ildiUrBild
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Tabellenblitter und
Arbeitsmappen




Arbeitsmappen neu anlegen und 6ffnen

ﬁm / Verfiigbare Vorlagen
- £ start
LI j
" " 2 5 \ ] \ 1
m St EatHy e Zuletrt Beispielvorlag Meine Neu aus
verwendete en Vorlagen  vorhandenem
[ speichern Veorlagen
ﬂ Speichern unter
|5 Offnen
[ schlieBen
Informationen
Zuletzt
verwendet
-
@ Mappe2 - b
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansic
H Speichern =
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

Speichern unter

5 Offnen

[’ SchlieBen _‘ Meine erste Arbeitsmappe.xlsx
Eil| Eigene Dokumente\Excel-Daten
Informationen

Zuletzt
verwendet

n Klicken Sie auf das Datei-Men(i und wéhlen Sie Neu, um eine neue Arbeitsmappe
anzulegen.

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

B Um eine bereits gespeicherte Mappe zu 6ffnen, klicken Sie diese in der Liste der
zuletzt verwendeten Dokumente an.

Eine Arbeitsmappe ist eine Sammlung von Tabellen. Wie viele das
sind, bestimmen Sie selbst. Sie kdnnen lhre Mappen in Excel 6ffnen
oder liber Windows direkt aus einem Ordner oder von einem
Laufwerk abholen.
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il speichern
&} speichern unter

=

Aufgabenbereich | |
speichern

1 Meine erste Arbeitsmappe.xisx

Anderungsdatum  Tyr ©
02.04.201019:23

> Name

2 Umsatze Firma Biokost 2010.xlsx
(8] Umsstze Firma. Biokost 2010:xsx

i

3 Mappe2

[T ]

% DVD-Laufwerk (D) 2010_05_29_09H36
% DVD-RW-Laufwerk (E) Audio CD

Pmnnnmaea g

£} Umsitze Firma Biokost 2010.xdsx 4 Meine erste Arbeitsmappe.xlsx

wz | |

DE L1 )
< MR 5 -

n Wihlen Sie Offnen, um die Datei aus einem Ordner oder einem Datentréger zu
aktivieren.

E Mit Ansicht/Fenster wechseln schalten Sie zwischen den aktiven Arbeitsmappen um.

E Jede Arbeitsmappe wird als Task in der Taskleiste gefihrt. Klicken Sie das Excel-Symbol
an und wéhlen Sie eine Mappe aus der Miniaturansicht.

Tastenkombinationen: Noch eine Moglichkeit, eine Wenn Sie die Datei im Win-
Windows-Explorer: [ # Arbeitsmappe zu aktivieren: dows-Explorer-Fenster sehen,
Fensterwechsel: (vorwarts) = Ziehen Sie das Symbol aus genligt ein Doppelklick auf das
oder (¢ J+[F6 ] (rlickwérts) dem Desktop oder aus einem | Symbol, um das Programm zu
Neue Arbeitsmappe: (Strg)+(N] Fenster auf das Excel-Symbol = aktivieren und die Mappe zu

in der Taskleiste. 6ffnen.

HINWEIS HINWEIS



Arbeitsmappen neu anlegen und 6ffnen

-
Microsoft Bxcel

(x

m Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

Verfugbare Vorlagen

@ start

L i

Zuletzt Zuletzt Beispieladan hlains Meu aus
verwendet Arbeitsmappe | verwendete er| Beispielvorlagen f vorhandenem

Verlagen
Neu .
Office.com-Vorlagen

.
=

Verfiigbare Vorlagen Persdnliches Monatsbudget
= _ L i

€ + f@ Stat * Beispielvorlagen =
Personliches monatlic

2

. kredmilgungsplan
""""""""" ' Porsiinliches monarl 5 |
e 5 et 6 Monatiiches Gesamt
. e 7 Enkommen 1
Blutdruckmessgerat Kreditberechnung Personliches D
Monatsbudget
E!;Eillen
Office.com-Vorlagen |Vorlagen auf Office.com suchen +

Planer Rechnungen Spesenabrech Weitere Zeitpline
nungen Kategorien

Wabhlen Sie Datei/Neu und markieren Sie das Symbol Beispielvorlagen.

E] Suchen Sie eine passende Vorlage und klicken Sie auf Erstellen, um eine Kopie
davon zu 6ffnen.

E Vorlagen stehen auch online zur Verfligung. Wéhlen Sie eine Kategorie in den
office.com-Vorlagen.

Vorlagen machen das Leben leichter. Suchen Sie im Angebot der
Beispielvorlagen oder online auf der Microsoft-Internetseite, ob

eine passende Vorlage dabei ist.
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Bestellung mit Mehrwertsteuer
GraBe des Downloads: 12KB
Bewertung: 377793527 (0 Stimmen)

[Firmenname] BESTELLUNG
et
[y’ =
i e
e e
¥ Dby s e o
g
=y 3
[y
s
P s
e
TS =
T [
it
e [
e [
T
—

Speichemn unter

A

c I

1 [Firmenname]

I
BESTELLUNG

o U  benuas » e » g Dolmene » Exstinem

- |4y !l Excel-Daten durchsuchen P

| 2 [(Firmenmotto]

X m:

| 4 |[Adresse] 07.04.2010

| 5 |iadresse 2] (Genehmigt von:
| 6 (P2 Stact)

| 7 |[Telefonnummer] Lieferung per:
| 8 |IFe

[ 9 Lieferung zu Hd. v.:
| 10 Ausgegeben an:

