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n Um eine

gespeicherte Mappe zu 6ffnen, wihlen Sie Datei/Offnen oder klicken auf das

Offnen-Symbol.

E Suchen Sie im Offnen-Dialog die Datei, markieren Sie sie und klicken Sie auf Offnen.

ﬂ Waébhlen Sie Datei/Neu oder klicken Sie auf das Symbol, um eine neue Arbeitsmappe

anzulege

n.

Excel stellt fur Kalkulationen Tabellen zur Verfligung, die in Arbeits-
mappen untergebracht sind. Offnen Sie eine bereits gespeicherte
Mappe und verwenden Sie eine leere Tabelle, oder legen Sie ein-

fach eine neue Mappe an.
Die Anzahl gedffneter Mappen ist ebenso wie die Anzahl Tabellen

pro Mappe unbegrenzt und nur vom Speichervolumen lhres
Computers eingeschrankt.
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MNeues Fenster
Anordnen. ..

Mebeneinander mit Umsatze. xls vergleichen

Ausblenden

Einblenden. ..

Teilen

Eenster Fixisren

1 Umstze, xls )

2 Mappel

ﬂ Die Mappe enthdlt drei Tabellen: Tabelle1, Tabelle2 und Tabelle3. Klicken Sie auf die
gewlinschte Tabelle.

E Enthalt die Mappe mehr Tabellen, als angezeigt werden koénnen, blattern Sie mit den
Navigationspfeilen.

E Im Fenster-Meni finden Sie alle offenen Arbeitsmappen, hier schalten »ErRdge™
Sie auf eine andere aktive Mappe um. D

Eine nutzliche Tastenkombina- Entscheiden Sie sich, ob Sie
tion: Mit strg] + Bildtaste steuern neue Mappen oder Tabellen
Sie die nichste ([Bidi]) bzw. anlegen wollen. Verwenden Sie
vorherige ([Bid1]) Tabelle in der lieber mehrere Tabellen in ein-
Mappe an. zelnen Mappen als fir jede
Aufgabe eine neue Mappe.

HINWEIS



m Tabellen und Tabellenregister
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Blatt L Umnbenennen
AukoFormat, .. fusblenden

Bedingte Formatierung. .. Einblenden. ..

Formatworlage. .. Hintergrund. ..

Registerfarbe. ..
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n Wadhlen Sie Einfligen/Tabellenblatt, um eine neue Tabelle anzulegen.

Die neue Tabelle tragt die ndchste Nummer (Tabelle4) und sitzt neben der zuvor aktiven

Tabelle.

ﬂ Wahlen Sie Format/Blatt/Umbenennen.

Damit Sie lhre Tabellen schnell wiederfinden, sollten Sie aussage-
kriftige Namen verwenden. Uberschreiben Sie Tabelle1, Tabelle2,
Tabelle3 und weisen Sie den Registern auch noch Farben zu, das
erleichtert die Organisation.
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Einfiigen...

Léischen
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Yerschisbenkopieren. .. IRIECS SepIsIel |—|

Farbiges Register

Alle Blatter auswahlen
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ERCEEREO
EREEEN

ok _' Abbrechen

ﬂ Das Register wird markiert, geben Sie eine neue Tabellenbezeichnung ein.

E Im Kontextmen( der Tabelle finden Sie alle Befehle, hier konnen Sie das Register auch
einfarben.

E Die Registerleiste vergroRern Sie mit der Trennlinie rechts neben der letzten sichtbaren
Tabelle.

Die Anzahl der Tabellen in neu- In Tabellennamen nicht erlaubt sind

en Arbeitsmappen stellen eckige Klammern und die Sonder-

Sie unter Extras/Optionen/ zeichen \, * und : (Doppelpunkt).

Allgemein ein. Excel nimmt die Zeichen nicht an,
wenn sie bei der Umbenennung der
Tabelle eingegeben werden.

HINWEIS
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Frage hier eingeben

oz

Den Zoomfaktor fur die Tabelle stellen Sie im Zoomfeld rechts oben ein. Klicken Sie auf
das Pfeilsymbol, ...

E ... und markieren Sie die gewlinschte Zoomstufe.

