
Formatsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Symbolleisten ein- und ausblenden

Die Symbolleisten kdnnen Sie ein- und ausblenden.
Dazu verfahren Sie wie folgt:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Symbolleiste oder wahlen Sie den Befehl Sym-
bolleisten im Meni Ansicht. Es erscheint ein
Mend.

2. Eingeblendete Symbolleisten erkennen Sie an
einem Hakchen []. Aktivieren bzw. deaktivieren
Sie die gewiinschte Symbolleiste durch Ankli-
cken.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie
die Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie
hierzu den Menlweg: Ansicht, Symbolleisten, An-
passen.

8]

Anpassen

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Symbolleisten:

Skandard i
Farmat

3D-Einstellungen
Arbeitshlatt-Menlileiste
fufgabenbersich
Aufzeichrung beenden
Diagramm

Diagramm
Diagrammmenileiste
Entwurfsmodus beenden
Externe Daten
Farmeliiberwachung
Formular

Ganzer Bildschirm

Grafik

Liste

ebeneinander vergleichen

OOOOCO OO OO R

[

Symbolleisten anpassen

Symbolleisten verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Excelfenster. Befindet sich die

Standard
Format

Aufgabenbereich
Diagramm
Entwurfsmodus beenden
Externe Daten
Farmeliberwachung
Formular

Grafil.

Liske

PivotTable
Rahrmenlinien
Schutz

Steuerelement-Toolbox

Text zu Sprachein- und -ausgabe

Uberarbeiten
Uberwachungsfenster
visual Basic

Weh

WordArt

Zeichnen

PDFMaker 6.0

Anpassen...

Menil Symbolleisten

Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhélt sie eine Titelleiste:

| Arial

(7 LT

|0 L F & U|E
- A -

<0 00 | =
%o 300 | £2

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

il =]

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an den

alten Platz am Fensterrand.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 14



Excel 2003 SVS

Einfuhrung

3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine frilhere Version von Excel
kennen gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht der rechts
stehende Aufgabenbereich als gréRte Neuerung auf.
Hier bietet lhnen das Programm verschiedene Mdg-
lichkeiten an, lhre Arbeiten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs
wahlen Sie den Menuweg Ansicht, Aufgabenbe-
reich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem
Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Maus verschie-
ben. Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senk-
rechte Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen
Doppelpfeil: «<—»>. Bei gedruckter linker Maustaste
ziehen Sie nun die Trennlinie an die neue Position
und lassen die Maustaste wieder los.

Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie lber die
Bereichs-Titelleiste aus:

Neue Arbeitsmappe v X

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil* und
wahlen Sie aus der neben stehenden Liste mit einem
Mausklick die Aufgabe aus.

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste kon-
nen Sie auch die vorherigen Aufgaben wahlen, falls
Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht ha-
ben. Das Symbol B fuhrt Sie auf die Startseite des
Aufgabenbereichs.

Sie kdnnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem
Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus
auf den Anfang der Bereichs-Titelleiste und ziehen
nun bei gedriickter linker Maustaste den Aufgaben-
bereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat
dabei die Form eines Vierfachpfeils.

MNeue Arbeitsmappe v X

G| ®| A
Neu
_1 Leere Arbeitsmappe
@ Aus bestehender Arbeitsmappe. ..

Yorlagen
Office-Cnlinesuche:

:ép Yarlagenhomepage
J Auf meinem Computer, .,
él Auf meinen Websites, ..

Aufgabenbereich

Erste Schritte
Hilfe
Suchergebnisse
Clipart
Recherchieren

Zwischenablage

Neue Arbeitsmappe

Hilfe zur Yorlage
Cokumentaktionen
Freigegebener Arbeitsbereich

Dokumentaktualisisrungen

“ML-Quelle

Aufgabenliste

I’%‘eue Arbeitsmappe v =

Den Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zuriick an seinen alten Platz im rechten Teil des Excel-Fensters. Wie in
allen Fenstern, blenden Sie mit dem SchlieRen-Symbol %in der Bereichs-

Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

3.7 Excel beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungs-
gemal zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher

gespeichert werden:

e  Symbol Speichern oder

e Menu Datei, Speichern oder

e  Tastenkombination (Strg]+(s].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Falls Sie lhrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:
. Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniknopf L@ in der linken oberen Ecke des Programmfensters ankli-
cken und den Menipunkt Schlieen auswahlen oder

. Menl Datei, Beenden aufrufen oder die
e  Tastenkombination [A1t]+[F4] drlicken.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits gedffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

M & @ ¢ | B Dokumen...

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

[@] Microsoft,.. | [38] Microsoft. .. DE | 10:48 |

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

] =
Zwischen gedffneten Programmen j @ @ @
wechseln Sie auch mit der Tastenkom-
bination: Dokument1 - Microsoft Word

(a1t)+(S]) Tabtaste.

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(A1t]-Taste wird die [ ]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit
der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie
die Tasten wieder los.

3.9 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kdnnen Sie mit dem
Kontrollfeld [#| Fenster in Taskleiste einstellen, ob fir jedes getffnete Dokument-
fenster ein separates Symbol ([+] aktiviert) oder nur einziges Symbol fiir das Excel-
Programm (] deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16
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Optionen

Lotenationslesliessnaichen il heblombeiniiking el Rechtaciiain in e LegSichetiniiagy

IBarechnung | Bearbeten | Algemein | Umsteigen | Bemutzerdefinisrte Listen | Diagramm |

Anzeigen

Startaufgabenbereich Bearbeitungsleiste [ statusleiste %Fanster in Taskleiste
Kommentare

) Keine (%) Mur Indikatoren () Kommentare und Indikatoren
Objekte

(@) Alle anzeigen () Platzhalter anzeigen (O alle aushlendsn
Fensteroptionen

Seitenumbruch Zeilen- und Spalteniiberschriften Harizantale Bildlaufleiste

[ Earmeln Gliederungssymbole Yertikale Bildlaufleiste

Gitternetzlinien Mullwerte Blattregisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: | Aukamatisch |vl

Abbrechen
& Wiederherstelen

Ein separates Symbol in der Verschishen
Windows-Taskleiste anzeigen lassen arifie

= | Minimigren
Bei deaktiviertem Kontrollfeld bekommt jedes gedffnete Doku-  |o maimiersn
mentfenster ein eigenes Systemmend, das Sie Uber die Tas- | x| scieten srgew

tenkombln.gtlon (a1t]+(-) oder natirlich mit einem Mausklick Systemmenil des
aufrufen kénnen. Dokumentfensters

Ist dagegen das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste flr
jedes Excel-Fenster ein separates Symbol:

Taskleiste (Ausschnitt)
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4 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-

Programmen gleich:

e Inder Meniileiste kénnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | Frage hier cingeben -l

e  Ebenfalls in der Meniileiste ? wird das Hilfemenii aufgerufen.

e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Excel-Hilfe .

e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e Darliber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe

holen.

4.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Menui ?, Microsoft Excel-
Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die Hilfe gedffnet.

In das Textfeld Suchen nach kdnnen Sie einen
Suchbegriff eingeben und Uber das Symbol die

Suche starten.

Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem

Mausklick auf die Verknupfung:

&3 Inhaltsverzeichnis

: Excel-Hilfe

Fir den besten Inhalt, wenden Sie sich an das
online-Inhalksverzeichnis,

Inhaltsverzeichnis
47 Start und Einstellungen
L Drucken
.;D‘Informationen zum Drucken

(@) Drucken
.;D‘Abbt%hen eines Druckauftrags

.;D‘Drucken waon Diskussionen
(i) Befehle der Option “Seitenansicht”

.;:')Problembehandlung beim Drucken
&7 Druckereinrichbung
&2 Druckoptionen
&7 Kopf- und Fullzeilen
&7 Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

(@ Erfahren Sie mehr

.;D‘Uberprtlfen des Fortschritts eines Druckauftrags

: Excel-Hilfe v X
®|8|a

Unterstlitzung

Suchen nach:

&3 Inhaltsverzgichnis

2, Sffice Online

Mit Microsoft Office Online verbinden

Erhalten Sie die letzten Meldungen dber
die Anwendung von Excel

Erhalten Sie Onling-Schulung For Excel

Q] Unterskitzung
@ Schulung

gﬁ Communities
39 Dowrloads

Siehe auch

Meuigkeiten

3o erreichen Sie uns

Hilfe zu Eingabehilfen
Orlineinhaltseinstelungen. ..

Das Inhaltsverzeichnis der Hilfe

Die Hilfe im Aufgabenbereich

Ein Buchsymbol ¢ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch offnen I
und schlieRen. Durch das Fragezeichen @& wird ein Hilfethema symbolisiert. Kli-
cken Sie auf die gewilinschte Zeile, um den Hilfetext in einem neuen Fenster an-

zeigen zu lassen:

Saarlandische Verwaltungsschule
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©) Microsoft Excel-Hilfe =Jo&d
O& =5
= &lle anzeigen |
Drucken

« Drucken der Auswahl, der aktiven Arbeitsblatter oder einer Arbeitsmappe

Zelbereich markieren Lnd dann auf Markierung klicken, druckt Microsoft Excel nur die
Markierung und ignoriert alle fir das Arbeitsblatt festgelegten Druckberesiche,

1. Klicken Sie im Menii Datei auf Drucken.

oder der gesamten Arbeitsmappe aus,

Wenn fur das Arbeitsblatt ein Druckbereich festgelegt wurde, druckt Microsoft Excel nur diesen
Druckbereich, wenn keine bestimmte Auswahl getroffen wurde, Wenn Sie einen zu druckenden

2. Wahlen Sie unter Drucken eine Option zum Drucken der Auswahl, der aktiven Arbeitsblatter

Hilfetext

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster me o

ein, navigieren zwischen den Themen und drucken den ak-

tuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

4.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet lhnen die Microsoft Excel-Hilfe wie in einem
Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an.
Der Mauszeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer Hand mit Zeige-
finger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema geflhrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwarts bzw. Weiter oben links in den
Hilfe-Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen be-
suchte Hilfeseiten.

4.3 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kdnnen Sie blatte

° Mit der Maus:

7

&) =)

4|4

rn:

E

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbal- H
ken) zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile

™| || blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste @

holt die nachste Seite, oberhalb die vorherige Seite.

W

Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern bietet |hnen die IntelliMaus mit

dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 24 naher beschrieben.

) Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise, und mit den
ten [Bild{ ) und [Bild T ] kbnnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Die Assistenten

Tas-

| Frage hier eingeben - |

In der oberen Meniileiste kbnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent

bietet Ihnen Antworten an.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Menuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. | &ebenSie hier hre Frage ein,
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- | e klisken Sie aufiSuchent

Was michten Sie tun?

nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- Optionen Suchen
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun?“ nicht V/
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Mausklick ,_;“*l

-

auf den Assistenten. U

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswéhlen

Aushblenden

Mdochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder moch- | &tionen...
ten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten | Assstenten wahlen..
Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem Kontextmeny L 2"
den entsprechenden Befehl aus. Kontextmendi

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit

das Dialogfenster:
Office-Assistent

Katalog | Optionen

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und \Weiter = verwenden, Nachdem Sie Ihre \Wahl getroffen haben, Klicken Sie auf Ok,

War da eine Mausbewequng?

Mame:  Minki

Immer auf der Suche nach Anbworten, schleicht Minki Fur Sie
auf sanften PFoten durch Office,

<Zuriick ] [ \Weiter =

Fook [ abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet lhnen weitere Einstellungs-
mdglichkeiten fir den Office-Assistenten:
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Office-Assistent

Katalog | Optionen

Den Office-Assistenten verwenden
[T Hilfe zu Assistenten Werschicben, wenn im Weg
‘“Warnmeldungen anzeigen Sounds akkivieren

[ Sowohl Brodukt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leistungsmerkmale effektiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritak anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Skart anzeigen

[ Tastenkombinationen Meine Tipps 2urilcksetzen

Fook [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Mdchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

[] Den Office-Assistenten verwenden.
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5 Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe

mit mehreren Tabellen (Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild
erscheinen, richten Sie das Excel-Programm-Fenster und das Mappen- @
Fenster jeweils im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken
Maustaste in beiden Fenstern auf das Vollbild-Symbol.

l]%j Das Symbol schlief3t ein Fenster!

Eine Tabelle ist in Spalten (A bis IV) und in Zeilen (1 bis 65.536) unterteilt. In jeder
Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kénnen Sie Eintra-
gungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten wird der Zell-
cursor (Zellzeiger) in der Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden.
Uber die Blattreiter (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) am unteren linken Tabellenrand
wechseln Sie zwischen den Tabellen.

@ Microsoft Excel - Mappe1 E]@
] Datei Bearbeten gnsicht Enflgen Format Extras  Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben X O
NN NERS = R WA s WEENE RS A RS RN NS 2 LT W I N
: arial 212 o E KU |SE==/q680 e g Eslnh- A
B9 = F
A | B | c | o | E | & | 5 7 Neue Arbeitsmmap_pe - X.‘

®| 8| A

Neu
_] Leere Arbeksmappe
@] Aus bestehender Arbeitsmappe.

Yorlagen
Onlinesuche nach:

qﬁa Yorlagen auf Office Online

:! i_E_I_J Auf meinem Computer. ..

(& Auf meinen Websites. ..

|we
u 4 » w[\Tabellel / Tabelle? £ Taheles / 1< m | 1]
Berait HF

Die Arbeitsmappe

Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird

oben links im so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie
zum Beispiel den Zellcursor in die B-Spalte und in die Zeile 9, so
lautet die momentane Zelladresse B 9.

5.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit ihren Gber 16 Millionen Zellen schnell zu bewegen,
stehen neben der Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Ver-
fligung. Voraussetzung ist, dass unter Menl Extras, Optionen, im Register Um-
steigen das Kontrollfeld [] Alternative Bewegungstasten ausgeschaltet ist:
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Optionen
Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht Berechnung Bearbeiten Allgemein | Eenutzerdefinierte Listen Diagramm
Excel-Dateien speichern unter; |Microsoft Excel-Arbeitsmappe [v]
Einstellungen
Microsoft Excel-Meni-fHifetaste: ||
I%Altemative Eewegungstasten
Tabellenblattoptionen
[ alternative Formelberechnung
[ Alcernative Formeleingabe
[ Ok ] [ Abbrechen
Optionen, Register Umsteigen
Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwérts
Zellcursor 1 Zelle aufwérts
Zellcursor zum Zeilenanfang
Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
+(Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
+[Ende]] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
Bild 1 Bildschirmseite abwarts (i
Bild T 1 Bildschirmseite aufwarts Gehe zu:
(A1t]+(Bildd 1 Bildschirmseite rechts
ATt ]+[Bi1d T 1 Bildschirmseite links
(Strq)+(Bi1d{ Nachstes Tabellenblatt
Strg)+(Bild T Vorheriges Tabellenblatt
Adresse Die "Gehe zu" Taste
ruft das nebenstehende VREREE)
Dialogfenster auf. Tippen B9
Sie die Zelladresse ein, [[mhate.. | [_ok ] [[abbrechen

z.B. B9, und driicken Sie
die [<']-Taste oder klicken

Sie auf [ ok ].

