| Furktion entuger
| | Furioson gathen:

Beacrreden S8 0l sl S tr noden. Jod vioen Se
1 tarn gl O

1] eamegone susrshien: FrarmaTensth

| | Furihon suswsien:
\

Excel 200

Sehen und Konnen

Markt +Technik

PEARSON

Education

QIO O


http://www.mut.de/main/main.asp?page=deutsch/bookdetails&ProductId=117837
http://www.pearsoned.de

o
=
=y

- (‘ 5 | ='[Angebot Garten.xlsx]Angebot

Kita IV 4

Kalkulation AuRenanlagen und Garten

Formein Daten

=
]
=]

Uberprafen

= Standard
(S~ o oo

Eltenla;c-ut

slalslelzle g Ela]e x|~ ]a]w = ]«]~]~ M

Nr Position Menge/Flache Beffag A B £ D
Lipdiffalet ind Wege 3.000 m* 1 Projektplan Projekt "IT-Neustrukturierung” .
2 Beleuchtung aufen 25 Stiick 2
11 3 Garten 2.000 m* E 1
4 Spielgerate " 10 stiick i
5 |Projektschritt Beginn geplant Ende geplant Dauer
5 | Analyse der IT-Struktur 12.03.2007 16.03.2007 4 Tage
“\orlage Konzept 15.03.2007| 17.03.2007 2 Tage
- 4 4 Uswertung Datenflussplan 17.03.2007  22.03.2007 5 Tage
5 ption integrierte Systeme 21.03.2007 | 02.04.2007 12 Tage
6 Gartenanlage komplett 3.500 plementation SAP 12.04.2007| 03.05.2007 21 Tage
7 |Rasen einsaen 600 LandschafiProgrammierung 12.04.2007 23.06.2007 72 Tage
8 |Befestigungen 1.200 Moser ) |Testphase 01.06.2007 15.06.2007 14 Tage
g Carteraun 2500 13 Realbetrieb 01.08.2007 11.08.200,
10 |Summe 7.800 K
1 i
12|
13

14

Tabellenbldtter und
Arbeitsmappen




m Arbeitsmappen neu anlegen und 6ffnen
»Start™

Zuletrt verwendete Dokumente
Neu s
1 Umsatze Firma BioKost.xlsx Neue Arbeitsmappe
e Offnen 2 Meine erste Mappe.xlsx
G Vorlagen = | (€ () [Micosort Office Online nach ein
H Speichern & Leer und zuletzt verwendet
Installierte Vorlagen

Abrechnungen E

Meine Vorlagen... i
n Meu von F I
varhandenem... 2
‘ Mscrp oft (Tie. Onine. Leere
Unterstitzt Arbeitsmappe

D Zuletrt verwendete Dokumente
MNeu

| 1 Umséatze Firma BioKost.xlsx

~ E
7 Offnen 2 Meine erste Mappexisx

n Klicken Sie auf das Office-Meni und wéhlen Sie Neu, um eine neue Arbeitsmappe
anzulegen.

E Wabhlen Sie die Vorlage Neue Arbeitsmappe und klicken Sie auf Erstellen.

E Um eine bereits gespeicherte Mappe zu &ffnen, klicken Sie diese in der Liste der
zuletzt verwendeten Dokumente an.

Eine Arbeitsmappe ist eine Sammlung von Tabellen, welche und
wie viele, bestimmen Sie selbst. Sie kénnen lhre Mappen in
Excel 6ffnen oder mit dem Windows-Explorer direkt aus einem
Ordner oder von einem Laufwerk abholen.
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3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen

 —i / Offnen I

n 2=
[« esae » o+ Dotmente + <[4 [Ssen
Linkfavoriten
B Dokumente 5 Biefe privat . i
B Bider i Fou [ ) Adobe Acrobst 7.0 Document
B Musik b Gescannte Dokumente B D e
& MakeDVDVideo
B Suchvorginge IR s o Dl 1| ) Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
B Zubetztbesuchte Orte | My Atbumns y 1 () Microsoft Office Word 97 - 2003-...
M Deskiop ) Uraubsbilder 0ag Mecrosoft Offce Word-Dolument
M Computer (3] Absatzmarkte Statistikdex 1 ()} Rich Text Format
B bider @] Einnahmen Ausgaben xisx E1 () Verknaptung
B Musik G Meine erste Mappe s 1 () Windows Media-Audiodatei
@ Zulett gelinden gum Fitma BioKestdsx D supunmaTyp
Weitere » n""""
Ordner ~
Do -
— —

k. Eigenschaften von Taskleiste und Startmena

Taskleiste | Startmend | Infobereich | Symboleisten

| 1 Meine erste Mappe.isx
| 2 Umsatze Firma BioKost.xisx

3 Haushaltsbuchdsc
] Tasideit fceren 3 |
[ Taskleiste automatisch ausblenden
] Tasideiste immer im Vordergrund halten | Umsétze Firma BioKostxds

ﬂ Wibhlen Sie Offnen, um die Datei aus einem Ordner oder einem Datentrager zu akti-
vieren. Ein Klick auf den Spaltentitel Typ sortiert die Liste.

E Wiébhlen Sie Ansicht/Fenster wechseln, um zwischen den aktiven Arbeitsmappen umzu-
schalten.