E Die Tabelle wird bis zum gewéhlten Faktor ab- oder aufgezoomt.

Keine Angst vor groRen Tabellen: Mit der Zoom-Funktionen und
dem richtigen Zoomfaktor haben Sie immer den vollen Durchblick,
auch in der ldngsten Liste.

Um bis zu 400% kann eine Tabelle vergroBert werden, 10% ist die
kleinste Zoomstufe. Der Zoomfaktor bleibt der Tabelle erhalten, er
wird fur jede Tabelle einzeln mit der Arbeitsmappe gespeichert.

WISSEN
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| ansicht: |

Zoormmodus

0 An Markierung anpassen

) Benutzerdsfiniert: %

=

i [ Abbrechen J

K[ Wihlen Sie Ansicht/Zoom, und stellen Sie den Zoom in einem Dialogfenster ein.
Eine besonders bequeme Art zu zoomen: Schieben Sie das Mausrad mit gedriickter
[strg]-Taste nach oben oder unten.

m Wenn die hochste oder niedrigste Zoomstufe erreicht ist, stoppt der
Zoom automatisch.

Ende”,

Der Mausrad-Zoom arbeitet in
15%-Schritten.

Mit der Tabelle werden auch die
Zeilen- und Spaltenkopfe gezoomt.

HINWEIS HINWEIS




n Zellen kopieren und verschieben

Skrg+iC

n Um eine Zelle oder einen Zellbereich zu kopieren, markieren Sie diese(n) zundchst.
E Wabhlen Sie Bearbeiten/Kopieren oder klicken Sie auf das Kopiersymbol.

E Der zu kopierende Bereich wird gekennzeichnet, setzen Sie den Zellzeiger an die Ziel-
position, und driicken Sie [[d].

Um Zellen zu kopieren oder zu verschieben, benutzen Sie die
vierstufige Excel-Kopierfunktion: Markieren, Kopieren (oder Aus-
schneiden), Ziel suchen und mit ] einfligen.

WISSEN
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ﬂ Die markierte Zelle wird in die Zielzelle kopiert, der Kopierrahmen verschwindet.

E Wahlen Sie Bearbeiten/Ausschneiden, und setzen Sie den Zellzeiger an eine neue
Position.

[3 Jetzt wird die kopierte Zelle in den Zielbereich verschoben. »ERngeY

Bleibt der Kopierrahmen stehen, Wenn Sie zum Abschluss des Wenn Sie an Stelle der Eingabetaste
weil Sie die Operation abgebro- Kopiervorgangs die Einflige- die Taste [Enig] driicken, kénnen Sie
chen haben, driticken Sie die taste ((Enig]) driicken, bleibt den kopierten Bereich an weiteren
(Esc|-Taste. der Kopierrahmen stehen, Stellen einfligen.

und Sie kénnen die kopierten

Zellen an weiteren Positionen
einfligen.

TIPP




und Spalten
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[Der Text ist zuEang fir die Spalte

g = K:
n Zeilen markieren Sie am Zeilenrand, Spalten im Spaltenkopf.

E Ziehen Sie die Spaltenlinie der markierten Spalten, um diese zu verbreitern.

E Kopieren Sie die markierte(n) Spalte(n) mit Bearbeiten/Kopieren oder per Klick auf das
Kopiersymbol.

Eine Excel-Tabelle bietet 65.536 Zeilen und 256 Spalten, (gekenn-
zeichnet mit Spaltenbuchstaben von A bis V). Nutzen Sie die
Zeilen-/Spaltentechniken, wenn Aktionen oder Formatierungen
fur ganze Zeilen oder Spalten gelten sollen.
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ﬂ Setzen Sie den Zellzeiger neu, und wéhlen Sie Einfligen/Zellen.

E Die Spalte wird kopiert oder eingefiigt, bereits beschriebene Spalten werden nach rechts
verschoben.

E Um ganze Zeilen oder Spalten zu l6schen, markieren Sie diese und
wahlen Bearbeiten/Zellen |6schen. S

Dricken Sie die [#]-Taste, wenn
Sie markierte Zeilen oder
Spalten vertauschen wollen.
Lassen Sie zuerst die Maustaste
los, wenn die Einfligeposition

erreicht ist.
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n Der Zellzeiger hat rechts unten in der Ecke ein kleines Kastchen, das Ausfiillkdstchen.
E Schreiben Sie , Januar” in die Zelle B3, und zeigen Sie auf das Kastchen.

