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Tabellen und
Arbeitsmappen



Um eine gespeicherte Mappe zu öffnen, wählen Sie Datei/Öffnen oder klicken auf das
Öffnen-Symbol.

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

Wählen Sie Datei/Neu oder klicken Sie auf das Symbol, um eine neue Arbeitsmappe
anzulegen.
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Excel stellt für Kalkulationen Tabellen zur Verfügung, die in Arbeits-
mappen untergebracht sind. Öffnen Sie eine bereits gespeicherte
Mappe und verwenden Sie eine leere Tabelle, oder legen Sie ein-
fach eine neue Mappe an. 
Die Anzahl geöffneter Mappen ist ebenso wie die Anzahl Tabellen
pro Mappe unbegrenzt und nur vom Speichervolumen Ihres
Computers eingeschränkt.
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Die Mappe enthält drei Tabellen: Tabelle1, Tabelle2 und Tabelle3. Klicken Sie auf die
gewünschte Tabelle.

Enthält die Mappe mehr Tabellen, als angezeigt werden können, blättern Sie mit den
Navigationspfeilen.

Im Fenster-Menü finden Sie alle offenen Arbeitsmappen, hier schalten 
Sie auf eine andere aktive Mappe um.
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Eine nützliche Tastenkombina-
tion: Mit � + Bildtaste steuern
Sie die nächste (�) bzw.
vorherige (�) Tabelle in der
Mappe an.

Entscheiden Sie sich, ob Sie
neue Mappen oder Tabellen
anlegen wollen. Verwenden Sie
lieber mehrere Tabellen in ein-
zelnen Mappen als für jede
Aufgabe eine neue Mappe.

T I P P H I N W E I S
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Wählen Sie Einfügen/Tabellenblatt, um eine neue Tabelle anzulegen.

Die neue Tabelle trägt die nächste Nummer (Tabelle4) und sitzt neben der zuvor aktiven
Tabelle.

Wählen Sie Format/Blatt/Umbenennen.3
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Damit Sie Ihre Tabellen schnell wiederfinden, sollten Sie aussage-
kräftige Namen verwenden. Überschreiben Sie Tabelle1, Tabelle2,
Tabelle3 und weisen Sie den Registern auch noch Farben zu, das
erleichtert die Organisation.
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Das Register wird markiert, geben Sie eine neue Tabellenbezeichnung ein.

Im Kontextmenü der Tabelle finden Sie alle Befehle, hier können Sie das Register auch
einfärben.

Die Registerleiste vergrößern Sie mit der Trennlinie rechts neben der letzten sichtbaren
Tabelle.
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Die Anzahl der Tabellen in neu-
en Arbeitsmappen stellen 
Sie unter Extras/Optionen/
Allgemein ein.

In Tabellennamen nicht erlaubt sind
eckige Klammern und die Sonder-
zeichen \, * und : (Doppelpunkt).
Excel nimmt die Zeichen nicht an,
wenn sie bei der Umbenennung der
Tabelle eingegeben werden.

T I P P H I N W E I S
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Den Zoomfaktor für die Tabelle stellen Sie im Zoomfeld rechts oben ein. Klicken Sie auf
das Pfeilsymbol, …

… und markieren Sie die gewünschte Zoomstufe.

Die Tabelle wird bis zum gewählten Faktor ab- oder aufgezoomt.9
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Keine Angst vor großen Tabellen: Mit der Zoom-Funktionen und
dem richtigen Zoomfaktor haben Sie immer den vollen Durchblick,
auch in der längsten Liste.
Um bis zu 400% kann eine Tabelle vergrößert werden, 10% ist die
kleinste Zoomstufe. Der Zoomfaktor bleibt der Tabelle erhalten, er 
wird für jede Tabelle einzeln mit der Arbeitsmappe gespeichert.

W I S S E N
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Wählen Sie Ansicht/Zoom, und stellen Sie den Zoom in einem Dialogfenster ein.

Eine besonders bequeme Art zu zoomen: Schieben Sie das Mausrad mit gedrückter
�-Taste nach oben oder unten.

Wenn die höchste oder niedrigste Zoomstufe erreicht ist, stoppt der 
Zoom automatisch.
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Der Mausrad-Zoom arbeitet in
15%-Schritten.

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

H I N W E I S H I N W E I S
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Um eine Zelle oder einen Zellbereich zu kopieren, markieren Sie diese(n) zunächst.

Wählen Sie Bearbeiten/Kopieren oder klicken Sie auf das Kopiersymbol.

Der zu kopierende Bereich wird gekennzeichnet, setzen Sie den Zellzeiger an die Ziel-
position, und drücken Sie �.
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Um Zellen zu kopieren oder zu verschieben, benutzen Sie die 
vierstufige Excel-Kopierfunktion: Markieren, Kopieren (oder Aus-
schneiden), Ziel suchen und mit � einfügen.
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Die markierte Zelle wird in die Zielzelle kopiert, der Kopierrahmen verschwindet.