[ 11 |[Name] Lieferung bis:
[ 12 |[Adresse]

| 12 [Adresse 2]

| 14 |[PLZ Stady

15 |[Tekefonnummer)

il

1 BESCHREIBUNG PREIS
1
EEX
EO
(21|
|2z
|23
|24
|25
|26
|27

28
|28

30
(31 £

32| Steversalz
|32 3

34 Sonstige | €
| 35 | Gesamt | €

Organisieren ¥ Neuer Ordner

= Bilder

%] Dokumente
&l images

o Musik

B videos

‘. & Heimnetzgruppe

8 Computer
& Lokaler Datentrager (C:)

H

Name :

) Adressen.sx

1] Angebote 2010.xlsx
Beisiggllsx

1] Beispiele_Kapitel 8.xdsx
Diagramme.dsx

@ Einnahmen und Ausgaben sk
) ExtemeDaten.slsx

=) Funktionendsc

Anderungsdatum

04.04.2010 2251
03.04.2010 1457
07.04.2010:18:05
05.04.2010 00:49
05.04 2010 22:47
03.04 2010 14:58
07.04.2010 20:24
04.04 2010 20:40

L2 .

Ty
Microsoft Ex|
Micrasoft Ex)

Microsoft Bx— ||

Microsoft Bx
Microsoft Ex
Microsoft Bx

Dateiname: Purchase order with sales taxd xlsx

Dateityp: [Bug
Autoren: |

Excel-Arbeitsmappe ("5
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xism)

Excel 97-2003- Arbeitsmappe (*.ds)
XML-Daten (*:xml)

Excel-Binararbeitsmappe (*xisb)
Einzelnes Webarchiv (*.mht;".mhtmi)

2003

Text (Tabstopp- dr’awﬁ?‘(;‘.bd)

m Klicken Sie auf Download, um eine Kopie der Vorlage aus dem Internet zu laden.

m Die Vorlage wird gedffnet, bearbeiten Sie die Mappe und speichern Sie sie als Excel-

Datei.

m Um eine Datei als Vorlage zu speichern, wéhlen Sie Datei/Speichern
unter und schalten auf den Dateityp Excel-Vorlage (*.xItx) um.

Eigene Vorlagen und aus dem

Internet geladene Vorlagen

stehen unter Datei/Neu/Meine

Vorlagen zur Auswahl.

HINWEIS
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Nutzen Sie das Suchfenster mit
dem Inhalt Vorlagen auf office.
com suchen, geben Sie einen
Suchbegriff ein und klicken Sie
auf das Pfeilsymbol.

HINWEIS



Tabellen und Tahellenregister

'

% [ . (L2 [

All i ] . . - N
f [ I @ Allgemeine Optionen for das Arbeiten in Excel
ﬁ‘ Formeln
34
H 4 » ¥ ]| Tabellel ~Tabelle2 ~“Tabele3 %2 Dokumentprufung Benutzeroberflachenoptionen
Bereit |
Speichern [¥] Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen ()

[¥] Livevorschau aktnueren

Sprache
Earbschema: Blau : I

Erweitert
THERe Quickinfo-Format: |Feaiurene;tmeibungeninQui(k]nfnsanzeigen EI

Menuband anpassen
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Symbolleiste fdr den Schnellzugriff

Folgende Schriftart verwenden: | Schriftart fir Textkarper lzl

Add-Ins
Schriftgrad: |11 :
Sicherheitscenter Standardansicht far neue Blatter: | MNormale Ansicht :

e

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: ‘H = l

Microsoft Office-Kopie personalisieren

lignalz Schels |

4 4 ¥ ¥ Tabellel / Tabele2 ,/Tabeﬂch S i 2 [ Bedingte Formatierung - 5= Einfugen ~ X ~ ﬂ ﬁ
Bereit | @Als Tabelle formatieren ~ a* Loschen|~ m o
*=ren  Suchen und

5} Zellenformatvoriagen ~ Zellen laschen... em - Auswihlen -

Formatvorlagen

Blattzeilen Iaschen

Blattspalten IGschen

Biattioschen <

1 J T K T r | M

ﬁ’ﬁé%%

Bl Eine neue Mappe enthilt drei leere Tabellen. In den Excel-Optionen (Office-Menii)
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 Ischen kann die aktive Tabelle wieder entfernt
werden.

Packen Sie so viele Tabellenblétter in Ihre Arbeitsmappen, wie Sie
wollen. Drei sind Standard, neue Blatter lassen sich einfach einfi-
gen. In der Registerleiste verwalten Sie lhre Tabellenblatter.
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W 4+ ¥i] Tabelel [/ Tabeles | Tabelle3 /T 7 [44Eesele

] zZiehen Sie den Trennbalken zwischen den Tabellen und dem horizontalen Rollbalken
nach rechts, um den Registerbereich zu vergréRern.

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: Die Anzahl Tabellen, die eine Achten Sie beim Verschie-
(¢ ]+[F11): Neues Tabellenblatt Arbeitsmappe enthalten ben oder Kopieren eines
(Strg]+(Bild¥): Nichstes Tabellen- kann, ist nur vom Speicher- Blatts auf das kleine Drei-

blatt platz abhéngig, den Ihr eck am oberen Register-
(Strg]+(Bild1]: Vorheriges Tabellen- Computersystem Excel zur rand, es zeigt die Einflige-
blatt Verfligung stellt. position an.