E Ziehen Sie das Fullkdstchen nach unten, erhalten Sie eine Monatsreihe.

Das kleine schwarze Késtchen rechts unten am Zellzeiger hat eine
wichtige Bedeutung: Es fillt Zellen automatisch mit Fillreihen und
kopiert auf Wunsch Zellinhalte, Formeln und Formate.

WISSEN
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A B c o] E F G
1
2 Januar Jan Montag Mo °01.01.2005
3 Februar Feb Dienstag Di
4 Marz Mrz Mittwoch Mi
) April Apr Donnerstag Do
B Mai Mai Freitag Fr
7 Juni Jun Samstag Sa n
5] Juli Jul Sonntag So
9 August Aug k]
10 September | Sep
11 Oktober Okt
12 MNovember Moy
13 Dezember  Dez
14
15
Monatsumsatz
E =SUMME
rosoft Excel - Mappe4

A | B ] =

1 |Umsatzibersicht Sport Schlau GmbH

2 |in Tausend Ewo

3

4 |Monat Tennis Bikes Ski

4 |Januar 12 ] 9g

B |Februar 5 7 B&

7 |Marz 18 9 56

8 |April 18 15 20

9 [Mai 25 45 15

10 |Juni 33 93 1 =5UMMEB17:D17)

11 [Juli 48 98 4

12 [August 23 78 a

13 [September 19 45 16

14 | Oktober 15 30 21 E

15 |Movember 12 21 45

16 |Dezember i) 10 77 ‘
S0c0cee sh

ﬂ Das funktioniert auch mit anderen Fllreihen.

E Kopieren Sie auch Summenformeln mit dem Fillkdstchen, ziehen Sie diese nach rechts
fur Zeilensummen, ...

[d ... oder nach unten fiir Spaltensummen. »ERYeY

Die Datumsfllreihen sind von In Kapitel 11 finden Sie Wenn Sie per Fillreihe eine fortlau-
Windows abhéngig. Im US- weitere Tipps zu benutzer- fende Zahlenreihe erstellen wollen,
Windows starten Sie mit definierten Fillreihen. schreiben und markieren Sie die ers-
»January” und ,, Monday". ten beiden Zahlen (z. B. 2001 und

2002). Ziehen Sie das Fullkdstchen
dann uber die gewiinschte Lange.

HINWEIS HINWEIS



e Autokorrektur

[¥#]'ahrend der Eingabe ersetzen *

Ersetzen: Durch:
| Aksessoir ” Accessoire
adneres anderes

adners anders

Aksessoir | Accessaire

E Ersetzen

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) |E| |z|

Sutokorrekiur | AutoFormat wahrend der Eingabe || Smarttags |

Durch
| |
(0 =
ie) € =)
) &
(tmy T =

Hinzufiigen Lischen

i OK i [ Abbrechen ]

n Mit Extras/AutoKorrektur-Optionen 6ffnen Sie die Liste mit allen Autokorrekturein-
tragen.

E Auf der ersten Registerkarte kreuzen Sie die passenden Optionen an.

ﬂ Durchsuchen Sie die Liste der Korrekturen mit dem vertikalen Rollbalken.

Excel korrigiert bereits bei der Eingabe hdufig vorkommende
Tipp- und Rechtschreibfehler mit der AutoKorrektur. Nehmen Sie
Ihre Lieblings-Tippfehler einfach in die Liste auf.

WISSEN
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Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen;

|.ﬁ.l:n:unement|

‘Wahrend der Eingabe ersetzen

n A3 _Abnnement
EEEE S ——
T 1 1
2
3 |Abonement | A4 _
4 ] A B c
1
2
3
|

Ersetzen: Durch:

| Abonement ” abonnement|
i Al
abeiten arbeiten =
Abnachung Abmachung
Accesair Accessoire

] [.ﬁ.bbrecher! J

ﬂ Um einen neuen Eintrag aufzunehmen, schreiben Sie den falschen Begriff in das linke
Feld, ...