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

Jetzt wird die kopierte Zelle in den Zielbereich verschoben.6
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Wenn Sie zum Abschluss des
Kopiervorgangs die Einfüge-
taste (�) drücken, bleibt
der Kopierrahmen stehen,
und Sie können die kopierten
Zellen an weiteren Positionen
einfügen.

T I P P

Bleibt der Kopierrahmen stehen,
weil Sie die Operation abgebro-
chen haben, drücken Sie die
�-Taste.

Wenn Sie an Stelle der Eingabetaste
die Taste � drücken, können Sie
den kopierten Bereich an weiteren
Stellen einfügen.

T I P P T I P P
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Zeilen markieren Sie am Zeilenrand, Spalten im Spaltenkopf.

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

Kopieren Sie die markierte(n) Spalte(n) mit Bearbeiten/Kopieren oder per Klick auf das
Kopiersymbol.
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Eine Excel-Tabelle bietet 65.536 Zeilen und 256 Spalten, (gekenn-
zeichnet mit Spaltenbuchstaben von A bis IV). Nutzen Sie die
Zeilen-/Spaltentechniken, wenn Aktionen oder Formatierungen 
für ganze Zeilen oder Spalten gelten sollen.
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Setzen Sie den Zellzeiger neu, und wählen Sie Einfügen/Zellen.

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

Um ganze Zeilen oder Spalten zu löschen, markieren Sie diese und 
wählen Bearbeiten/Zellen löschen.
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Drücken Sie die �-Taste, wenn
Sie markierte Zeilen oder
Spalten vertauschen wollen.
Lassen Sie zuerst die Maustaste
los, wenn die Einfügeposition
erreicht ist.

T I P P
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Der Zellzeiger hat rechts unten in der Ecke ein kleines Kästchen, das Ausfüllkästchen.

Schreiben Sie „Januar“ in die Zelle B3, und zeigen Sie auf das Kästchen.

Ziehen Sie das Füllkästchen nach unten, erhalten Sie eine Monatsreihe.3
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Das kleine schwarze Kästchen rechts unten am Zellzeiger hat eine
wichtige Bedeutung: Es füllt Zellen automatisch mit Füllreihen und
kopiert auf Wunsch Zellinhalte, Formeln und Formate.
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Das funktioniert auch mit anderen Füllreihen.

Kopieren Sie auch Summenformeln mit dem Füllkästchen, ziehen Sie diese nach rechts
für Zeilensummen, …

… oder nach unten für Spaltensummen.6
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In Kapitel 11 finden Sie 
weitere Tipps zu benutzer-
definierten Füllreihen.

H I N W E I S

Die Datumsfüllreihen sind von
Windows abhängig. Im US-
Windows starten Sie mit
„January“ und „Monday“.

Wenn Sie per Füllreihe eine fortlau-
fende Zahlenreihe erstellen wollen,
schreiben und markieren Sie die ers-
ten beiden Zahlen (z. B. 2001 und
2002). Ziehen Sie das Füllkästchen
dann über die gewünschte Länge.

H I N W E I S T I P P
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Mit Extras/AutoKorrektur-Optionen öffnen Sie die Liste mit allen Autokorrekturein-
trägen.

Auf der ersten Registerkarte kreuzen Sie die passenden Optionen an.

Durchsuchen Sie die Liste der Korrekturen mit dem vertikalen Rollbalken.3
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Excel korrigiert bereits bei der Eingabe häufig vorkommende 
Tipp- und Rechtschreibfehler mit der AutoKorrektur. Nehmen Sie
Ihre Lieblings-Tippfehler einfach in die Liste auf.
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Um einen neuen Eintrag aufzunehmen, schreiben Sie den falschen Begriff in das linke
Feld, …

… und den Ersatzbegriff in das rechte Feld. Klicken Sie auf Hinzufügen.

Jetzt wird das Wort immer automatisch richtig geschrieben.6
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Um die AutoKorrektur zu deak-
tivieren, entfernen Sie das
Häkchen vor der Option Wäh-
rend der Eingabe ersetzen.

Excel teilt sich das Wörterbuch der
AutoKorrektur mit den anderen
Office-Programmen, d. h. ein
Begriff, den Sie in der Tabelle erfas-
sen, wird in Zukunft auch in Word
oder PowerPoint automatisch korri-
giert.

T I P P H I N W E I S
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Setzen Sie den Zellzeiger in die erste Zelle, und wählen Sie Bearbeiten/Suchen.

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

Unter Optionen finden Sie zusätzliche Einstellungen für die Suche nach Text oder Zahl.3
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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.

W I S S E N
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Auf der Registerkarte Ersetzen können Sie einen Ersatzbegriff eingeben.