HINWEIS HINWEIS



Tabellen und Tahellenregister

Einfdgen...

Laschen

Verschieben/kopieren...

Code anzeigen

& &

Blatt schitzen...

Registerfarbe 3
Ausblenden

Einblenden...

Alle Bldtter auswidhlen

& |
Ei Einfagen...
29 | Laschen
30 Ll Designfarben
31 | Verschieben/kopieren... H EEEEEEN
Ei G Code anzeigen ]
ﬁ! @ Elatt schitzen...
_qu_l | Registerfarbe 3
£! Ausblenden Standardfarben
'fi Einblenden EE) EEEEEN
74» - Alle Blitter auswahlen D Keine Farbe
15 | Weitere Farben...

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Blattregister und wahlen Sie Umbenennen.
E] Geben Sie den neuen Blattnamen ein und schlieRen Sie mit Eingabe ab.

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

Geben Sie lhren Tabellen aussagekraftige Namen, eine aufféllige
Farbe macht sie besser unterscheidbar. Sie kbnnen Tabellen auch
aus- und einblenden, benutzen Sie dazu das Kontextmend.
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Einflgen...
Loschen
Umbenennen

Verschieben/kopieren...

@ Code anzeigen
(&) Blatt schitzen..

Registerfarbe L |

_Ausblenden

Kostentbersicht 1. Halbjahr G o s e v

WISIEIEIEICICICILIEIEIE I

Einfdgen...
Loschen

Umbenennen

Werschieben/kopieren... y

El LCode anzeigen -~ Einblenden

(i) Blatt schitzen... | BT :
Begisterfarbe L i B Bllkindenadressen
Ausblenden |

Einblenden...

ISIGERIEEIC IR

o a T I s R e 11 ae~Angebotskalkulation—

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

EE] Wihlen Sie ebenfalls im Kontextmenii Einblenden ..

EB] ... und holen Sie ausgeblendete Tabellenblétter wieder zuriick in die e,
Arbeitsmappe. alels

So benennen Sie ein Register Wenn Sie den Registernamen | Diese Sonderzeichen sind im
schneller: Klicken Sie doppelt andern, durfen Sie auch die Tabellenregister nicht erlaubt,
auf den Registernamen und Cursortasten (Pfeile, (Pos1), Excel nimmt sie bei der Ein-
tragen Sie den neuen Tabellen- [Ende]) nutzen und mit gabe gar nicht an:
namen ein. gedrickter Strg]-Taste [ 1\, * -

wortweise springen.




Hintergrund, Gitternetzlinien, Uberschriften

ﬁ\{m' @ Mappe3 - Microsoft Excel

-
m Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht n
j I Farben - Iﬁ @: = L | & Breite | Automatisq - -
""" Schriftarten = . I v . - .
Designs Seitenrander Ausrichtung GroBe Druckbereich Umbruche Hintergrund Drucktitel =
+  [O]Effekte - % = 3 3 5 ] skalierung: 100% 3
Designs Seite einrichten ra| An Format anpassen 1w
H9-¢- =
A1 - 5|
4 A | 8 | € [ o ] E | Ein Bild als Hintergrund fir das Blatt
1 | auswiahlen. il
. 2 . @ Driicken Sie FL um die Hilfe anzuzeigen.
(3] Hintergrund | — | m—— M
—
M« Offentliche Bilder » Beispielbilder + [ 43 |[ Beispietbilder durchsuchen 9|
— Te— — — T eee— e
Organisieren v Neuer Ordner - 0 @
@ Rhcsobasl M BlbiiOt Anordnen nach:  Ordner ~
Beispielbilder
W Favoriten —
I:netiop ] - =
8 Downloads Chiysanthe  [NEISEEll  Hortensien. e =
2l Zuletzt besucht me.jpg jrg
o —
X e
= Bibliotheken i
i Bilder Quallejpg Koala.jpg Leuchtturm
B ; Jjea
= Eigene Bilder - -
|, Offentliche Bilder E m
|, Beispielbilder Penguins.b Pinguine.jp Tulpenjpg
mp 9
-
Dateiname: Wistejpg + | Alle Grafiken (*.emf;*wmf;*.jpc v]
Tools - Abbrechen
——
—_—
E 4N bl Tabatez , Taoeled T
[

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

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

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

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

.'Mappe‘l - Microsoft Excel

Ansicht n
| + 5

Start Einfiigen | Seitenlayout | Formeln Daten Uberpriifen

yy = = (W=

L
i O’ =5 &
Seitenrdnder Ausrichtung GroBe Druckbereich Umbruche Hintergrund D

Ioschen
Seite einrichten ]

Designs

T R —
Mappel - Microsoft Excel

! Seitenlayout ! Formeln Daten Uberprifen Ansicht
e =N 5 = 5]
iBi G =
- =

enrdander Ausrichtung Grobe Druckbereich Umbroche Hintergrund Drucktitel

E Breite: | Automatist ~ | Gitternetzlinien | Uberschriften

Drucken

4[] Hohe: | Automatise ~

{4 skalierung: (100% -

. b X loschen
Seite einrichten | AnFormat anpassen T Blattoptionen ]

Gitternetzlinien = Uberschriften E

Ansicht Ansi
E Drucken =
Blattoptionen (1
H9- - -

|

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
Blattoptionen/Ansicht im Seitenlayout ein oder aus.