Das “Gehe zu“ Fenster

Die Tastenkombinationen mit der [Ende]-Taste filhren den Zellcursor an einen

Rand:
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2 Falle sind zu unterscheiden:

e  Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den
Rand der Tabelle.

e  Zellcursor steht in einer Zelle ohne Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die erste Zelle mit Eintrag oder an den
Rand der Tabelle.

Bemerkungen zu den Tasten [Strg] und [Ende]:
(strg)+ Die [strg]-Taste beim Driicken einer Cursortaste festhalten.

Die [Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. In der Statusleiste
steht unten rechts END. Jetzt die andere Taste antippen.

Blattern und Zoomen mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Réadchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei
gro3en Tabellen blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene
Moglichkeiten, z.B.:

e Fihren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das
Radchen, ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie
nach oben, bzw. nach unten.

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und driicken Sie nur kurz
auf das Radchen. Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen, z.B. vier
kleine Dreiecke mit einem Punkt. Das Aussehen ist eventuell von
der angeschlossenen Maus, bzw. vom Mausprogramm abhéngig.
Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie
den schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen Pt
Hintergrundsymbols, blattert Excel in der Tabelle nach unten bzw.
nach oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen -
Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der
Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem
schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die Tabelle be-
wegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem Tas-
tendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

e  Sie kdnnen mit der Radmaus die Tabelle auch zwischen 10% und
400% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, driicken und
halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen nach vorn
zum Vergrofern und nach hinten zum Verkleinern.

Wenn Sie danach wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wol-
len, kbnnen Sie Uber die Zoom-Schaltflache in der Standard-

Symbolleiste die DarstellungsgréRe festlegen: loo% |-
— Sie Klicken in dem Symbol auf das Kleine schwarze Dreieck » [f23%
und wahlen aus der Liste eine Zoomgro3e aus oder 754

— Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, tippen einen gg:ﬁ

Wert zwischen 10 und 400 ohne Prozentzeichen ein und drii- |Markierung
cken die (<]-Taste.

5.2 Daten-Eingabe

Die nachfolgende: Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungs-
betrage
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12| Microsoft Excel - Mappe1 E]@
l%] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Datem  Fenster 7 Frage hier singeben - -8 X
RN WS NI REY A R SEEN - A RS E- RS 1 (1 LN N

: avial -2 -|F RU|ISE=AE% mE @R FEE| - - A

D7 A 13
A B [ C | D [ E [ F [ 6 | H [ &=

1| 1. V. 2. Vj. 3. Vj. 4.Vj. Summen F
2 | Heintz 29407 38070,1 31000 50340

3 | Weber 20956 30704 61078,3 41000 ]
4 | Reuter 77000 51929 48035 226924 ]
5 | Bauer 43189,7 24000 52718 68491

B

il 1

g

EN

10 ~
W 4 » w Tahelel  Tabelle2 £ Tahelle3 / [<] m BN
Bereit MF

Daten-Eingabe

Bitte bewegen Sie den Zellcursor auf die Zelle A2 und tippen Sie den Namen
"Heintz" ein. Achten Sie nach dem ersten Buchstaben auf die Modusanzeige unten
links in der Statusleiste: Der Modus wechselt von Bereit auf Eingeben.

5.3 Eingabe abschliel3en

Der Eintrag in eine Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:

e  Mitder (<]-Taste oder

e  mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: oder

e mit einem Mausklick auf das griine Bestéatigungsfeld (Haken), links von
der Bearbeitungsleiste (siehe nachfolgende Abbildung).

Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne [«]) ist dann zweckmaRig, wenn
gleich darauf in einer benachbarten Zelle der nachste Eintrag erfolgen soll, wie in
unserem Beispiel.

5.4 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kénnen Sie mit der (Esc]-Taste
oder mit einem Mausklick auf das rote Abbruchfeld (Kreuz) links von der Be-
arbeitungsleiste die Eingabe abbrechen:

Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestétigungsfeld
Funktion einfiigen
a2 + X J & Heintg ——1}— Bearbeitungsleiste
Tab(;_lle —_— Fis | B | (i Spaltenkopf
mareren 174 1. V. 2.V,
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 4318967 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
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5.5 Eingabe verandern

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt
es mehrere Mdglichkeiten, den Eintrag zu verdndern. Voraussetzung ist, Excel ist
im Bereit-Modus. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu editierende Zelle:

e Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die
Zelle bereits Daten enthalt oder leer ist.

e Mdchten Sie den Eintrag in der Zelle editieren, driicken Sie die [F2]-Taste.
Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf Bearbeiten.
Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem Doppel-
klick auf die Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus.

Tasten im Bearbeiten-Modus

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten:

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

Rucktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder markierten Text.

Ldscht das Zeichen rechts vom Cursor oder markierten Text.

Wechselt zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus. Im
Uberschreibmodus steht UB unten rechts in der Statuszeile.

(A1t]+(«] Fugt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen
Zeilenumbruch (neue Zeile) ein.

Esc l?earbeiten—Modus abbrechen, zuriick in den Bereit-Modus.

Anderungen werden nicht bertcksichtigt.

Mausklick auf das rote Abbruchfeld bricht das Editieren ab [X].

SchlieRRt das Editieren ab.

Mausklick auf das griine Bestéatigungsfeld schlie3t das Editieren ab V.

Ihre Aufgabe

Geben Sie nun alle Daten aus der Tabelle von der Seite 25 ein.

l]%: Bitte die Ziffer O (Null) nicht mit dem kleinen oder gro3en Buchstaben O
(wie Otto) verwechseln. Fur Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

5.6 Bildung von Summen

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. Vierteljahr fiir die vier Namen die Eintragungen
vorgenommen haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbeiter.

Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher
hatten Sie die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kénnen.

Von der Mitarbeiterin Heintz benétigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4
Zahlen stehen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt miussen diese 4 Zellen nur
noch miteinander durch eine Formel verkniipft werden:

=B2+C2+D2+E2

Fur die Eingabe dieser Formel gibt es zunachst zwei verschiedene Methoden:
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1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle F2, tippen Sie ein: =B2+C2+D2+E2
und schlieRBen Sie diesen Eintrag mit der [ < ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist
das Gleichheitszeichen (=] wichtig. Damit beginnen Sie in Excel eine Formel,
also einen Rechenvorgang.

2. Tippen Sie in der Zelle F3 zunachst nur das Gleichheitszeichen (=] ein. Jetzt
wandern Sie mit der Cursor-Taste auf die Zelle B3. Die Modusanzeige
unten links wechselt auf Zeigen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt:
=B3. Setzen Sie ein daran, der Zellcursor springt zuriick auf F3. Zeigen
Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder ein ein und
zeigen auf die Zelle D3; erneut ein hinzufiigen und auf die Zelle E3 zei-
gen. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+E3
Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angeflgt, sondern
mit der Taste abgeschlossen.

Die zweite Methode wird lhnen vielleicht etwas umstandlich vorkommen, aber
in Excel werden Sie spéater immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten.