E Jede Arbeitsmappe wird als Task in der Taskleiste gefihrt. Gruppieren
Sie Uber die Eigenschaften die Elemente, um sie in einem Symbol »ERYe™
4

zusammenzufassen.

Tastenkombinationen: Wenn Sie die Datei im Noch eine Mdglichkeit, eine

Windows-Explorer: (#]+(E] Windows-Explorer-Fenster Arbeitsmappe zu aktivieren:

Fensterwechsel: (vorwadrts) sehen, genligt ein Doppel- Ziehen Sie das Symbol aus

oder (¢ ]+(F6 ] (ruckwdrts) klick auf das Symbol, um dem Desktop oder aus einem

Neue Arbeitsmappe: (Strg]+(N] das Programm zu aktivieren Fenster auf das Excel-Symbol
und die Mappe zu 6ffnen. in der Taskleiste.

HINWEIS HINWEIS



m Tabellen und Tabellenregister

mStart™

n h .. ‘ [} Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.
Farmeln
Dokumentprifung Diie am h3ufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel
Speichern ¥ Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen
3 [¥] Livevorschau aktivieren (7
Erweitert oo
B E in der Mt anzeigen
Anpassen Earbschema: Schwarz El
Add-Ins

Quiddnfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen |Z|

Vertrauensstellungscenter

Listen zur bei gen und Fd erstellen:
Ressourcen
Beim Erstelien neuer Arbeitsmappen
Folgende Schriftart yerwenden: Schriftart fur Textkarper [=]
Schriftgrad: 1 =]

Standardansicht fir neue Blatter: Normale
Die folgende Anzahl Blatter aufnehme: 3 +|! |

ren  Suchen und
ern = Auswdhlen -

== | Blattzeilen IGschen S
' | Blattspalten laschen
|EH  biattiascnen

n Eine neue Mappe enthdlt drei leere Tabellen. In den Excel-Optionen (Office-Men(i)
kdnnen Sie diese Voreinstellung dndern.

E Klicken Sie auf das Symbol rechts in der Registerleiste, um eine weitere Tabelle einzu-
fugen.

E Mit Start/Zellen/Léschen/Blatt I6schen kann die aktive Tabelle wieder entfernt wer-
den.

Packen Sie so viele Tabellenblatter in lhre Arbeitsmappen, wie
Sie wollen. Drei sind Standard, neue Blatter lassen sich einfach
einfiigen. In der Registerleiste verwalten Sie Ihre Blatter.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen ﬂ

ooo.ooo-o»

ﬂ Ziehen Sie den Trennbalken zwischen den Tabellen und dem horizontalen Rollbalken
nach rechts, um den Registerbereich zu vergroBern.

E Mit den Navigationspfeilen am linken unteren Rand kénnen Sie die Tabellenregister
horizontal im Registerbereich scrollen.

E Um ein Tabellenregister zu verschieben, ziehen Sie es einfach mit gedriickter Maustaste
nach rechts oder links. Mit wird eine Kopie daraus.

Tastenkombinationen: Achten Sie beim Ver- Die Anzahl Tabellen, die
Neues Tabellenblatt: [ ¢ J+(F11) schieben oder Kopieren eine Arbeitsmappe enthal-
Néchstes Tabellenblatt: (Strg)+(Bild+] eines Blatts auf das klei- ten kann, ist nur vom

Vorheriges Tabellenblatt: (Strg]+(Bild*) ne Dreieck am oberen Speicherplatz abhangig,
Registerrand. Es zeigt den |hr Computersystem
die Einfugeposition an. Excel zur Verfuigung stellt.

TIPP HINWEIS



n Tabellen und Tabellenregister

E | Einfdgen...
28
ki Laschen
29
30 | ) Umbenennen h
31 Verschieben/kopieren...
) @ LCode anzeigen
33 {£| Blatt schiitzen...
34 Registerfarbe »
35 Ausblenden
36| Einblenden...
a7
Alle Blatter auswahlen

28 Einfiigen...

29 Laschen

30 Umbenennen et . .
31 Verschieben/kopieren... ] | . .‘ . . |} ]

Code anzeigen

33 Blatt schitzen...
34 | Registerfarbe I I l l I I
35 |

el Ausblenden Standardfarben

l:‘ Keine Farbe

48 | Weitere Farben...

& 4

-

Einblenden...

Alle Blatter auswaflen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Blattregister und wahlen Sie
Umbenennen.

E Geben Sie den neuen Blattnamen ein und schlieBen Sie mit ab.

E Die Registerfarbe dndern Sie per Klick mit der rechten Maustaste auf das
Register.

Geben Sie Ihren Tabellen aussagekréftige Namen, eine auf-
fallige Farbe macht sie besser unterscheidbar. Sie kdnnen
Tabellen auch aus- und einblenden, benutzen Sie dazu das
Kontextmend.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen

Einfugen...
Laschen
Umbenennen
Verschieben/kopieren...
E Code anzeigen
@ Blatt schutzen...
Registerfarbe 3

| Ausblenden

SEIEREIRECI I

Einfugen...

Ldschen

Umbenennen
Verschieben/kopieren...

Code anzeigen

4l

Elatt schutzen...

Registerfarbe 3

Ausblenden

Einblenden...