[d Wenn Sie die Option Ansicht fur die Uberschriften deaktivieren, werden
die Zeilennummern und die Spaltenbuchstaben ausgeblendet. »ERHEY

Das Hintergrundbild sollte Das Hintergrundbild wird in die
mindestens BildschirmgrofRe Mappe integriert, die Datei-
(800 x 600 oder 1280 x 768 groBe nimmt entsprechend der

Punkte) haben, damit es nicht BildgroBe zu. Achten Sie darauf,
~gekachelt” werden muss. dass das Bild nicht zu groB ist.

HINWEIS



m Zoomen

o Start™

IEEEET G

| Ao
& | ﬂ‘—l s . T
|[EOO 0% M| 1 Umsatze Bio-Gemuse und
3 i
3 Januar 23.500

H EEEET

|‘-°|°°|“|°"|‘-"|“‘|‘-°|N|"'

245,700

=

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

E Ziehen Sie den Regler nach rechts, wird die Tabelle groBer. Auch die Zeilen- und Spal-
tentiberschriften vergréBern sich.

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

In groRen Tabellen ist der Zoom ein wichtiges Werkzeug. Stellen
Sie den richtigen Zoomfaktor fir ein angenehmes Arbeiten ein und
drehen Sie die Ansicht zurtick, um Zellbereiche schneller ansteuern
zu kdnnen.
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Excel-Optionen
Allgemein by - . o puc 2
Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel.
Formeln =
Dokumentprifung Optionen bearbeiten
Speichern Markierung nach Drucken der Eingabetaste verschieben
— D isch einf
[ Em'erl:rl’. Stellenanzahlk: |2 H
Menib: npassen Ausfillkdstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
symbolleiffe fir den Schnellzugritt IE Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen
Direkte Zellbearbeitung zulassen
Add-Ins @ Datenbereichsformate und -formeln erweitern
P, N\
Sicherheiflicenter e € )b ] .k F ¢ |J
L
LAY
e T BT e MO g ET e reas #fdigen Operation warnen \ay
g @ = |
‘Wenn diese Anzahlwon Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33.554 ‘II \'s .‘
Irennzeichen vom Betriebssystem ubernehmen - \ 61
\a
LB T ] + e
-

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

E Im Datei-Meni finden Sie unter Optionen eine Option, die den Zoom Uber das
Mausrad ermoglicht.

E Sie kénnen ohne diese Option auch per Maus zoomen: Driicken Sie die »ERG e,
(Strg]-Taste und drehen Sie am Mausrad. Aalels

Mit dem Zoom auf das Tabel- Bis zu 400 % ldsst sich der Zoom
lenblatt werden auch die vergroBern, der kleinste Zoomfak-
Zeilennummern und Spalten- tor ist 10 %. Der Zellzeiger oder
kodpfe entsprechend vergroBert der markierte Bereich bleibt immer
oder verkleinert. auf dem Bildschirm sichtbar, egal,
welchen Zoomfaktor Sie einstellen.

HINWEIS



Zellen kopieren und verschiebhen

‘SIalz B3 - @ # | Excel
4 a [ 8 | ¢ | o ]
1] 1
L '
3 IExceI _“
— L]
(22
il
L
.
E Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten
= & | Calibri v:,::il A= g[%] P
. = |
B v
o Ere Dl s TA ] = = = =i
Zwischenablage [ schriftart F] Ausrichtung
H ', Ty
Kopis {Strg+C) el
D1 - 3 | y 4 Die Auswahl kopieren und in die D E
1 Zwischenablage einfugen.
4 A | B T E -
2
1 L=
| 3 IExceI I
2 — L]
el e a
| Excel !
Kl
] J
b

n Um eine Zelle oder einen Bereich aus mehreren Zellen zu kopieren, markieren Sie diesen

zunichst.

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

B Der Kopierbereich wird umrandet, setzen Sie den Zellzeiger in die Zielzelle und driicken

Sie ().

Um Zellen zu kopieren oder zu verschieben, benutzen Sie die
Vier-Stufen-Technik: 1. Markieren, 2. Kopieren (oder Ausschnei-
den), 3. Ziel markieren, 4. zum Abschluss.
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—_—
T T
1 Start i Einfligen Seitenlayout Formeln Daten L
= | -k ==l
Einflgen F £ U - | SR ‘ - A' = = — s=a
Zwischenablage iu Schriftart Ta Ausrichtung
FEEE
D1 - = £ | Excel
4 a [ 8 [ o ey .
1 IB(ceI |
]
Lel |
s Excel
[
-~ T —
E Umsitze Firma Biokost 2
| Start | Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
e -
= —— — Aoem ks ==Ee F e
y Einfiigen FRU-|H- O-A-|SSEEFEEBEH- |- % 0|
Datei \ Stal | Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uber i
i Zwischenablage Schriftart [F] Ausrichtung iF} Zahl
L Calibri Yln AL = £ T
Bl Tt e P
Einfogen N F & U - |- |- A- = = D1 N £ Excel
Zwischenablage . Schriftart s Ausrichtung A A | B C [ D |
Ho-®- < T (55 aleloschen) 1 |F_xcel !
D1 Wisc Kicken Sie zum Enflgen auf sin |2
—— 2 Excel
4 A - Den Aufgabenbereich Eh) 2 Il 1
1 ‘Office-Zwischenablage’ anzeigen. - ==
= 5
e 6
| . ;
e 3
[ 3
18 10
| e

n 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.

[ In dieser Liste finden Sie die zuletzt kopierten Zellen oder Objekte und
aus dieser Liste konnen Sie gezielt dltere Kopien in die Tabelle holen.