Das Symbol AutoSumme

Eine weitere Mdglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen das Symbol
AutoSumme in der Standard-Symbolleiste. Der Zellcursor steht auf der

Zelle F4. Klicken Sie auf das Symbol. Excel flgt die Funktion SUMME ein

und umrahmt mit blauen Linien den links stehenden BereichB4:E4:

L. 77000 " "B1926] "48035 " 22692 4]=SUMME
43189,67 24000 52718 68491 [summMEfZahll; [Zahiz]; .0 ]
AutoSumme

Unter der Funktion taucht auch ein Infofeld zur Erlauterung auf.

Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach links oder
oben aus. Sie kdnnten mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten den Be-
reich B4:E4 noch verédndern. Aber da bereits der richtige Bereich zwischen den
Klammern steht, schlieRen Sie den Eintrag mit der [ < ]-Taste ab.

Unterschied Bildschirmanzeige und Zelleintrag

Klicken Sie noch einmal auf die Zelle F4. Im Tabellenbereich, dort wo der Zellcur-
sor steht, sehen Sie die Summe: 199656,4. In der Bearbeitungsleiste oben dage-
gen steht der eigentliche Zelleintrag:

=SUMME(B4:E4)
Ab der Seite 49 werden die Funktionen noch ausfihrlicher beschrieben.
Es fehlt jetzt noch die Summe in der Zelle F5. Lassen Sie die Zelle zunachst noch

frei. Die fehlende Formel wird noch hinein kopiert. Zunachst aber soll lhre Arbeit
gespeichert werden.
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6 Arbeitsmappe speichern

Das Programm Excel halt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des
Computers. Falls einmal eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist die Arbeits-
mappe verloren. Deshalb ist es notwendig, regelmafig (mindestens jede Stunde,
besser alle 10 Minuten) die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Diskette zu

speichern.

Rufen Sie im Datei Menu den Mentpunkt Speichern unter auf oder driicken Sie

die (F12]-Taste.

6.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte,
dauerhaft zu speichern. Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel
abgelegt werden kann. Um den Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in

mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

Aktueller Ordner Eine Ebene nach oben

Speichern unter

Speichernin: | (5 Excel 2003 vl @ -3 Q /
|Dies ist ein Ordner
Y I5iUnd hier ist nach ein Crdner

Zuletzt
verwende. ..

©)

Deskkop

=/

Eigene Dateien

Dateiliste

2
_’\l
59
Arbeitsplatz

“,

-
Metzwerk
Umngebung

Dateiname: |Betriebliches Yorschlagswesen1, Einsparungen|

Dateityp: | Micrasaft OFfice Excel-Atbeitsmappe (*,xs)

L

P

Abbrechen

Extras-Menu
aufrufen

Ansichten
[ der Dateiliste

. Neuen Ordner
erstellen

Umgebungsleiste

Menii Datei, Speichern unter

Einen Dateinamen eingeben

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 33) wechseln Sie mit
einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederher-

stellmodus.

In dem Listenfeld Speichern in ~| kénnen Sie mit der Maus das Laufwerk
und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Oder Sie klicken auf das Symbol Eine Ebene nach oben. Dann gelangen
Sie auf die darlber liegende Ordnerstufe. Um zu einem untergeordneten
Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf den Ordner in der Dateiliste.

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag Mappel, in inverser (markierter)
Darstellung. Dieser Name ist nicht sehr aussagekraftig. Tragen Sie als Dateina-

men ein:

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen

Bitte geben Sie nur den Dateinamen ein und tippen Sie am Ende keinen Punkt und

keine Dateinamen-Erweiterung ein.
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SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter Uber die Schaltfliche
[Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am oberen Rand des
aktuellen Fensters.

Standard-Ordner

Sehr héaufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
festlegen: Meni Extras, Optionen, Registerkarte Allgemein:

Optionen E]
Farbe International Speichern Fehleriiberpriifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht Berechnung Bearbeiten Allgernein Urnsteigen Benutzerdefinisrte Listen Diagrarmm

Einstelungen

[ z151-Bezugsart [ anfrage nach Dateicigenschaften
[ Andere Anwendungen ignorisren [ Feedback mit Sound
CuickInfa Fr Funktionen [ Beim Rallen mit InteliMause zaomen,
Liste zuletzt gedffneter Dateien: a v Eintrage
‘Weboptionen... ] [ Dienstoptionen, ..
Blatter in neuer Arbeitsmappe: 3 (2]
Standardschriftart: firial ™ Schrifrgrad: (10 v
Standardspeicherart: F:i5chulung

Beirn Start alle Dateizn in diesem Ordrer laden:

Benutzername: Training

I oK ] [ abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur lhre Excel-Dokumente zu &ndern, klicken Sie in das
Textfeld Standardspeicherort und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder
andern den bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Schulung
im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf dieser Regis-
terkarte konnen Sie lhren Benutzernamen &ndern. Diese Information wird dann
auch im Eigenschaften-Fenster (Menl Datei, Eigenschaften) auf der Registerkar-
te Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick auf die
Schaltflache im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen gespeichert.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bhitte noch einmal das Datei-Menii. Dort finden Sie die beiden Menii-
punkte:

e Speichern Strg+5

Speichern unter...

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber das
Symbol in der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination
(strg]+(s] aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das Dia-
logfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wéahlen.
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Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateina-
men ein:
Probel von BVW1, Einsparungen

und klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in Ihrem Ordner die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlagswe-
senl, Einsparungen und Probel von BVW1, Einsparungen.xls. Die Dateien
sind voneinander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat kei-
nen Einfluss auf die andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1, Ein-
sparungen.xls.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern méchten, bereits eine
Datei mit demselben Namen steht (einschl. Dateinamen-Erweiterung), gibt das
Programm eine Meldung aus.

Microsoft Excel

Sie die bestehende Datei ersetzen?

‘ 'E Die: Datei Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen, xls besteht bereits, Machten
-

’ la ] [ Mein l

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestétigung dieser Schaltflache wird die alte Datei Giberschrieben.
Keine Speicherung. Ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.

6.3 Sicherungskopie

Wenn Excel bei jedem Speichern von der alten Datei eine Sicherungskopie erstel-
len soll, klicken Sie im Fenster Speichern unter auf die Schaltflache [Extras]. In
dem dann folgenden Untermeni wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen und
in dem nachfolgenden Dialogfenster aktivieren Sie das Kontrollfeld Siche-
rungsdatei erstellen. Excel-Sicherungskopien bekommen die Endung .xIk.

e

Speicheroptionen
icherungsdatei erstellen
et

etieinsamer Dateizugriff

Lese- fSchreibkennwort: |

Schreibschutzkennwort;

[ schreibschutz empFehlen

I Ok l ’ Abbrechen ]

Speicheroptionen

6.4 Automatisches Speichern

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, Gber den
Menuweg Extras, Optionen in dem Dialogfenster auf der Registerkarte Spei-
chern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das [¥| Kontrollfeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zuséatzliche inter-
ne Systemkopien von allen gedffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Excel nach einem Absturz [pokumentwiederherstellung
restauriert dann das Programm die Dokumente. ES er- | Excslhat dis Folgenden Datsien
. . . wiederhergestellt, Speichern Sie
scheint der Aufgabenbereich Dokumentwiederherstel- | e, die 5ie behalten wallen.
lung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Da-

tei(en) angezeigt wird.

Yerfigbare Dateien

Mappel {version 1)...

Zuletzt gespeichert. ..

Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wie- 13:29 Dienstag, 17...
derhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie -
mit einem Mausklick auf den Listenpfeil |*| ein Men, Mappel.xds [Origin

. . .. Zuletzt gespeichert
aus dem Sie einen Befehl auswahlen: 15030 Pienstan, 1717

Das ist das Original -Dokument |

Offrien

7 ] ;
Speichern unter... 2 wWelche Datei sall gespeichert wel

Lischen

Reparaturen anzeigen

>0 W

Aufgabenbereich
Dokumentwiederherstellung

Unabhangig davon missen Sie aber auch selbst regelmaRig speichern! Mit einem
Mausklick auf die Schaltflache im Aufgabenbereich 6ffnen Sie das
nachfolgende Dialogfenster. Hier kénnen Sie sich auch noch fir ein spateres An-
sehen der Dateien entscheiden:

Microsoft Excel

Der Aufgabenbereich 'Dokument wiederherstellen' enthélt einige wiederhergestellte Dateien, die nach nicht
. gedffnet worden sind. Machten Sie diese Dateien beim nachsten Start von Excel ansehen?

() Ja, ich mchte diese Dateien spater ansehen,

(*) Mein, Dateien entfernen. Ich habe die benitigten Dateien gespeichert,

| [o]4 | [ Abbrechen

Spéter ansehen oder I6schen?

6.5 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der Excel-Version 2003 fir Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Version
gespeichert haben, kénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2002/XP, 2000
und 97 6ffnen. Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der
Excel-Version 2003 zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in
den Vorgéanger-Versionen nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kon-  [ffizesart ExcelATbebmapne f s o

. ¥ML-K alkulationstabelle ¥, sl
nen Sie das aktuelle Dokument auch unter [imoateemmn < <™

H H H Einzelnes Webarchiv (*.mht; *.mhkml)
einem anderen Date|fo_rmat speichern, z.B. | Gomn i
fur altere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3, [Mustervorlage (*xlt) v

dBase, XML oder als Nur-Text-Datei. Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil | bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kdnnen Sie beibehalten oder andern. Die Erweiterung wird
von Excel automatisch angepasst.

Allerdings unterstitzen einige Dateiformate nur ein Arbeitsblatt (Tabelle). Sie wer-
den durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht und Sie kdnnen dann nur
die aktuelle Tabelle speichern. Das Arbeiten mit mehreren Tabellen wird ab der
Seite 103 besprochen.
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Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, mussen die Texte
im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbe-
schreibungs-Sprache. Die Abklrzung steht fiir HyperText Markup Language. Sie
macht es mdglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Inter-
net mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Um ein Excel-Dokument (.xlIs) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen Sie in
dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite oder Sie gehen den
Menlweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kdnnen Sie
dieses HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-
Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder Netsca-
pe Navigator.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit
dem HTML-Dateityp. Die Mdoglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter.
Nicht nur Excel-Arbeitsblatter, sondern auch Word-Dokumente und Access-Tabel-
len kénnen als XML-Datei gespeichert werden. Dartber hinaus ist jedes Pro-
gramm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in der Lage, XML-Dateien zu
lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine Formatierung
(Layout) wie in Excel dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien 6ffnen kénnen,
sind beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der grof3e Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass der Inhalt (Daten) Pro-
gramm Ubergreifend genutzt werden kann. Und damit ist der Informationsaus-
tausch wesentlich vereinfacht.

Wenn Sie ein normales Excel-Dokument abspeichern, werden die von Ihnen vor-
genommenen Formatierungsbefehle fiir Sie unsichtbar im Dokument versteckt. Sie
sehen zwar die Auswirkung einer Formatierung, also das Layout, wie z.B. Papier-
groRRe, Schriftart und —groRe, aber die eigentlichen Befehle, die dahinter stecken,
sehen Sie nicht. Bei dem XML-Dateityp kénnen die Daten und die Formatierungen
in getrennten Dateien gespeichert werden.

Ein Excel-Dokument, das im Excel-XML-Dateityp gespeichert wird, bearbeiten Sie
aber jetzt erst einmal wie jede andere Arbeitsmappe. Auch hier sind die Formatie-
rungsbefehle fir Sie zunéachst unsichtbar. Es @ndert sich also auch fur Excel-XML-
Arbeitsmappen nichts an der weiteren Vorgehensweise innerhalb dieser Einflih-
rungsschulung.

6.6 Datei schlielRen

Um die aktuelle Arbeitsmappe zu schlieRen, fihren Sie einen der folgenden Schrit-
te durch:

e  Mausklick auf das Symbol SchlieRen oben rechts im Arbeitsmappen-
Fenster oder

. Meni Datei, SchlieBen oder
e  Tastenkombination (strg]+(F4]) oder

e Tastenkombination (strg)+(W] oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke '%1 des aktuellen Fensters ankli-
cken und im Systemmeni den Befehl Schliel3en auswahlen.
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Haben Sie der Arbeitsmappe noch keinen Namen gegeben oder wurde der Inhalt
seit dem letzten Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf auf-
merksam gemacht.

Microsoft Excel

! E Solien Thre Anderungen in ‘Betriebliches Yorschlagswesenl, Einsparungen. xls' gespeichert werden?

| Ja | ’ Mein ] [ Abbrechen ]

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltfliche [ Ja_ |, dann kdnnen Sie jetzt
noch speichern.

Alle gedffneten Arbeitsmappen schlielRen

Sie kénnen auch g|e|Ch mit einem Be- Datei | Bearbeiten Ansictt  EinfOgen  Formet  Extras

fenl alle gedffneten Excel-Dateien | ] neu... Strg+h
schlie3en. Damit dieser Befehl angebo- | ¢fren.. Strc+0
ten wird, ist beim Aufruf des Datei- |j aleschiesen %

Menus, die [« ]-Taste zu driicken. peicher e Strats

=
Speicher unter ..
laly Als Websele speichern...

| Aufgabenbereich speichern...

Datei-Menu

6.7 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Arbeitsmappe kann auch wieder von einem Laufwerk in
den Arbeitsspeicher geladen werden:

e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder

e  klicken Sie im Aufgabenbereich Erste Schritte im Bereich Offnen auf eine
der zuletzt benutzten Dateien oder auf die Verkniipfung .= Weitere... oder

e wahlen Sie Menii Datei, Offnen oder

e driicken Sie die Tastenkombination (strg]+[0] oder [strg]+[F12].

Offnen
Suchenin: | [ Excel 2003 v| @ -3 | @ X [y - Earas~
|C=)Dies ist ein Crdner
: I=1Und hier isk noch ein Ordner
Zuletzt @Betriebliches Yorschlagswesen1, Einsparungen, s
verwende... I’Z‘I_]Probel won By, Einsparungen.xls
@Sicherungskﬂpie waon Betriebliches Warschlagswesenl, Einsparungen. xlk

G

fw)
1]
o
&
[=}
-

Eigene Dateien

9

Arbeitsplatz

i i Qateiname:| v| I Gffnen ']
Metzwerk —

- Dateibyp: |.C\|Ie Microsoft Office Excel-Dateien (*.x*; *,xls; *.t; *.h v| Abbrechen

Eine Datei 6ffnen
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In dem Dialogfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Datei-
namen. Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen die markierte Datei mit

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen oder
e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder
e [<]-Taste.

n@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfiihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschal-
tet. Mit der [Esc]-Taste kdnnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser
Hinweis gilt nicht nur fr das Programm Excel, sondern auch fiir den Win-
dows-Explorer und fir alle anderen Windows-Programme.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Arbeitsmappe zusétzlich in den Arbeitsspei-
cher. Uber das Menii Fenster oder mit der Tastenkombination [Strg]+(F6) wech-
seln Sie zwischen den ged6ffneten Dateien.