Einblenden

Blatt einblenden:

EIEIERIEISAEIEEIE]

7~ Angebotskakultion | Haushaltsbuch . Tabele2 7 4

Kostenubersicht 1. Halbjahr

m Um ein Blatt auszublenden, holen Sie den gleichnamigen Befehl aus dem
Kontextmen( des Registers.

m Waéhlen Sie ebenfalls im Kontextmeni Einblenden ...

E ... und holen Sie ausgeblendete Tabellenblatter wieder zurtick in die -H
Arbeitsmappe. Ltjej

So benennen Sie ein Register = Diese Sonderzeichen sind Wenn Sie den Registernamen
schneller: Klicken Sie doppelt im Tabellenregister nicht dndern, dirfen Sie auch die

auf den Registernamen und erlaubt, Excel nimmt sie bei Cursortasten (Pfeile, (Pos 1), [Ende])
schreiben Sie den neuen der Eingabe gar nicht an: nutzen und mit gedriickter Strg]-
Namen. [ 1, \, * . Taste wortweise springen.

HINWEIS HINWEIS




m Hintergrund, Gitternetzlinien, Uberschriften

Formeln Daten Uberprofzi

Seiten- Drlemremng EroEe Druckbereich UmHruche Hintergrund,

Designs

[x! Hintergrund

G'O-r <« Benutzer » Boss b Bilder b ~ [ 4 |[ suchen N

Wy Orgenisieren ~ 08 Ansichten ~ [ Neuer Ordner

Linkfavoriten Name Aufnahmedatum Markierungen GroBe

[ Dokumente

B Bilder

i ey
B Music i [ - 4
B ﬂ L2 ==
— | img002,jpg

%] Zuletzt besuchte Orte VistaScreen.jpg

Ml Desktop
/% Computer
B Bilder
B Musik

& Zuletzt gedndert

Weitere »

Ordner ~

Dateiname: Gaolf jog v | Alle Grafiken (*emf,"wt."jpg; *

n Mit dem Symbol Hintergrund aus dem Seitenlayout-Register ldsst sich der Hintergrund
der Tabelle mit einer Grafik schmiicken.

E Wahlen Sie die Grafik, am besten eine Datei im JPG-Format, aus dem Bilder-Ordner
oder einem anderen Ordner lhrer Festplatte.

E Die Grafik wird im Hintergrund angezeigt, Sie kdnnen die einzelnen Zellen wie
gewohnt beschriften.

Gitternetze, Zeilen- und Spaltenképfe kénnen Sie bei Bedarf
ein- und ausblenden, und ein schénes Hintergrundbild macht
lhre Tabelle zum Schmuckstiick.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen m

Start  Einfiigen Seitenlayout  [EREEETAN a Uberpriifen E

OB 0 R

Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbi
rander ~ = g o

Designs Seite einrichten

Formeln Daten

< ||| Gitternetzlinien | Uberschriften

iy : ) 3 Ansicht -
Seiten- Orientierung Gréke Druckbergic Ansicht
rander ~ - - - Drucken

W‘NI—'L

ﬂ Mit einem Klick auf Hintergrund I6schen entfernen Sie die Hintergrundgrafik wieder.

E Die auf der Tabelle automatisch angezeigten Gitternetzlinien blenden Sie mit der
Option Tabellenblattoptionen/Ansicht im Seitenlayout ein oder aus.

E Wenn Sie die Option Ansicht fir die Uberschriften deaktivieren, werden

die Zeilennummern und die Spaltenbuchstaben ausgeblendet. »Encle”
EEaT

Das Hintergrundbild sollte Das Hintergrundbild wird in
mindestens BildschirmgroRe die Mappe integriert, die
(800 x 600 oder 1280 x 768 DateigréfRe nimmt entspre-

Punkte) haben, damit es nicht chend der BildgroRe zu.
.gekachelt" werden muss. Achten Sie darauf, dass das
Bild nicht zu grol ist.

HINWEIS TIPP



11
[EErm) 100 % T

B
Umsatze Bio-Gemuse

n Mit dem Schieberegler rechts unten zoomen Sie lhre Tabelle in eine passende
AnsichtsgroBe. Ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste.

E Ziehen Sie den Regler nach rechts, wird die Tabelle groBer.

Ziehen Sie den Regler nach links, nimmt der Zoomfaktor ab und die Tabelle samt
Inhalt wird kleiner.

In groBen Tabellen ist der Zoom ein wichtiges Werkzeug. Stel-
len Sie den richtigen Zoomfaktor flir ein angenehmes Arbeiten
ein und drehen Sie die Ansicht zurtick, um Zellbereiche schnel-
ler ansteuern zu kénnen.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen

Excel-Optionen

Haufig verwendet
Formein
Dokumentprifung

Em

i il

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Erweitarte Optionen fir die Arbeit mit Excel.

Optionen bearbeiten

1} nach Drucken der
Richtung: Unten :

Dezimalkomma automatisch einfigen
Stellenanzahl: (2 i|

[¥] Austulikastchen und Drag & Drop von Zellen akiivieren
@] Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Dirgkte Zellbearbeitung zulassen

[¥] Datenbereichsformate und formeln erweitern

[¥] Automatische Prozenteingabe aktivieren

Ktivigren

[Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: | 33554 |5
@ o

m »

Operation warnen

|

ﬂ Klicken Sie auf den angezeigten Zoomfaktor und stellen Sie den Zoom Uber ein
Dialogfenster ein.