Schnelle Tastenkombina-
tionen, gelten fir alle
Office-Programme:
(StrgJ+(C]: Kopieren
(strg]+(X]: Ausschneiden
(Strg]+(V]: Einfligen

Wenn Sie nicht mit (<], sondern mit der
[Einfg)-Taste abschlieBen, kénnen Sie die
Kopie an weiteren Positionen absetzen.
Den Kopierrahmen entfernen Sie, wenn er
stehen geblieben ist, mit der Taste (Esc].

HINWEIS
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SchlieBen Sie die
Zwischenablage mit
einem Klick auf das
Kreuzsymbol rechts
oben im Aufgaben-
bereich.




AvtoKorrektur und Smarttags

-
Excel-Optionen

:

Allgemein
n Formein

Dokumentprafung ]

AutoKormrektur-Optionen

Speichern

Sprache

AEndern Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe karri

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

rt und fi tiert wird.

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

B
g = B
AutoKorrektur; Deutsch (Deutschiand) L2 i)
AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags | Math. AutoKorrektur |
Schaltfidche firr AutokKorrektur-Optionen anzeigen } I {
ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
a Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Ersetzen: Durch:
)@ Wahrend der Eingabe ersetzen ‘Abonement " Abonnement| |
Ersetzen: Durch: (tm) ™= -
| I | B
abeiten arbeiten
© @ e Abnachung Abmachung
(& € D Accesoir Accessoire -
0 ® =
(tm) = | Loschen
| Hinzufligen | |7 Loschen | B
[ Aobrechen |
—————————————————————————

Bl Offnen Sie die Excel-Optionen aus dem Datei-Menti und wahlen Sie Dokument-
prifung.

] Kiicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen und kreuzen Sie die Option Wahrend der
Eingabe ersetzen an.

B 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 definieren
Sie nltzliche Smarttags aus dem Office-Angebot.
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AutoKorrektur

-
n AutoKorrektur
A ekt nnnFurmatwa'lvmddaEn;abe ttag

AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingahel{

Excel kann bestimmte Datentypen in Thren Arbeitsmappén es . Fir jeden

erkannten Typ gbt es Aktionen, die Sie mit dieszn Datzn al.:ﬁ.hreﬂ konnen

[ Daten mit Smarttags beschriften
Merkmale:

[[] Datum (Smarttaglisten)

dei
[¥] Internat- uml Netzweﬂqafade durch Hyperlinks
Wahrend der Bearbeitung dbernehmen
[7] Meue Zeilen und Spalten in die Tabelle einschiieben
Automatisch beim Arbeiten

»

Eigenschaften...

Formeln in Tabellen fillen, um berechnete Spalten zu erstellen

-

Smarttags anzeigen als | Indikator und Schaltfliche [ |

Smarttags in diese Arbeitsmappe einbetten

B @ Verfugbare Smarttags - Downloads - Micrasoft Offies - Windows Internet Explerer ‘

Q_@ <z E‘,E http://office2010.microsoft.com/de-de/downloads/verfugbare-smarttags-HAD01050482 aspx

x Google| E]-:]smmvi-@- ‘i"J B Freigeben - Qmmﬁvl
< Favoriten | 5 (@ Vorgeschlagene Sites = 2 Mehr Add-ons erhalten +
Jeaven Dotk 0. |
‘Ea_ofﬁe‘é‘ Suchbereich: Gesamte Office.com-Website m bing
Startseite Produkte Support Bilder Vorlagen
————
Dewnloads
Verfiighare Smarttags

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 zusatzliche Smarttags »ERTEY

von der Internetseite des Office Marketplace.

Um eine definierte AutoKorrek- Smarttags werden lbergrei-
tur wieder zu l6schen, markie- fend fir alle Office-Program-
ren Sie den Eintrag in der Liste me, also auch Word, Access,

und klicken auf Ldschen. PowerPoint etc., zur Ver-
fligung gestellt.

HINWEIS HINWEIS




Die Rechtschreibpriifung
s Start™ f—

Aligemein Al - . . - . .
n 9 f ;;’ Andern Sie, wie Thr Text von Excel korrigiert und formatiert wird.

Formeln

»\ , } AutoKorrektur-Optionen
Speichemn Andern Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird. [
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert

Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
|¥| Warter mit Zahlen ignorieren

Menaband anpassen

Symbolieiste for den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren

[¥] wWiederholte Warter kennzeichnen

Add-Ins Deutsch: Neue Rechtsehreibung verwenden
R —— [C] GroBbuchstaben behalten Akzent
E Vorschldge nur aus Hauptwarterbuch
LEsnuzenworieroucher..
Fi dsische Modi: ‘ iti und neue Re(h{schleibungEl
Waorterbuchsprache: ‘ Deutsch (Deutschland) lzl
Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

SENNIN=N = K3 #3 *3 , :
@‘ L|J a3 Q ta _IJ, Rt hucibin g Det e (R ] R

Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen

Recht-
schreibung

Dokumentprafung

Neuer Ldschen Vorheriger Weiter
Kommentar [

i Nicht im Wirterbuch:
Kommen | Annalyse | [

Sprache

Einmal ignorieren

Al - (‘ 5 | Projektplan Projekt "IT-Neustrukturierung"
= A |21 _c [ » | ¢
1 [Projektplan Projekt "IT-Neustrlkturierung” Sr
71 1 e -
3 :
4 1!
5 | Projektschritt Beginn geplant Ende geplant  Dauer
6 |Annalyse der [T-Struktur 12.03.2007 16.03.2007 4 Tage
7 |Vorlage Konzept 15.03.2007  17.03.2007 2 Tage Worlerbuchsprache: | Deutsch (Deutschiand)
8 |Auswertung DatenflufSplan 17.03.2007  22.03.2007 5 Tage Optionen... ] | ]
9 |Adaption integrierte Systeme 21.03.2007 02.04.2007 12 Tage
10 |Implementation SAP 12.04.2007  03.05.2007 21 Tage
i) :ngrammleru ng 12.04.2007  23.06.2007 72 Tage
12 ;Testph ase 01.06.2007  15.06.2007 14 Tage
13 |Realbetrieb 01082007 11082007 10 Tage

n Uberpriifen Sie im Datei-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.