Falls Sie die aktuelle Arbeitsmappe nicht mehr benétigen, sollten Sie vor dem Off-
nen erst das aktuelle Fenster schlieRen. Klicken Sie dazu in dem Datei-Ment auf
den Befehl SchlielRen.

6.8 Neue Arbeitsmappe erstellen

Wenn Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen mochten, Wappe b
rufen Sie den Meniweg Datei, Neu auf. Der Aufgaben-

bereich Neue Arbeitsmappe wird gedffnet, aus dem Sie

Neu
1 Leere Arbeitsmappe

einen Befehl aUSWé.hlen, zB.: @J &us bestehender Arbeitsmappe...
. Yorlagen
I Leere Arbeitsmappe. Onlinesuche nach:
Flr eine leere Arbeitsmappe bietet Excel lhnen zusétz- | % vorlagen auf office Onine
lich an: I)__‘I_J &uf meinern Computer, .,
& Auf meinen Websites,
e  Symbol Neu oder
e  Tastenkombination [Strg])+[N]. Eine ”ei’is’{}efﬁgir]tsmappe

Daruber hinaus kdnnen Sie auch auf3erhalb von Excel, beispielsweise im Win-
dows-Explorer, ein neues Office-Dokument erstellen.

ng: Bei dem Meniliweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der
Aufgabenbereich geoffnet.

Tabellenvorlage

In Excel besteht die Mdglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist
eine Art Formular, das als Grundlage fir die Erstellung neuer Arbeitsmappen ver-
wendet werden kann. In Vorlagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen,
Formeln, Formate, Zahlen oder Texte gespeichert. Diese kdnnen Sie in spateren,
darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder einsetzen. In Excel sind bereits
eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten.

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe auf die Verknipfung @J Auf
meinem Computer.... In dem Dialogfenster Vorlagen wahlen Sie oben ein Regis-
ter und markieren einen Vorlagenamen. Nun kénnen Sie sich in dem rechten Vor-
schaurahmen die Vorlage ansehen:
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e —
Vorlagen
allgemein | Tabellenvorlagen |
s % £ E@EE
2 = a =
Ausgabenbeleg Bilanz Varschau
=l I = I = T 7 T =
+ Kreditherechnung
Rechnung Zeiterfassung ES
EN Worts aIngobor
5 Fredibe Irag
7 Jdattes-Arssak
i) Kredizel raum In Jaben
EN Arzah Zahiungen pro Jav
i} Kredi s lar dalum
[ oplonak Analzzaiungen
Varlagen auf Office Online [ Ok l ’ Abbrachen

Im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe die Zeile EJ Auf meinem Computer...
anklicken und eine Tabellenvorlage auswéahlen

% j
Fur eine leere, neue Arbeitsmappe wahlen Sie in dem Dialogfenster Dﬂ

Vorlagen im Register Allgemein das Symbol Arbeitsmappe. Arbeitsmappe

[@ Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswahlen einer Tabellenvorlage
bietet Excel lhnen nur bei der Verknipfung Auf meinem Computer im
Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe an und nicht bei der Tastenkom-

bination [strg]+(N] oder den Symbolen Neu bzw. Leere Arbeitsmappe.
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6.9 Zusammenfassung: Dateien, Excel beenden

Menu Datei, Neu
Wabhlen Sie danach eine Vorlage aus. Excel erstellt zusétzlich ein neues Ar-
beitsmappen-Fenster. Die aktuelle Datei wird nicht geschlossen.

Meni Datei, Offnen
Offnet (1adt) eine bereits bestehende, also gespeicherte Arbeitsmappe von ei-
nem Laufwerk in den Arbeitsspeicher.

Menu Datei, Schliel3en
oder (strg)+(F4]): Schlielt das aktuelle Arbeitsmappen-Fenster. Falls die letz-
te Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Excel darauf aufmerk-
sam.

Menu Datei, Alle schliel3en
Schliel3t alle gedffneten Excel-Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird,
ist beim Aufruf des Datei-Menus, die [« ]-Taste zu driicken.

Men Datei, Speichern

Speichert die aktuelle Arbeitsmappe. Falls Sie noch keinen Dateinamen ver-
geben haben, kdnnen Sie dies jetzt noch tun.

Men( Datei, Speichern unter
Speichert die aktuelle Arbeitsmappe und bietet aber vorher die Mdglichkeit
den Dateinamen, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu
andern.

Ment Datei, Als Webseite speichern
Die aktuelle Arbeitsmappe wird als HTML-Datei (.htm) abgespeichert. HTML-
Dokumente kénnen nicht nur in Excel, sondern auch in einem Web-Browser
geoffnet werden, z.B. Internet Explorer oder Netscape Navigator.

Dateityp andern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus,
z.B. dltere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3, HTML, XML oder als Nur-Text-Datei.

Sicherungskopie
Eine Sicherungskopie der "alten" Datei anlegen, tiber Menu Datei, Speichern
unter, [Extras], Allgemeine Optionen, [¥l Sicherungsdatei erstellen.

Automatisches Speichern
Unter Meni Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWie-
derherstellen-Info ein Minutenintervall eingeben, bzw. 1¥| aktivieren. Nach ei-
nem Programm-Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Excel beenden
Vorher bitte alles speichern und dann Gber Menu Datei, Beenden oder mit
der Tastenkombination (a1t]+[F4] Excel beenden.
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7 Bereiche

Bisher haben wir uns nur auf einzelne Zellen bezogen und dort die Eintragungen
vorgenommen. Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es bei Excel die Mdglichkeit,
mehrere Zellen zu Bereichen zusammenzufassen. Sie werden ab jetzt immer wie-
der auf Bereichsangaben stof3en.

Zwei Bereichsregeln:
1. Ein Bereich bildet immer ein Rechteck!

2. Ein Bereich ist eine zusammenhangende Ansammlung von Zellen!

Beschrieben wird ein Bereich durch zwei sich diagonal gegeniberliegende Eck-
Zellen dieses Rechtecks, z.B.: B 2: E 6

3

()
=
&
=
=
@
-

e

| -

-
]
]
]
]

"
4 4 vy Tabellel { Tabele2 / Tabelez / [<] 9|

Der markierte Bereich B2:E6

Bereits eine einzelne Zelle erfiillt formal die Voraussetzungen fiir einen Bereich
(z.B. F3: F3). Aber auch eine ganze Zeile oder eine Spalte kann ein Bereich sein
(z.B. Al : A65536).

7.1 Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmalRig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betref-
fenden Bereich zu markieren. Dazu gibt es Mdéglichkeiten Gber die Tastatur und mit
der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie
markieren wollen und dann driicken Sie:

(«_J+Cursortasten:
(Bi1d T] (Bitdd].

Hierbei driicken Sie zuerst die (¢ ]-Taste und halten sie fest und erweitern nun mit
den Cursor-Steuertasten die Markierung.

[@: Falls Sie einen markierten Bereich vergrofRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun
mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

Markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte der ersten Zelle, an dem die Markierung
beginnen soll. Bitte achten Sie darauf, dass der Mauszeiger seine normale Form
or beibehalt. Bei gedriickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung.
Wollen Sie dabei auch Zellen einschlief3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbe-
reich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tiber den Fensterrand hinaus.
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[@: Falls Sie einen markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst die (¢ ]-Taste driicken und festhalten und nun bei
gedruckter linker Maustaste die Markierung verandern.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus konnen Sie bei gedrickter (strg]-Taste auch mehrere getrennte
Bereiche markieren.