E ... und den Ersatzbegriff in das rechte Feld. Klicken Sie auf Hinzuftigen.
E Jetzt wird das Wort immer automatisch richtig geschrieben. »Ende”

Um die AutoKorrektur zu deak- Excel teilt sich das Worterbuch der

tivieren, entfernen Sie das AutoKorrektur mit den anderen

Hakchen vor der Option Wéh- Office-Programmen, d. h. ein

rend der Eingabe ersetzen. Begriff, den Sie in der Tabelle erfas-
sen, wird in Zukunft auch in Word
oder PowerPoint automatisch korri-
giert.

HINWEIS



Suchen und Ersetzen |ﬂ[z]

Vrll Kein Format festgelegt ‘ [ Format... v]

[[] Gesamten Zelinhalt vergleichen

3

[A\Je suchen ] iﬂeitersucheni [ Schliefien J

Dateq Ferster 2
= D T €& | F T @ [ A
1 [rikeinlefeichnun Lagermenge Gebinde _ Einkaufsprais Verkaufsprels Rabatislufa = . [ optionen = |
| 2 | 32001 ZgEstock 25 Stock 1220 16,47 100%
| 3| 32002 Tleziertisch 34 Stack 880 1B 300% :
4| 32003 Allnwsi Wandfarbe 56 Stack 320 432 200% \
| 5 | 32004 Fdbspachtel 15 Stack 480 648 500%
6 | 30005 F fbspachtel grod 17 Stack 500 797 100%
| 7 | 32006 Tall=tenkleister 435 Packung 080 1.08 40,0%
| B | 32007 Taetenkleister Dual 438 Packung 230 an 230%
9| 32008 |iinsterbirste | 40 Stk 370 500 410% Suchen | Ersetzen |
10| 32008 Killnsterbirste Echthaar | 30 Stack 580 78 120% ) ;
11 32010 Pllbel, Maler 555 23 Stack 100 135 100% Suchennachi | Gummiwalze
12| 32011 Pifel Maler, 1055 23/Stack 290 332 100%
| 13| 32012 G@nmiwalze 45 Stock 080 1.08 30,0%
14| 32013 Tilezierschere 12/Stock 3 4 200% i
d, T3 T i % e i) ] Gro-jinsehveibung beachten
16| 32015 Bmaschine BAD 15 Stick 7850 10598 10,0% 5
(17| 32016 Hilhmer, Maurer 45 Stuck 1280 1728 400% Suchen: |In Zellen |
18| 32017 Hihmer, Zimmerm 45 Stack 1490 20,12 230% such .+ [Farmel
19| 32018 Kille 3-Spitz 12 Stack 630 932 410% QLU ormEin
20 32013 Kille flach ackig 12 Stack 530 797 120% &
H o4 ond altung /£ |« i 1y
Berei: NF
n -
Suchen und Ersetzen |EHZ‘ E
Suchen | Ersetzen ‘
Suchennach: | Gumminalze - ; ikl
EED
Ale suchen | [ weitersychen SchiieRen -
e
32008 Kleinsterbirste 40 Stck
32002 Kleinsterblrste Echthaar 30 Stick
32010 Pinsel, Maler 535 23 Stock
32011 Pinsel. Maler 1015 23 Stick
3201 2| Gummiwalze ] 45 Stick
32013 Tapezierschere 12 Stick
32014 Nahtroller 56 St

n Setzen Sie den Zellzeiger in die erste Zelle, und wéahlen Sie Bearbeiten/Suchen.

E Geben Sie das gesuchte Wort oder die Zahl ein, und starten Sie die Suche mit Klick auf

Weitersuchen.

ﬂ Unter Optionen finden Sie zusatzliche Einstellungen fiir die Suche nach Text oder Zahl.

Mit der Suchfunktion finden Sie einen Begriff oder eine bestimmte
Zahl in der Tabelle, und wenn Sie diesen gleich durch einen ande-
ren ersetzen wollen, schalten Sie auf Ersetzen um und tragen den

Ersatzbegriff ein.