E Im Office-MenU finden Sie unter Excel-Optionen eine Option, die den Zoom Uber

das Mausrad ermoglicht.
»Ende%,

Bis zu 400 % lasst sich der Zoom
vergroBern, der kleinste Zoomfaktor
ist 10 %. Achten Sie auf den Maus-
zeiger: Er bleibt immer auf dem
Bildschirm sichtbar, egal, welchen
Zoomfaktor Sie einstellen.

E Sie kédnnen ohne diese Option auch per Maus zoomen: Driicken Sie die
(Strg)-Taste und drehen Sie am Mausrad.

Mit dem Tabellenblatt werden
auch die Zeilennummern und
Spaltenkopfe gezoomt.

HINWEIS HINWEIS




m Zellen kopieren und verschieben
»Start™

|
A B i D - 1 Seitenlayout Formeln

Excel

e L
.

F
Bl-.
mwon

]

NOORE O

| IR

pr—

L
=

F—1—
——
o

n Um eine Zelle oder einen Bereich aus mehreren Zellen zu kopieren, markieren Sie die-
sen zundchst.

E Klicken Sie auf das Kopiersymbol der Gruppe Start/Zwischenablage.

E Der Kopierbereich wird umrandet, setzen Sie den Zellzeiger in die Zielzelle und driicken
Sie Eingabe.

Um Zellen zu kopieren oder zu verschieben, benutzen Sie die
Vier-Stufen-Technik: 1. Markieren, 2. Kopieren (oder Aus-
schneiden), 3. Ziel markieren, 4. Eingabetaste zum Abschluss.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen m

Seitenlayout Formeln

Seitenlayout Formein Daten

Seitenlayout Formeln Daten

Klicken Sie zum Einfligen auf ein
Element:

-

™N

= o
SEIDERER

ﬂ Wollen Sie die Markierung ausschneiden, verwenden Sie das Symbol mit der Schere.

E Ein Klick auf das Gruppensymbol der Zwischenablage blendet diese als
Aufgabenbereich ein.

E In dieser Liste finden Sie die zuletzt kopierten Zellen oder Objekte, und “Ende-
N

aus dieser Liste kdnnen Sie gezielt dltere Kopien in die Tabelle holen.

Schnelle Tastenkombinatio- SchlieRen Sie die Wenn Sie nicht mit (], sondern mit
nen gelten fir alle Office- Zwischenablage mit der (Einfg)-Taste abschlieBen, kdnnen
Programme: einem Klick auf das Sie die Kopie an weiteren Positionen

Kopieren: (Strg]+(C] Kreuzsymbol rechts absetzen.
Ausschneiden: (S oben an der Liste. Den Kopierrahmen entfernen Sie, wenn

Einfligen: (Strg])+(V] er stehengeblieben ist, mit der Taste [Esc).

CERVAAEES HINWEILS




m AuvtoKorrektur und Smarttags

Excel-Optionen

Excel-Optionen

Haufig verwendet

Andern Sie, wie Thr Text von Excel korrigiert und formatiert wird.

Formeln
ntprii 1 pti
Speichern Andern Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird. | AutoKorrektur-Optionen...

"AlitoKorrektur-Optionen... |

E AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

AutoKorrektur | AutoFarmat wahrend der Eingabe | Smarttags |

:

[#] schaltfische fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren _

[¥] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen - Wahrend der Eingabe ersetzen

Wochentage immer grofischreiben Ersetzen: Durch:

[¥Linbeabsichtgtesverwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren |.m:onement || Abonnethent |
< Wahrend der Eingabe ersetzen {tm) bl -

Y = I
e
| " | abeiten arbeiten
Abnachung Abmachung

© ® - Accesoir Accessoire i

(e) € = -

0 . ]

(tm) =

- -

| Hinzufiigen | ‘ Léschen ‘ E

[ o< | [ spbrechen |

n Offnen Sie die Excel-Optionen aus dem Office-Menii und wihlen Sie Dokument-
priifung.

E Klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen und kreuzen Sie die Option Wéhrend der
Eingabe ersetzen an.

E Um einen neuen Eintrag aufzunehmen, tragen Sie den falschen Begriff in das linke
Feld ein und den richtigen daneben. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Excel korrigiert hdufig vorkommende Tippfehler schon bei der
Eingabe. Nehmen Sie lhre Lieblingstippfehler dazu und defi-
nieren Sie nltzliche Smarttags aus dem Office-Angebot.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen

AutoKorrektur

AutoFormat wahrend der Fingabe | czarttage |

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
[#] Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks
Wahrend der Bearbeitung Ubernehmen
[] Neue Zeilen und Spalten in die Tabelle einschiiefien
Automatisch beim Arbeiten
Formeln in Tabellen fiilen, um berechnete Spalten zu erstellen

AutoKorrektur

| AutoKarrekiur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smamagsj_

Excel kann bestimmte Datentypen in Thren Arbeitsmappen erkennen. Filr jeden
erkannten Typ gibt es Aktionen, die Sie mit diesen Daten ausfilhren kénnen.