B 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 fehlerhafte
Texte in der gesamten Tabelle oder im markierten Bereich. Excel
vergleicht alles mit einem integrierten Worterbuch, fehlende
Eintrdge konnen Sie einfach einfligen.
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Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Nicht im wor terbuch:
DatenfiuEplan | |

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) I_ -

Micht im Wérterbuch:
atenflussplan | [ Einmal ignorieren ]

_—
T
I

) {Keine Vorschlage)

Werterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland)

Optionen... ] [ Riickgangig ]

Microsoft Office Excel

Rechtschreibpriifung fiir das gesamte Arbeitsblatt ausgefihrt.

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

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

A Nach Uberpriifung der Tabelle erscheint eine abschlieBende Meldung, »ERTEY

klicken Sie auf OK, um die Rechtschreibpriifung zu beenden.

Klicken Sie auf AutoKorrektur, Das Benutzerworterbuch ist
wenn Sie ein korrigiertes Wort eine Datei mit der Bezeichnung
in die Liste der AutoKorrektu- CUSTOM.DIC, sie gilt fur alle

ren aufnehmen wollen. Office-Programme.

HINWEIS HINWEIS



m Suchen und Auswiihlen

mStart™
; —J I'Suchen und Ersetzen M
— | = g suchennach: | 2010 |Z|
o @ =@ =
i ¢
m ] Sortieren Suc[rﬁund n
27 und Filtern ~ {Auswahlen - |

Bearbeit 3 suchen..

34 Ersetzen...

=  Gehezu..

L Inhalte auswahien

Alle suchen | [ weitersuchen | [ schlieben ]

A6 - £ Einnahmen 2010
4 A B | c | b E F 6 | H | 1
1
” ~

72 Suchen und Ersetzen D M

3

4 Ersetzen

R |

> Suchennach: | 2010 = 1T} T
6 |Einnahmen 2010] 30.000 1
7 |Ausgaben 2010 12.000 Ersetzen durch: | 2011 [=]

8 |Uberschuss 2010 18.000

3

10

1

12

13

Bl setzen Sie den Zellzeiger in die erste Zelle der Tabelle und wihlen Sie Start/Suchen und
Auswéhlen/Suchen.

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

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

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

Suchen | Ersetzen

— Excel hat die Suche abgeschlossen und 3 Ersetzungen vorgenommen.
Suchen nach: |201Cl |ZI

Ersetzendurch: 011

——

Gehe zu =)

Gehe zu:

- Sorti Suchen und
<27 und Filtern - [Auswahlen ~
Bearbeit| 33  suchen...

‘Ja“ Ersetzen...

¥ -

d Sortieren  |Suchen und
<27 und Filtern ~ |Auswahlen -
Bearbeit 4 suchen..
_x [ |

= Gehe zu..

K Inhalte auswihlen

Formeln

3. Ersetzen..

| = Gepe zu...

X250 | Kommentare
| Bedingte Formatierung
Lo e [ OK ] _ Abbrechen Konstanten
B
d T Datendberprifung

l} DObjekte markieren

Si} Auswahlbereich...

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

Bl Wahlen Sie Suchen und Auswéhlen/Gehe zu und tragen Sie eine Zelladresse oder
einen Bezug ein.

E Unter Suchen und Auswdhlen |&sst sich auch gezielt nach Formeln, Kon- fﬁﬂé’ -
stanten (Text und Zahl), Kommentaren oder Bedingungsformaten suchen.

Markieren Sie nur dann Zell- Mit der Schaltfliche Optionen kdnnen
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 GroB3-/Kleinschreibung beachten an,
meinen. um die Schreibweise zu berticksichtigen.

HINWEIS HINWEIS



Tabellen und Mappen verkniipfen

#Start™, [ ———
4 A B | c | D
1 Verkaufsiibersicht
a2 Umsatz 2010 Umsdtze 2009
| 2 [Januar 4500 1
| 4 |Februar 3800
| 5 Marz 3900
n B15 - (= £ | =SUMME(B3:B14) R =
7 |Mai 2500
4 A B | ¢ | o | E 8 |Juni 3000
| 1 |Umsatze 2009 9 Juli 3200
22| | 10 |August 4200
| 3 [Januar 2300 11 |September
| 4 |Februar 3400 | 12 |Oktober
| 5 |Marz 3500 13 Movember
| 6 |April 4200 1__4 Dezember
iMai 3200 15
| 8 |Juni 1500 16|
9 i 1800 [17]
10 |August 2600 1< ¢+ W[ Archiv | Verkaufsiibersicht ™
| 11 |September 4200
| 12 |Oktober 4500
| 13 |November 6200
| 14 | Dezember 8200
[15] a5500] VRUNDEN RV R =
16| 4 A B | c | o
17 | | 1 |Verkaufsiibersicht
iy L2 | Umsatz 2010 Umsatze 2009
| 3 |[Januar 4500|= |
| 4 |Februar 3800
5 Marz 3300
| 6 |April 4200