WISSEN




3 Tabellen und Arbeitsmappen

Suchen und Ersetzen |E||X|
Suchen | Ersetzen
Suchen nach: i mmiwalze Ca| | Kein Format Festgelegt | [ Eormat... v]
Ersetzen durch: ‘ alze, Gummi m_‘| | Kein Format Festgelegt | [ Format... v]

[ Grof-fkleinschreibung beachten

[] Gesamten zZellinhalt vergleichen

Suchen:

Suchen:

[&IIe ers*zen] [ Ersetzen J [Al_le suchen] iweitersucheni [ Schiliefien J

Suchen in:

1 Alle ersetzen E_E.s_etzen E
o 2204 I'amspachtel -y 15| otick

B 32005 Farbspachtel grord 17 Stick

7 32006 Tapetenkleister 495 | Packung
8 32007 | Tapetenkleister Dual 499 | Packung
9 32008 Kleinsterbirste 40 Stek

10 | 32009 Kleinsterbirste Echthaar 30 Stick
11 32010 Pinsel, Maler 6x5 23 Stiick
12| 32011 Finszel. Maler, 10x5 23| 5tick
13| 32012[Walze, Gurnmi 45|5tick
14| 32013 Tapezierschere 12| 5tick
159 | 32014 Nahtroller 56 Stick

ﬂ Auf der Registerkarte Ersetzen kdnnen Sie einen Ersatzbegriff eingeben.

E Klicken Sie auf Ersetzen, wird der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff ersetzt.
E Mit der Schaltfliche Alle ersetzen tauschen Sie alle Suchbegriffe auf »Ende”
;

einmal aus.

Klicken Sie unter Suchen auf Kreuzen Sie Grof3/Klein- Suchen in Formeln: Findet den

Arbeitsmappe, sucht Excel den schreibung beachten an, um Suchbegriff nicht, wenn er das

Begriff in allen Tabellen. den Suchbegriff in exakter Ergebnis einer Formel ist.
Schreibweise zu suchen. Mit

Gesamten Zellinhalt verglei-
chen muss der ganze Begriff
in der Zelle stehen.

HINWEIS FACHWORT




A B C D

[ ¢ ]

| 1 |Umsatze 2004 1 |Verkaufsiibersicht
s T 2 Urnsatze 2006 | Umsdtze 2004
ERGT 0 3 [Januar 4500[5] N
& Jaori e 4 |Februar 3800 '
%?ﬁ?’. ﬂgg A |Marz 4500
9 i 1 400 ] Aﬁril 3200 |
| 10 | August | B400
11 |September 7200 E
|12 [Oktober 8100 E
| 13 |November | 5600
i cocamt” [——22200] B15 =SUMMEE3.B14) T
nm« » wharchiv { Verkaufsiberacht /|« A B ¢ I
Bersk 1 |Verkaufsiibersicht
& 2 Urnsatze 2005 Umsatze 2004
3 |[Januar 4600
4 |Februar 3800
5 |Marz 4500
B |April 3200
7 |Mai B500
8 |Juni 4600
9 | duli B200
10 |August 5200
11 |September 4500
12 |Oktober B200
13 |Movermnber 3200
14 |Dezermber 3200
15 |Gesamt 525700
16

Verkaufsiibersicht

n In der Tabelle Archiv sind die Umsatze des Vorjahres gespeichert, die Umsatzsumme
steht in Zelle B15.

E Die aktuellen Umsatze befinden sich in der Tabelle Verkaufsiibersicht, fiir einen Vergleich
brauchen Sie den Vorjahresumsatz.

E Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Verknipfung eintragen wollen, und schreiben Sie
ein =-Zeichen.

In der Praxis werden Sie hdufig Querverbindungen herstellen ms-
sen, wenn die fUr eine Kalkulation benétigten Werte auf mehrere
Tabellen verteilt sind. Verknlpfen Sie einfach Zellen miteinander.
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15 |Gesamt 55800

WerkaufsUbersicht Arti

£1 Microsoft Excel - Beispiele.xls

=ArchiviB3

A B c D
I 1 |Verkaufsiibersicht

i) Umséatze 2005 Umsatze 2004

Januar 4600 ° 2300
=ArchiviE3 Fehruar 3800
A, B & harz 4500
1 |Urmsatze 2004 April 3200
2 hdai G500
3 |Januar X 2300 Juni 4600
4 |Februar f G‘% JAU“ t g%gg

= Ugus
5 [Marz 500 |- Septernber 4500
Cktober G200
Movember 3200
E N Dezember 3200
Gesamt 55700
16 | m

T JLEET
'H 4« v w prchiv b verkaufstibersicht ¢ Artikel: | €
Bereit

E] Schalten Sie um auf das Tabellenregister Archiv, ...