[#] Daten mit Smarttags beschriften
Merkmale:

] Datum (Smerttagisten) Eigenschaften...

[¥] Persanennamen (Cutiook E-Mail-Empfanger)

D

[gfbdmwpetbmuhl... ] [ Weitere Smarttags... ]

Smarttags anzeigen als | Indikator und Schaltfiache [

[7]Emarttags in diese Arbei einbettert

[ o] [aotresren |

E & Verfugbare Smarttags - Office Marketplace - Microsoft Office Online - Windows Internet Explorer

@ ~ |58 hitpy/Foffice.microsoft.com/de-de/marketplace/EYO10504821031 aspx [ 4]

&

»Office Marketplace- Lepgsie ot ) e
Homepage -
e Verfugbare Smarttags
»Marketplace-Hife
» Antworten von i1 -
Lol Smarttags: Uberblick
Benutzern abrufen
 Marketplace- Sparen Sie Zeit, indem Sie Aktionen durch Smarttags ausfilhren, Die mit Micr
‘Anbieterbereich Thnen das Erledigen einiger der meistverwendeten Office-Aufgaben und gebg
ey e | automatische Features. Das Hinzufiigen eines Namens zum Kontakteordner
x mit einem Personennamen-5Smarttag ausfihren kénnen, Um weitere Informal
» Listen verwalten Folgenden sind Smarttags externer Anbieter aufgefilhrt, die das Smarttag-A1
» Bewerben Sie sich fiir

ﬂ Auf der zweiten Registerkarte finden Sie AutoFormate, die Excel wahrend der Eingabe
von Daten anwendet.

E Die dritte Registerkarte listet alle Smarttags auf, die im Office-Paket verfligbar sind.
Bestimmen Sie deren Eigenschaften und die Anzeigeform fiir Smarttags.

E Klicken Sie auf Weitere Smarttags und holen Sie zusétzliche Smarttags »Ende”
4

von der Internetseite des Office Marketplace.

Um eine definierte Auto- Smarttags werden Uber-
Korrektur wieder zu l6schen, greifend fur alle Office-
markieren Sie den Eintrag in Programme, also auch

der Liste und klicken auf Word, Access, Powerpoint
Léschen. etc., zur Verfigung gestellt.

HINWEIS




[} Excei-Optionen

| Excel-Optioner =

A ’
n | . v | Andern Sie, wie Thr Text von Excel korrigiert und formatiert wird.
ormel
AutoKormektur-Optioner

n Andem Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe korrigiert und farmatiert wird. | AutoKemektur-Optionen,

! | y
u i — Bei der i in Microsoft
| e [@) Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Add-In: [¥] Worter mit Zahlen ignorieren
‘ ] Internet- und Dateiadressen ignarieren
V] Wiederholte Weérter kennzeichnen
[7] Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

|| GroBbuchstaben behalten Akzent
Vorschlage nur aus 2

|
|
| Benutzerwirterbucher..,

o ;| Deutsch (D E]

Meuer  Loschen Vorheriger Weiter _

Kommentar
Deutsch (D
Michtim Worterbuch:
L\ | Annalyse
2z 4
3 Yorschisge:
4 -
5  Projektschritt Beginn geplant Ende geplant Dauer
6 |Annalyse der IT-Struktur 12.03.2007  16.03.2007 4 Tage
T Vorlage Konzept 15.03.2007  17.03.2007 2 Tage -
8  Auswertung Datenfluplan 17.03.2007  22.03.2007 & Tage Werterbuchsprache:  Deutsch (Deutschiand) E
9 Adaption integrierte Systeme 21.03.2007  02.04.2007 12 Tage - —
10 Implementation SAP 12.04.2007 03052007  21Tage Yy
11 Programmienung 12042007  23.06.2007 72 Tage
12 Testphase 01.06.2007 15.06.2007 14 Tage
_13 Realbetrieb 01.08.2007 11.08.2007 10 Tage

n Uberpriifen Sie im Office-Menii unter den Excel-Optionen, ob alle Optionen fiir die
Rechtschreibprifung gesetzt sind.

E Schalten Sie um auf das Register Uberpriifen und klicken Sie auf Rechtschreibung.

E Das erste falsch geschriebene Wort wird angezeigt, klicken Sie auf Andern, um den
Vorschlag aus dem Wérterbuch zu Gibernehmen.

Mit der Rechtschreibpriifung finden Sie Tippfehler und fehler-
hafte Texte in der gesamten Tabelle oder im markierten Bereich.
Excel vergleicht alles mit einem integrierten Wérterbuch, feh-
lende Eintrdge kénnen Sie einfach einfligen.

WISSEN
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Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) '

Micht im Wérterbuch:

M Rechtsc g: Deutsch (Deutschland)

Nicht im Wérterbuch:
|patenfiussplan [ Enmalignarieren |

Vorschlage:
(Keine Vorschlage)

Vorschlage:
(Keine Varschlage) -

Worterbuchsprache: | Deutsch (Deutschiand) =]
[ optonen.. | [ mudgngg | [ sdicfien J

Microsoft Office Excel

Rechtschreibpriifung fiir das gesamte Arbeitsblatt ausgefihrt.

ﬂ Wenn das Wort nicht im Wérterbuch steht, nehmen Sie selbst die Anderung vor und
klicken auf Andern.