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

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

B 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 Zellinhalte aus externen Zellen einfach mit einer
Verknlipfung in die Tabelle.
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|| 17
M 4 » M| Archiv /" Verkaufsiibersicht " Invi

.
VRUNDEN ~ (" X V f| =ArchiviB3 ca - (= K| =ArchiviB3
4 a [ 8 | ¢ | o ] 4 A | B [I— D
| 1 |Umsatze 2009 | 1 |Verkaufsiibersicht |
21 L2 | Umsatz 2010 Umsatze 2009
| 3 |[Januar ijanuar | 4500 ® 2300
| 4 |Februar | 4 |Februar 3s00] : m
B | 5 |marz _ aso0] e 3500
6 |April 6 |April 42000  ® 4200
L o=t
iMai | 2500 | ° m
| 8 [Juni soo0]  ® 1500
| 9 [uli _ 3200] v 1800)
| 10 |August 4200 |—m_
| 11 |September =
| 12 |Oktober
| 13 |November
14 Dezember
—

] schalten Sie um auf das Tabellenregister Archiv ...

B ... und Klicken Sie auf den ersten Vorjahresumsatz. SchlieBen Sie mit der Eingabetaste
ab.

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

Eine Verknlpfung ist ein lhre Verknipfungen werden
Zellbezug mit Angabe der automatisch angepasst, wenn
Tabelle. Das Ausrufezeichen Tabellen umbenannt werden,

verbindet Tabelle und Zelle: auch wenn Sie Zellen verschie-
=Tabelle!Zelle ben oder Zeilen und Spalten
einfligen.

HINWEIS HINWEIS



Tabellen und Mappen verkniipfen

7 (& Kalkulation Froje, Goelhestralealss - Microsoll Extel T e Angebote 2010z - Microsoft Excel T o |
St | Erfooen  SeModl  Fomn A @om B et tenizyout Daten  Dbwprasn Ansent Q=@ R
= K [cewn Jn - - zanl ;:‘-Ekmlqrn Sxe ﬂ
4 me|ocA- - i SR 8 S [Blfemt 2 umitiien - Amanin-
jschersb, = Schittar Searseiten zant senen Bembean
W=
07 & v ¥ b3 a\.!MMHB‘I‘Bt) lél
4 a B e D E £l A I c D E F B
1 Projekt Goeﬁ\esthe Landschaftsgértnerel Moser
7 |Kalkulation AuBenaniagen und Garten Angabot Garten
El
A |Nr Position Menge/Fliche  Betrag Gartenanlage komplett 3.500
5| 1 Auffahrt und Wege 3.000 m? 12.000 Rasen einsaen 600
b 2 Beleuchlung auBen 25 Stiick 2.100 Befestigungen 1.200 |
(7] 3 Garten 2.000 m? Gartenzaun 2.500 |
8 | Summe 7.800 |
-g 1
10 1
11 [
W4 b W] Angebot Garten Tahekd | Tibeked 00 T4 — I 0
— = [EB@ WG U &
?L-L»T\ Kalkulation Aullen-Garten 71 T — T “‘1
Baren. B s C——D——®)
VRUNDEN ~ERV R -
A A B C D
1 Projekt Goethestrale
L 2 Kalkulation AuBenanlagen und Garten
L=
4 |Nr Position Menge/Fliche Betrag E
5 1 Auffahrt und Wege 3.000 m? 12.000
6 2 Beleuchtung auen 25 Stiick 2.100 TTT T
7 3 Garten 2.000 m? = 1 117
8 |
2
10
11
4 < b ¥ | Kalkulation Aullen-Garten < i) y i

In dieser Kalkulation sind die ersten beiden Betrdge eingetragen, der 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 Verknipfung in der ersten Mappe wieder mit einem =-Zeichen in der
Zielzelle.

Verknlipfungen zwischen Arbeitsmappen sind etwas aufwendiger
herzustellen. Offnen Sie die beteiligten Mappen und konstruieren
Sie die Formel Gber die Fenster hinweg.
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VRUNDEN - (© %X & f =[Angebote 2010.xIsx]Angebot Garten'!$B5E
— A A \ B | c | D
aBexdsk - Microsoft Excel 1 |Landschaftsgirtnerei Moser
rprifen ‘ Ansicht | 2 |Angebot Garten
ster =D = E 3
aen || F H 4 |Gartenanlage komplett 3.500
Aufgabenbereich | Fenster akros Lt
rieren = [ | A4 ?;ei(hem {wechseln ~ ¥ Bl Rasen einsden 500
HEpi e — An;eb‘“e SO 6 |Befestigungen 1.200
2 fon Projekt e | 7 |Gartenzaun - _2_§_C_lg:
sl Ssumme R L8001
T = 2 _9
c  [WwD— o | 10
=8k
W] Angel ’
m 53 - Microsoft Excel —
m_start Einfugen  Seitenlayout  Formein  Daten  Uberprofen | Ansicht |
d e | Q & ﬁ CENeues Fenster 1 13 E E —
s = ‘m o - = Alleanordnen ‘ 714 M::
Seitenlayout _ eigen Zoom 100 Zoemmodus: Aufgabenbereich  Fenster kros
ot i = %  Auswahl | [IFenstereinfrieren~ [ 14 2;:":!1:1“ wehseln = |+
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
H .-z /—_\
D7 - f | ~lAngebote 2010.xIsx]Angehat Gartan'13B32 )
2] Kalkulation Projekt Goethestraesdse — Rgebots 2010.xlsx
A e 4 A | T
e o e |1 Landschaftsgartnerei Moser
T i Angebot Garten
[a |nr Position Menge/Flache Betrag =1l
|5 | 1 Auffahrt und Wege 3.000 m* 12.000 | 4 |Gartenanlage komplett 3.500
| 6 | 2 Beleuchtung auen 25 Stuck 2100 | 5 Rasen einsen 600
L7 3 Ganen 2000 m* | 6 Befestigungen 1.200
% | 7 |Gartenzaun 2500
10| | & |Summe 7.800
1 £l
|12 |10
|13 | 11
&g 12/
= 13
7] |24
erktil - 1= -
L —