E ... und klicken Sie auf die Vorjahresumsatze. SchlieBen Sie die Formel mit der Eingabe-
taste ab.

[d Die Verkniipfung auf die Zelle aus der anderen Tabelle ist erstellt, »Ende”
: L /
kopieren Sie die Formel nach unten.

Mit Bearbeiten/Verkniipfungen Findet eine Verkntpfung ihre Wenn der zu verknlipfende Wert in

verwalten Sie Beziige auf andere Quelle nicht mehr, erhalten einer anderen Mappe steht, 6ffnen

Arbeitsmappen. Sie den Fehlerwert #BEZUG!. Sie diese vorher. Schalten Sie nach
dem =-Zeichen Uber das Fenster-

Meni in die Mappe und markieren
Sie die Zelle.

HINWEIS HINWEIS HINWEIS




mStart™

Mamen 4 || X Definieren...
Kommentar Einflgen. .,
Grafik 3 Erstellen. ..

Schematische Darstellung, .. Ubernehmen...

Obijekt... Beschriftung. .. N % f\l@f&]& :\,&{jﬁtﬁf B

A5 - aﬁechnung‘gnr E3 Microsoft Excel - Beispiele.xls
| I3 T [ B I : - S
1
| 2 |
| 3
1
5 g
6| | 2300
7 1 u g Angebote
8 |10 roller Deutsche Bahi  3.800] Bestellungen
E ‘ | [ ank
1 | 1

= -
4

Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:

Rechnungsliste | oK

Schliefizn

Bezieht sich auf:

|
=Bercihinanen FAF5 01 e ———— ‘ g
|

1
e —
e

n Um einen Bereich zu benennen, markieren Sie ihn und wahlen Einfiigen/Namen/
Definieren.

E Geben Sie den Bereichsnamen ein, und bestatigen Sie mit Hinzufiigen und OK.

ﬂ Markieren Sie den benannten Bereich aus jeder Position der Arbeitsmappe Uber den
Bereichsnamen im Namensfeld.

Je mehr Bereiche Sie verwenden, desto untibersichtlicher werden
die Formeln. Nutzen Sie die Technik der Bereichsnamen, um den
Uberblick zu behalten. Dabei wird einem Tabellenbereich ein Name
zugewiesen, der zur direkten Adressierung oder an Stelle des
Bezuges in Formeln verwendet werden kann.
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Mamen 3

Kommentar

Definieren. ..
Einfiigen. ..

Grafik 3

Schematische Darstellung. ..

Obiekk...

Linker Spalte

[l unterster =il Lieferart Betrag
[ rechter spake UPS 2.30000€
UPS £99,00 €
Deutsche Bahn 3.500,00 €
5.499 00 €
_,J'_ Lieferverzdgerung 1 Woche: 19.05.2005
| Betrag plus MwSt.: 40020 € \
Liefarart Betrag
UPE 12300 \
Ps 99
- |Deutsche Batin 3500
Mamen definieren x| | =SUMME(RBetrage)
= e H n el
Mamen in der Arbeitsmappe: Ugfewrz_gggfqng_f wf_'ch_e_ _»L]e{gm!amm*‘?_
Bestallingsr | [ 1] |Belrag plus MwSE: ‘=Rechnungshetrag™ \&
Angebote n
Fechiv . |@'
Artikelnamen
Artikelnummern |
Datenbank S N
Lagermenge ‘
Lieferdatum = *
Preis 3 1
Rechnungsbetrag L’ﬁ|
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ﬂ Um die Beschriftung aus der Tabelle flir Bereichsnamen zu verwenden, wéhlen Sie
Einfiigen/Namen/Erstellen.

E Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren, und klicken Sie auf Léschen, um einen
Bereichsnamen aus der Mappe zu entfernen.

E Bereichsnamen machen Formeln besser lesbar. Arbeiten Sie mit fﬁuév
“LTTUcC

benannten Summenbereichen und Bereichsnamen.

Ein schneller Bereichsname: Bereichsnamen gelten fir die Ein Klick auf OK unter Einfiigen/
Markieren Sie den Bereich, und gesamte Arbeitsmappe. Fur Namen/Definieren speichert den
schreiben Sie den Namen in das einen tabellenspezifischen Bereichsnamen ebenfalls ab, schlieBt
Namensfeld. Vergessen Sie Namen stellen Sie den Regis- aber den Dialog sofort wieder.

nicht, mit Eingabe abzuschlie- ternamen der Tabelle voran:
Ben. =Tabelle1!Bestellungen.
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1_|Ausstattungsliste DV-Rechner
| 2 |Abteiluny Sales/Marketing
| 3 |
| 5 |Computer:  |Awus PC |
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kel |Festplatte 400 GE - Prozessor Pentium 4 35 GHz
| 8 | Festplatte 400 GE
9 Maul fwys PC
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| 10 | Prozessor Pentiurn 4 3, pGHz ikt 25 den PC mit
LT — - | Festplatte 400 GE hiherer Takfrequenz?
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Awus PC ~z Ignatz Schels:
Frozessor Pentium 4 35 GHz Elbl-f =B de”k?‘: it .
Featplatte 400 GE § dherer Takfrequenz? ;S
Maus und Tastatur
soundkarte on board Cais t;zu t

E 111 |
‘ 38 ’

n Markieren Sie die Zelle, die Sie mit einem Kommentar versehen wollen, und wéahlen Sie
Einfiigen/Kommentar.

E Geben Sie den Kommentar in das Kommentarfeld ein.

ﬂ Die Zelle erhédlt ein Kommentarzeichen, der Kommentar wird angezeigt, sobald der
Mauszeiger in die Zelle bewegt wird.

Anmerkungen und Hinweise zu Tabelleninhalte schreiben Sie am
besten in Kommentare. Diese werden ausgeblendet, nur ein kleines
rotes Dreieck in der Zellenecke weist darauf hin.
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3 Tabellen und Arbeitsmappen

Zellen. ..

Zeilen
Spalten
b Tabellenblatt
1 Ausgtaltungsllsie DV-Rec Diagramm. ..
2 |Abteilung Sales/Marketing
Symbal...
5
4 Seitenumbruch
Computer:  Awvus PC !
5 P Furkkion. ..
| Prozessor Pe
7 Festplatte 40 Hamen 4
8 Maus und Ta ﬁ Kommentar bearbeiten e u @—L
g Saundicate o QOptionen. .
n —
| Farbe || Internatiol ” Speichern H Fehleriberprifung ” Rechtschreibung || Sichetheit ‘
{"Angicht 3| Berechnung [ Bearbeten | Allgemein | Umsteigen | Benuteerdefinierte Listen | Diagramm |
Anzeigen
Startaufgabenbereich Bearbeitungsleiste Statusleiste Fenstet in Taskleiste
Kommentare
O Keine (&) Nur Indikatoren ) Kommentare und Indikatoren

5 G
Ayus PC !
Prozessor Pentium 4 3.5 GHz
Festplatte 400 GB
Maus und Tastatur
Soundkarte on hoard

dherer Takfrequenz?

ﬂ Markieren Sie die Zelle, und wéhlen Sie Einfligen/Kommentar bearbeiten, wenn Sie den
Kommentar d&ndern wollen.

E Um den Kommentar zu I6schen, markieren Sie die Randlinie und klicken auf [Entf].

E Die Anzeige des Kommentars mit oder ohne Indikator (rotes Dreieck) »ERYe™
regeln Sie auf der Ansicht-Karte unter Extras/Optionen.

Kommentare werden mitge- Der Benutzername im Kommentar
druckt, wenn Sie unter Datei/ wird aus der Registerkarte unter
Seite einrichten/Tabelle die Extras/Optionen/Allgemein Uber-
entsprechende Option einschal- nommen.

ten.
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