Klicken Sie auf Ersetzen, wird der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff ersetzt.

Mit der Schaltfläche Alle ersetzen tauschen Sie alle Suchbegriffe auf 
einmal aus.
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Kreuzen Sie Groß/Klein-
schreibung beachten an, um
den Suchbegriff in exakter
Schreibweise zu suchen. Mit
Gesamten Zellinhalt verglei-
chen muss der ganze Begriff
in der Zelle stehen.

H I N W E I S

Klicken Sie unter Suchen auf
Arbeitsmappe, sucht Excel den
Begriff in allen Tabellen.

Suchen in Formeln: Findet den
Suchbegriff nicht, wenn er das
Ergebnis einer Formel ist.

T I P P FA C H W O R T
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In der Tabelle Archiv sind die Umsätze des Vorjahres gespeichert, die Umsatzsumme
steht in Zelle B15.

Die aktuellen Umsätze befinden sich in der Tabelle Verkaufsübersicht, für einen Vergleich
brauchen Sie den Vorjahresumsatz.

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

3

2

1

In der Praxis werden Sie häufig Querverbindungen herstellen müs-
sen, wenn die für eine Kalkulation benötigten Werte auf mehrere
Tabellen verteilt sind. Verknüpfen Sie einfach Zellen miteinander.

W I S S E N
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Schalten Sie um auf das Tabellenregister Archiv, …

… und klicken Sie auf die Vorjahresumsätze. Schließen Sie die Formel mit der Eingabe-
taste ab.

Die Verknüpfung auf die Zelle aus der anderen Tabelle ist erstellt, 
kopieren Sie die Formel nach unten.
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Findet eine Verknüpfung ihre
Quelle nicht mehr, erhalten
Sie den Fehlerwert #BEZUG!.

H I N W E I S

Mit Bearbeiten/Verknüpfungen
verwalten Sie Bezüge auf andere
Arbeitsmappen.

Wenn der zu verknüpfende Wert in
einer anderen Mappe steht, öffnen
Sie diese vorher. Schalten Sie nach
dem =-Zeichen über das Fenster-
Menü in die Mappe und markieren
Sie die Zelle.

H I N W E I S H I N W E I S
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Um einen Bereich zu benennen, markieren Sie ihn und wählen Einfügen/Namen/
Definieren.

Geben Sie den Bereichsnamen ein, und bestätigen Sie mit Hinzufügen und OK.

Markieren Sie den benannten Bereich aus jeder Position der Arbeitsmappe über den
Bereichsnamen im Namensfeld.
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Je mehr Bereiche Sie verwenden, desto unübersichtlicher werden
die Formeln. Nutzen Sie die Technik der Bereichsnamen, um den
Überblick 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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Um die Beschriftung aus der Tabelle für Bereichsnamen zu verwenden, wählen Sie
Einfügen/Namen/Erstellen.

Wählen Sie Einfügen/Namen/Definieren, und klicken Sie auf Löschen, um einen
Bereichsnamen aus der Mappe zu entfernen.

Bereichsnamen machen Formeln besser lesbar. Arbeiten Sie mit 
benannten Summenbereichen und Bereichsnamen.
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Bereichsnamen gelten für die
gesamte Arbeitsmappe. Für
einen tabellenspezifischen
Namen stellen Sie den Regis-
ternamen der Tabelle voran:
=Tabelle1!Bestellungen.

H I N W E I S

Ein schneller Bereichsname:
Markieren Sie den Bereich, und
schreiben Sie den Namen in das
Namensfeld. Vergessen Sie
nicht, mit Eingabe abzuschlie-
ßen.

Ein Klick auf OK unter Einfügen/
Namen/Definieren speichert den
Bereichsnamen ebenfalls ab, schließt
aber den Dialog sofort wieder.

T I P P H I N W E I S
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Markieren Sie die Zelle, die Sie mit einem Kommentar versehen wollen, und wählen Sie
Einfügen/Kommentar.

Geben Sie den Kommentar in das Kommentarfeld ein.

Die Zelle erhält ein Kommentarzeichen, der Kommentar wird angezeigt, sobald der
Mauszeiger in die Zelle bewegt wird.
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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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Markieren Sie die Zelle, und wählen Sie Einfügen/Kommentar bearbeiten, wenn Sie den
Kommentar ändern wollen.

Um den Kommentar zu löschen, markieren Sie die Randlinie und klicken auf �.

Die Anzeige des Kommentars mit oder ohne Indikator (rotes Dreieck) 
regeln Sie auf der Ansicht-Karte unter Extras/Optionen.
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Kommentare werden mitge-
druckt, wenn Sie unter Datei/
Seite einrichten/Tabelle die 
entsprechende Option einschal-
ten.

Der Benutzername im Kommentar
wird aus der Registerkarte unter
Extras/Optionen/Allgemein über-
nommen.

T I P P H I N W E I S
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