E Einmal Ignorieren lasst den angezeigten Begriff unverandert, mit Alle ignorieren wird er
nicht mehr als falsch geschrieben angemahnt.

E Nach Uberpriifung der Tabelle erscheint eine abschlieBende Meldung, »Encde”
SLTTUC 4

klicken Sie auf OK, um die Rechtschreibpriifung zu beenden.

Klicken Sie auf AutoKorrektur, Uber die Schaltfliche Optio-
wenn Sie ein korrigiertes Wort nen gelangen Sie in die Excel-
in die Liste der AutoKorrekturen Optionen, hier kénnen Sie

aufnehmen wollen. Woérterbiicher anlegen oder
verwalten.

HINWEIS

HINWEIS



m Sortieren !u(hen und

<27 und Filtern -~ |Auswahlen -

| Zwischenablage ™ Schriftart e

Ersetzen...

Gehe zu...

Inhalte auswahlen

f Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen
Suchennach: 2006 <l i

A B & D gl L ]

‘ —
1 Suchen und Ersetzen [ ===
2 m—lw
i | 3 Ersetzen
3 | ~
4 IEinnahmen 3_006 | | Suchen nadir—Z00s =]
5 Ausgaben 2006 ||| Ersetzen durch: [2007 =]
6 Gewinn 2006
o] 3
8
2l Ao arsetzen | | Bueten gl il
10
11
12
13

n Setzen Sie den Zellzeiger in die erste Zelle der Tabelle und wéahlen Sie Start/Suchen und
Auswdhlen/Suchen.

E Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld ein und klicken Sie auf Weitersuchen.

E Schalten Sie um auf Ersetzen und tragen Sie einen Ersatzbegriff ein. Mit einem Klick
auf Ersetzen wird der néchste Begriff ersetzt.

Wenn Sie eine alte Tabelle auffrischen mussen, werden Sie die
Suchen/Ersetzen-Funktion brauchen. Geben Sie den Suchbegriff
ein und ersetzen Sie automatisch alle Fundstellen in der Tabelle.
Die Auswdhlen-Funktion bietet die Moglichkeit, Zellen direkt
anzusteuern oder gezielt Texte und Zahlen, Formeln oder
Formate zu markieren.

WISSEN




3 Tahellenbliitter und Arbeitsmappen

] B [ c o I E I E G H L I ] ._I
Suchen und Ersetzen l_I_J@ 2
Suchen | Ersetzen

IEinnahmen 1.007 Suchen nach: \mo& |Z|
Ausgaben 2007 Ersetzen durch: | 2007 =]

Gewinn 2007

n Optionen >
: Erseten | [ Alesuchen | [ wetersuchen | [ N

L L L
Microsoft Office Excel

@ Excel hat die Suche abgeschlossen und 3 Ersetzungen vorgenommen.

chen un
Auswihlen =

E 34 | suchen...
Ersetzen...

ab
Lac

gb Gehe Zuu.
\ Inhalte auswahlen
chen uni
EQreln Gehe zu Auswahlen ~

Kommentare - 84 | suchen..
Eedingte Formatierung 2, | Ersetzen...
Konstanten = | Gehezu
Datendberprifung Inhalte auswahlen
[} Objekte markieren * . .F;}[mein
Bty | Auswahlbereich... Kommentare
—— iy
Bedingte Formatierung
Konstanten
1111 | Datenidberprifung
as |HE [} Objekte markieren
=l L
& Auswahlbereich. .
T ——

ﬂ Alle Ersetzen tauscht alle Fundstellen gegen den Ersatzbegriff aus. Zum Abschluss
erscheint eine Meldung.

E Wabhlen Sie Suchen und Auswédhlen/Gehezu und tragen Sie eine Zelladresse oder einen
Bezug ein.

E Mit dem Auswdhlen-Symbol kdnnen Sie auch alle Formeln, Konstanten ﬂEﬁdé'
. = AAC L)

(Text und Zahl), Kommentare oder Bedingungsformate markieren.

Markieren Sie nur dann Zell- Mit der Schaltfliche Optionen kénnen
bereiche, wenn Sie in diesen Sie auch Formatierungen suchen und
suchen und ersetzen wollen. ersetzen oder den Suchbegriff fir die
Setzen Sie den Zellzeiger nach ganze Zelle bestimmen. Kreuzen Sie
A1, wenn Sie die ganze Tabelle GroB-/Kleinschreibung beachten an,
meinen. um die Schreibweise zu beriicksichtigen.