Microsoft Excel - Mappe1 g@
E Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .8 X
HRRER" N=FE = NENkA <SR REER RS RSN = RS TN A LN
: Arial -2 -|F A U|E=EE=EAF % m @R EE| - DA
A5 - £

A | 8 [ ¢ | o | E [ F | & [ HF
1] =
2| =
=N
EX
5[ ]
B
7|
5 | ™
4 4 » ¥l Tabellel / Tabele2 £ Tabele3 / [<] I Bl
Eereit MF

Bei gedriickter [ Strg]-Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

Der im oberen Tabellenrand stehende Spalten-Buchstabe A bis IV wird Spalten-
kopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Spaltenkopf markieren Sie die ge-
samte Spalte. Wollen Sie mehrere Spalten markieren, dann erweitern Sie bei ge-
driuckter linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestétigungsfeld
Funktion einfligen
82 + X J & Heintg ——— Bearbeitungsleiste
Tabe!le —_— A | B | i —1— Spaltenkopf
markieren 17 1.Vi. 2.Vi.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189 67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Ganze Zeile markieren

Die im linken Tabellenrand stehende Zeilennummer 1 bis 65536 wird Zeilenkopf
genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Zeilenkopf markieren Sie die gesamte
Zeile. Wollen Sie mehrere Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedrickter
linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

Im oberen linken Eck der Tabelle, oberhalb des Zeilenkopfs Nr. 1, befindet sich die
Schaltflache fiir das Markieren des gesamten Tabellenblattes.
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7.2 Zellen kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage.

46 Ausschneiden

Excel bietet verschiedene Mdglichkeiten fur das Kopie- |23 gapieren
ren an: 2% Einfilgen

. Lo Inhalte einfiigen...
e Symbol Kopieren oder e e

X ) Kopiette Zellen einflgen. ..
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder elon st
e Menl Bearbeiten, Kopieren oder Inhalte lschen

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopieren.

Kommentar sinfiigen

YW

Zellen formatieren...

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kon-
nen Sie zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen nur
Tastenkombinationen verwenden!

Auswahlliste. ..
Uberwachung hinzufigen
Liste erstellen...

Hyperlink...

Machschlagen. ..

£ @

Ein Kontextmen

In unserer Tabelle fehlt noch die Summe fir Bauer in der Zelle F5. Sie kénnen die
Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in die Zelle F5 (=Ziel) kopieren. Hier ein Beispiel
fur das Kopieren Uber die Tastatur:

Quelle

Der Zellcursor steht noch in der Zelle F4. Die Modusanzeige unten links zeigt Be-
reit. Driicken Sie jetzt die Tastenkombination

(stra]+(c].
Ziel
Achten Sie auf die Meldung in der Statusleiste. Gehen Sie mit der [ { ]-Taste oder

mit der Maus auf die Zelle F5. Holen Sie jetzt den Inhalt der Zwischenablage mit
der

-Taste.

7.3 Widerrufen von Veranderungen

Sie konnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgangig ma-
chen. Dies gilt nicht nur fiir das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Ande-
rungen, die spater noch besprochen werden. Dafir gibt es mehrere Méglichkeiten:

e [A1t]+[« ] Ricktaste e Symbol Riickgéngig
e [Strg)+(Z) e Meni Bearbeiten, Riickgangig.

Erscheinen Symbol und Menupunkt Riickgangig in Grau, dann ist entweder nichts
geandert worden oder die Anderung kann nicht riickgangig gemacht werden.

Wiederherstellen

Uber das Symbol Wiederholen kénnen Sie die riickgangig gemachten An-
derungen unmittelbar danach wiederherstellen. Dieser Befehl steht Ihnen aller-
dings nur nach der Aktion Rickgangig zur Verfugung. Leider werden in Excel die
Begriffe Wiederherstellen und Wiederholen nicht genau getrennt. Das Symbol
sollte von seiner Bedeutung her Wiederherstellen heiRen, wie in Word.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 39



Excel 2003 SVS Einfihrung

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei den Symbolen Riickgéngig und
Wiederholen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus
markieren kénnen.

7.4 Wiederholen

Mit dem Befehl Wiederholen kdnnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfiih-
ren. Das kann ein Befehl oder auch eine Eingabe sein;

e Menl Bearbeiten, Wiederholen oder
o [strg]+[v].
Bearbeiten | Ansicht Einfogen Format E

¥} | Rickgangig: Inhalke l8schen Strg+Z

|P" Wiederholen: Inhalte [8schen  Strg+y

46 Ausschneiden Skrg+¥

=3 Kopieren Strg+C

._ﬁ Office-Zwischenablage

2% Einfiigen Strg+Y
Inhalce einfiigen. ..

s Hypetlink sinfligen

Ausfllen 3
Lischen 3
Zellen laschen. ..

Blatt laschen

Blatt verschiebenkopieren. ..

4| suchen... Skrg+F
Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Strg+G
Yerknipfungen. ..
Objekk

Menu Bearbeiten

7.5 Kopier-Ubung

Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probel
von BVW1, Einsparungen durchzuftihren, um die Daten in der Mappe Betriebli-
ches Vorschlagswesenl, Einsparungen zu erhalten.

Angenommen Sie benétigen fiir eine weitere Liste wiederum die 4 Namen der
Mitarbeiter. Die neue Liste soll in der Zelle A10 beginnen:

1. Zellcursor auf A2 stellen (Name Heintz).

2. Quell-Bereich (Bereich, aus dem kopiert werden soll) A2 : A5 markieren:
— bei gedriickter [« ]-Taste und der [ { ]-Taste oder

— bei gedrickter linker Maustaste nach unten ziehen.

3. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:
— mit der Tastenkombination [strg]+(c] oder

— Symbol .

4. Ziel (Bereich, in den kopiert werden soll):
Klicken Sie mit der Maus auf die Ziel-Zelle A10 und driicken Sie die

(<]-Taste.
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7.6 Zwischenablagen

In Excel 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Word, Access, Po-
werPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfigung:

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2003 Zwischenablagen.

Windows Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal. Sie steht
jederzeit und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfiigung. Der Inhalt
kann auch von anderen Anwendungen tibernommen werden.

m.ﬂ.hlagemappe g@|

Datei Beatbeiten  Sicherheit Ansicht  Fenster 7

2] @] ==l
_ Zwischenablage g@ P

-

Heintz
Weber
Reuter
Bauer

Zwischenablage

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg A Start, (Alle) Programme, Zubehor, Systemprogramme,
Zwischenablage 6ffnen Sie das oben stehende Fenster. In der Zwischenablage
bleibt der Inhalt so lange erhalten, bis er lberschrieben oder Windows beendet
wird.

[@: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die Rucktaste driicken.