HINWEIS



m Tabellen und Mappen verkniipfen
»Start™

B
4 A | B | & I
1 |Verkaufsubersicht
n B15 ~ Qg f'|:5”MME(® (2] Umsatzs 2007 Umsatze 2006
4 A I B [ o~—F 10 —H | 3 |Januar 4600 1
1 |Umsitze 2006 | 4 |Februar 3800
B3 [ | 5 |Marz 4500
3 |Januar 2300 | 6 |April 3200
4 |Februar 3400 | 7 |Mai 6500
5 |Marz 3500 | 8 |Juni 4600
6 |April 4200 | 9 [Juli 6200
7 |Mai 2100 | 10 |August 5200
8 |Juni | 3400 | 11 |September 4500
9 |Juli | 5400 | 12 |Oktober 6200
1_0_ August 6400 | 13 |November 3200
11 | September 7200 | 14 |Dezember 3200
12 |Oktober 6100 | 15 |Gesamt 55700
13 |November 5600 | 16 |
14 |Dezember 4300 |17 |
15 |Gesamt I 55 900! | 18 |
16 119 |
= | | %0
18 [21]
19 22|
21 T ek
22
23

|

SUMME - O x v &]=

A B ] & )
| 1 Verkaufsiibersicht B
| 2 | Umsatze 2007 Umsatze 2006
| 3 |Januar 4600 . B 1
| 4 Februar 3800 ERE
| & Marz _ 4500 |
|6 Apiil 3200

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

E Die aktuellen Umsatze befinden sich in der Tabelle Verkaufsiibersicht. Zum Vergleich
brauchen Sie den Vorjahresumsatz aus dem Archiv.

E Markieren Sie die Zelle, in der die Verknlipfung stehen soll, und geben Sie ein
=-Zeichen ein.

In der Praxis sind die Daten haufig auf verschiedenen Tabellen
verteilt. Holen Sie die Werte aus externen Zellen einfach mit
einer Verknlpfung in die Tabelle.
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3 Tabellenbliitter und Arbeitsmappen J¥A

[ SUMME ~ (0 % o g =archivie3
< A | B [ _C

| 1 Umsatze 2006

-

c3 -0 € [ =Archivies
A [ B
Verkaufsiibersicht S
B Umsatze 2007 Umsatze 2006
Januar | 4600] d

Februar | -3800]
Marz | 4500
April | 3200

=
1]

@
(52}
=
(=]

Juni | 4600
Juli | 6200
August | 5200
September | 4500
Oktober | 6200
November 13200
Dezember | 3200
Gesamt | 55700

[

>
it
B
3
4]
5]
6]
s
8]
9]
0
1]
2]
3]
R
5
16

17

—

ﬂ Schalten Sie um auf das Tabellenregister Archiv ...
E ... und klicken Sie auf den ersten Vorjahresumsatz. SchlieBen Sie mit der (]-Taste ab.

E Die Verknipfungsformel wird erstellt, Sie kdnnen die Formel mit dem relativen Bezug
nach unten kopieren.

Eine Verkniipfung ist ein Zell- Ihre Verknlipfungen bleiben
bezug mit Angabe der Tabelle. korrekt, wenn die Tabellen
Das Ausrufezeichen verbindet umbenannt oder die Zellen

Tabelle und Zelle: verschoben werden.
=TabellelZelle
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m Tabellen und Mappen verkniipfen

Kalkulation KitalVxisc - Microsoft Excel

Overpr

B - c ——
Kita IV A8
& U —

Kalkulation AuBenanlagen und Garten 6 Gartenanlage komplett
7 Rasen einsaen Landschafisgarinerei
Nr | Position Menge/Fliche Betrag 8 Befestigungen Moser
1 Auffahrt und Wege 3.000 m* 12.000 9 Gartenzaun
2 BeleuchtungauBen 25 Stock 2.100
3 Garten

A
[l |
]
i
b
[
6 | Kalkulation AuBenanlagen und Garten
ezl
| 8 |[Nr Position Menge/Fliche Betrag |
9| 1Auffahrtundwege  3.000m* 12.000 E
| 10 | 2 Beleuchtung auien 25 Stuck 2,100
11

3 Garten 2.000 m* |} L1 1
= IIT I

In dieser Kalkulation sind die ersten beiden Positionen besetzt, die dritte sollte aus einer
anderen Arbeitsmappe geholt werden.

E Das ist die zweite Arbeitsmappe, in der die Positionssumme steht. Aktivieren Sie beide
Mappen.

E Starten Sie die Verknlpfung in der ersten Mappe wieder mit einem =-Zeichen in der
Zielzelle.

Verknlpfungen zwischen Arbeitsmappen sind etwas aufwan-
diger herzustellen. Offnen Sie die beteiligten Mappen und
konstruieren Sie die Formel tiber die Fenster hinweg.
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3 Tabellenbliitter und Arbeitsmappen £

SUMME ~ O x & =A nge bot Garten.xlsx]Angebot fiir Kita IV'1$8510 || >
E A | B I o E T
i 1
Aufgabenbereich S T T T
speichern wechseln = = |2 | | | -
| ]" l.(alkulati.g.r? h.(?‘taI\c"..)(st %Angebot “
2 Angebot Garten.xlsx 5
E Gartenanlage komplett 3500 :
~ 7 |Rasen einséen 600 Landschaftsgartnerei
8 | Befestigungen | 1.200 Moser
5 |Gartenzaun ______2._5_0_0
10 |Summe T ziﬂ;ﬂ_]‘:
11

| o (s C & =langebot Garten.xisxlAngebot fir Kita IVSBS10

Kalkulstion AuBenanlagen und Garten
3 Nr Position Menge/Fliche Betrag
1 Auffahrtund Wege | 3.000m*

2 Beleuchtung aussen |25 Stuck
3 Garten 2.000m*

m Wechseln Sie Uber Ansicht/Fenster wechseln zur zweiten Arbeitsmappe ...

m ... und markieren Sie die gewlinschte Zelle. Mit der Eingabetaste schliefen Sie die
Aktion ab.