Office 2003 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2003 werden |hnen maximal 24
Zwischenspeicher zur Verfugung gestellt. Die Office-

: 1 von 24 - Zwischenablage ¥ x

Zwischenablage wird_im Aufgaﬂbenbereig.h _ange_zeigt. (Bl eniigen) [ Aleteschen
Neben der auf der Seite 15 erwahnten Mdglichkeit den || 0 ren
Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet lhnen Office | Element:
2003 noch zusatzlich an: [ Heirkz Weber Reuter Bauer
e Menu Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder
e zweimal (!) Tastenkombination (strg]+(c] oder
e Maus-Doppelklick auf das Symbol = Office-Zwi-
schenablagensymbol im Infobereich (Systray). Aufgabenbereich

Zwischenablage

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen
Sie unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagen-
symbol unten rechts im Infobereich (Systray), im rechten Teil
der Taskleiste, angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst,
wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
lage abgelegt haben.

ok 14036
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Cffice-2Zwischenablage automatisch anzeigen
Cffice-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C 2weimal betétigh wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Cffice-2Zwischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

7.7 Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfligen)

Es ist gar nicht so selten, dass der Inhalt von Zellen an eine andere Position ver-
setzt werden muss. Die vier Namen im Bereich A10 : A13 (Quelle) sind nun aus-
zuschneiden und ab der Zelle A15 (Ziel) wieder einzufugen.

Der Zellcursor steht in der Zelle A10. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit.
Nun muissen die zu versetzenden Zellen lber die Tastatur oder mit der Maus mar-
kiert werden:

Tastatur:  Bei gedrickter [« ]-Taste die Pfeil-Taste driicken bis zur Zelle
A13. Damit ist der Bereich A10 : A13 markiert.

Maus: Mit dem Mauszeiger 51 auf die Zelle A10 zeigen und bei gedriickter
linker Maustaste den Bereich markieren: A10 : A13.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zwar auch entfernt, aber in die Zwischenabla-
ge transportiert. Excel bietet uns verschiedene Mdglichkeiten fir das Ausschnei-
den an:

e  Symbol Ausschneiden oder
e  Tastenkombination [strg)+(x] oder

. Meni Bearbeiten, Ausschneiden oder
. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10 : A13 in der Windows-Zwischenablage und in
der 2003-Zwischenablage abgelegt. Falls etwas schief lauft, kénnen Sie mit der
Widerrufen-Funktion den Zellinhalt zuriickholen, z.B. mit [A1t]+([« ] Ruicktaste.

Das Versetzen von Zellen ist also im Ablauf ahnlich dem Kopieren. Nur das Er-
gebnis ist anders: Beim Kopieren bleibt der Quell-Bereich in der Tabelle stehen,
wahrend beim Versetzen der Quell-Bereich geléscht wird.

Zellinhalte aus einer Zwischenablage einfligen
Stellen Sie mit der Pfeil-Taste oder mit der Maus den Zellcursor auf die Zelle
A15. Dort wird der Inhalt einer Zwischenablage eingefiigt:

e  Mit der [<]-Taste, unmittelbar nach dem Kopieren oder Ausschneiden. Unten
in der Statusleiste erscheint die Meldung:

Markieren Sie den Zielbereich und driicken Sie die Eingabetaste.

Oder:
e Ein Symbol @ aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder
e das Symbol Einfiigen aus der Standard- D Heintz Weber Rewtor Bauer
Symbolleiste oder T
e  Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder L]
e  Menii Bearbeiten, Einfiigen oder Ein Eintrag in der Office

Zwischenablage

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 42



Excel 2003 SVS

Einfuhrung

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Einfligen.

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die
Maoglichkeit, Daten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschie-

denen Programmen auszutauschen.

Das Symbol Einfugen

Wenn Sie bei dem Symbol Einfligen auf den Pfeil * klicken, 6ffnen Sie ein

Auswahlmenu:

Farmeln

Werte

Keine Rahmenlinisn
Transponieren

VerknUpfung einfagen

Inhalte einfiigen. ..

Einfliigen-Auswahlmeni

e Formeln; der Zellinhalt der Quelle wird eingefiigt.

e Werte: das Ergebnis einer Formel wird eingefigt.

e Keine Rahmenlinien:  wie Formeln, aber ohne Linien.

e  Transponieren: Inhalte in Spalten werden zeilenférmig eingefugt und
umgekehrt.

e Verknupfung einfligen: Inhalt als Verknlpfung einfiigen, z.B. =A2.
e Inhalte einfigen: Das Dialogfenster Inhalte einfiigen wird aufgerufen:

Inhalte einfiigen

Einfigen

©tiles;

() Formeln

O Werte

() Farmate

O Kommentare

Waorgang

(%) Keine
() addieren
() Subtrahisren

[ Leerzellen tberspringen

O Gillkigkeit

() Alles aufer Rahmen

() Spaltenbreite

() Formeln und Zahlenformate
() Werte und Zahlenformate

() Multiplizieren
() Dividieren

|:| Transponieren

l

OK ] [ Abbrechen

Das Einfiigen genau festlegen

SmartTag

Nach dem Einfligen des Zellinhalts aus der Zwischenablage
ist Innen vielleicht ein kleines Symbol & an der Einfligestelle
aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags moéchte
Excel Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern.

Einfligen-Optionen

SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 13). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen. Darin kdnnen Sie die Art
der Einfugung noch nachtraglich andern. Der Inhalt des Rahmens kann unter-

schiedlich sein:
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Alle Formate der Ursprungszellen beibehalten
) Formatierung der Ziglzellen Obernehmen

) Werte und Zahlenformate

1 Breite der Ursprungsspalke beibehalken

.

Mur Formatierung

1 Zellen verknipFen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Art
der Einfugung nachtraglich zu &ndern

7.8 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unter-
schiedliche Zellinhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und
dann dber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der
Office-Zwischenablage an einer Stelle in der Arbeitsmappe einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgaben-
bereich, beispielsweise Uber den Meniweg Bearbeiten, Office-Zwischen-
ablage.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office- @ﬁ.llelt‘.schen

Zwischenablage tber das Symbol Alle 16schen im Aufga-
benbereich.

3. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu kopierende Zelle oder markieren Sie
mehrere Zellen.

4. Kopieren Sie die markierten Zellen in die Zwischenablage. =3

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Inhalte in der Office-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspei-
cher zur Verfiigung.

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einfligebe-
reichs in der gleichen oder in einer anderen Arbeitsmappe.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol @ alle einfiigen

Alle einfiigen. Die gesammelten Inhalte werden eingefiigt.

7.9 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie noch
eine zusatzliche Moglichkeit, mit der Maus Zellinhalte zu versetzen oder zu kopie-
ren. Dazu muss Uber Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten das
Kontrollfeld Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag &
Drop verwendet nicht die Zwischenablage.
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Optionen

Farbe
Ansicht

EBierechnung Algemein

Einstellungen
Direkke Zellbearbeitung aktivieren
Drag & Drop von Zellen akkivieren
vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Markierung nach dem Driicken der Eingabetaste
werschisben

) Fehleriberpriifung

Sicherheit

Diagramm

Rechtschreibung

Umskeigen Benutzerdefinierte Listen

ListenFarmat und Formeln erweibern
Automatische Prozentwerteingabe akkivieren

Optionen-Schaltfliche beim Einfiigen kopierter Daten
anzeigen

Optionen-Schaltfliche beim Einfiigen von Zellen und

Zellcursor mit dem
Ausflillkastchen == in
der rechten unteren

Richtunig: Objekken anzeigen

[TE— Ecke
[ Feste Dezimalstelle setzen
Stellenanzahl:
Objekte mit Zellen ausschneiden, kapieren oder
sortieren

Aktualisieren von automatischen Yerkniipfungen
bestatigen

Feedback mit Animation
Autovervallstandigen Fir Zelwerte aktivieren

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Nach dem Einschalten sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren Ecke ein
kleines Kastchen, das so genannte Ausfiillkastchen:s.

Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren méochten. Zeigen Sie mit der Maus auf
das Ausfullkéstchen in der rechten unte