E Die Verknupfung enthdlt den Namen der Mappe, der Tabelle und den

Bezug auf die Zielzelle. »ERde™
Ty

Stellen Sie die Fenster mit An- Tastenkombination fiir Das Ergebnis der Verkniipfung
sicht/Fenster und Alle anord- Fensterwechsel: [Strg])+( F6 | bleibt erhalten, wenn die Ziel-
nen nebeneinander, dann kén- mappe geschlossen wird.

nen Sie die Verknlpfung per Excel speichert den gesamten
Mausklick herstellen. Pfad (Laufwerk und Ordner)
in der Verkniipfungsformel.
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Kalkulation KitalV.xlsx - Micrg

i 4B
Recht-  Recherchieren Thesaurus Ubersetzen Neuer |Loschen Vorheriger Weiter
sehreibung {73 Freihandanmerkungen anzeigen
Kommentare
fe | Spielgerate
| A ] B [ 5 T |
2
2 76 - 3 &
3 7 \f - \ / < @
a 5 o] v A,
B g
6 Kalkulation Aussenanlagen und Garten
7
8 |Nr | Position Menge/Flache Betrag
5 1 Auffahrt und Wege 3.000 m* 12.000
10 2 Beleuchtung aussen 25 Stiick 2,100
alil 3 Garten 2.000 m* 7.800
12 4|SEiE|éE[§tE .Ilﬂ Stiick 6.000
13
6 Kalkulation Aussenanlagen und Garten . 4l Kalkulation Aussenanlagen und Garten
|7 Al
& |Nr  Position Menge/Flache Betrag & Nr Position Menge/Flache Betrag
5 1 Auffahrtund Wege  3.000m* | 12.000 9 1Auffahrtund wege 3.000 m* 12.000
10 2 Beleuchtung aussen 25 Stick 2.100 10 2 Beleuchtung aussen 25 Stick 2.100
3t 3 Garten .Ig‘na& L 2 7.800 o3 Ga_"ten . Tgnatz schels: 7.800
12| 4 Spielgerate ‘I Angebot einholen bei: 6.000 | 4 Spielgeréte H_u—'] o Angebot enholen bet: 6.000)
13 Asport Miler, Wiesbaden]| 13 Sport Milller, Wiesbaden
il 12 e
| = b 15
16 g
17/ 17
18

n Markieren Sie die Zelle, die Sie mit einem Kommentar versehen wollen, und klicken
Sie im Register Uberpriifen auf Kommentare/Neuer Kommentar.

E Geben Sie den Kommentar in das Kommentarfeld ein. Klicken Sie auf eine beliebige
Zelle, um die Eingabe abzuschlieRen.

E Der Kommentar wird sichtbar, wenn der Mauszeiger auf die Zelle mit dem Indikator
(rotes Dreieck) zeigt.

Anmerkungen, Hinweise und wichtige Infos zu einzelnen Zellen
schreiben Sie am besten in Kommentare. Ein kleines rotes Drei-
eck zeigt an, wo ein Kommentar steht, mit dem Mauszeiger
auf der Zelle wird der Kommentartext eingeblendet.
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3 Tabellenbliitter und Arbeitsmappen 4

Kalkulation Ki [ ~

Formeln Daten isicht

' 2 Kommentar ein-/ausblenden

z
. @ 25 Alle Kommentare anzeigen |
Recht-  Rechi Kommentar|Laschen Vorheriger Weiter
schreibung ait > Freihandanmerkungen anzeigen
Dol Kommentare

2] Kommentar ein-/ausblenden
I Alle Kommentare anzeigen
Kommentar rheriger Weiter ...
bearbeiten |LOSChen {3 Freihandanmerkungen anzeigen

Kommentare

E Excel-Optionen
-

Haufig verwendet Anzeige
Formein Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: fo)
Speich [#] Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

e I-‘ Bearbeitungsleiste anzeigen

@ QuickInfos far Eunktionen anzeigen
Anpassen D beim Hi
Datenpunktwerte beim Hovern anzeigen

Fur Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen:

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Optionen fir diese Arbei i @,r KitalV.xlsx [=]

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Blattregisterkarten anzeigen

Datumswerte im Menii ‘AutoFilter’ gruppieren
Objekte anzeigen als:

@ Alle

ﬂ Um den Kommentar zu bearbeiten, klicken Sie auf das erste Symbol unter Uberprii-
fen/Kommentare.

E Loschen Sie einen Kommentar mit dem Léschen-Symbol aus der Kommentar-Gruppe
oder einfach mit der Entf-Taste. Markieren Sie ihn dazu per Klick auf die Randlinie.

E In den Excel-Optionen (Office-Men() finden Sie in der Kategorie »Ende”
—J

Erweitert die Einstellungen fiir die Anzeige von Kommentaren.

In der ersten Zeile des Kom- Um die Kommentare zu drucken,

mentarfelds steht automatisch lassen Sie sich alle anzeigen. Im
der Benutzername, der in den Dialogfeld unter Seitenlayout/

Excel-Optionen (Office-Men() Seite einrichten kénnen Sie ein-
eingetragen ist. stellen, wo die Kommentare

gedruckt werden.
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