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

m ... und markieren Sie die gewiinschte Zelle. Mit der [«]-Taste schlieRen Sie die
Aktion ab.

m Die Verkniipfung enthalt den Namen der Mappe, der Tabelle und den
Bezug auf die Zielzelle. »ERGEY

Stellen Sie die Fenster mit Das Ergebnis der Verknlpfung Tastenkombination fir
Ansicht/Fenster und Alle bleibt erhalten, wenn die Ziel- Fensterwechsel: [Strg]+(F6 |
anordnen nebeneinander, dann | mappe geschlossen wird. Excel
kdnnen Sie die Verknlipfung speichert den gesamten Pfad
besser per Mausklick herstellen.  (Laufwerk und Ordner) in der

Verknlpfungsformel.




Kommentare

1 ' s
ﬁ m @ Kalkulation Projekt Goethestraie.xlsk - Microsoft Excel

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht
'v Rechtschreibung ;_El 3 % Blatt schitzen ﬁ Arbeitsmappe schitzen u
%Lﬂ& ‘J 25 | F Arbet schitzen g durfen Bereiche
<35 Thesaurus Ak Koﬁ:nu:r:tar g‘ ] Arbe i A nachverfolg
Dokumentprifung Sprache re Anderungen
W9
B8 - @ Neuer (Umschalt+F2)
A A | i?;:al:::m_menter dber die D E
| 1 |Projekt GoethestraRe
| 2 Kalkulation AuBenanlagen und Garten
|3
4 |Nr Position Menge/Fliche Betrag
= 1 Auffahrt und Wege 2.000 m? 12.000
| 6 | 2 Beleuchtung auRen 25 Stiick 2.100
| 7 | 3 Garten 2.000 m? 7.800
| 8 | 4|spielgerite |10 stuck 6.000
19 | Gesamtsumme:  27.900

A B C D
Projekt GoethestraRe
Kalkulation AuBenanlagen und Garten 3 |Garten 7.800
4 Spielgerate D
G ‘Angebot einholen bei: b
Nr Position Menge/Flache Betrag Sport Mller, Wiesbaden
1 Auffahrt und Wege 3.000 m? 12.000 Tel. 555-3020
2 Beleuchtung auRen 25 Stiick 2.100

3 Garten
4 Spielgerite

=
“‘“‘C"w‘w‘”‘m‘m‘#‘w‘”‘“ h

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

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

B 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 Dreieck
zeigt an, wo ein Kommentar steht, mit dem Mauszeiger auf der
Zelle wird der Kommentartext eingeblendet.
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Einfugen Seitenlayout

Formeln

K xlsx - Microg

tion Projekt

Daten | Uberprifen | Ansicht

g ﬁ = Ir @ ¥ laschen L2 Kommentar ein-fausblenden
aﬁ
] iger ' Alle
ecnerchieren INesaurus Erserzen mmentar T
s(hrelhung bearbeden t]WErler [_'f Fieihan'danm:ltungen‘anzzigzn}
Dokumentprifung Sprache Kommentare

FEEEE
! B8 - f | spief (UmschaltF2)
1 A A I B El_l\en K_ummcnlal uber die Auswahl E
| 1 |Projekt GoethestraRe

Start Einfdgen Seitenlayout Formeln

Kalkulation Projekt

Daten | Uberprifen  Ans

4

v

Recht-  Recherchieren

AR,
W'eltﬂ

Loschen

bearbeiten

schreibung
Dokumentprifung

Sprache

I(Dmmenla!e

oo .
= o
Allgemein hrichtigung fr Di
F il
ormeln A "
Dokumentprifung <
Diese Anzahl zuletzt D xn Bo
Sprache Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen
\* Erweitert ] [¥] Bearbeitungsleiste anzeigen
. ¥ . QuickInfos fir Funktionen anzeigen
b Menidband anpassen [ Ha
fur den Scl p ikl
) Keine Kommentare unﬁ Indikatoren
Add-Ins @ MNur Indikatoren, und Kommentare nur beim Daraufzeigen
. .
S ERTS %’“m“ und Indikatoren
St
@ Von rechts nach links
@ Von links nach rechts

B] Um den Kommentar zu bearbeiten, klicken Sie auf das erste Symbol unter Uberpriifen/

Kommentare.

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

[ in den Excel-Optionen (Datei-Menii) finden Sie in der Kategorie
Erweitert die Einstellungen fir die Anzeige von Kommentaren.

In der ersten Zeile des Kom-
mentarfelds steht automatisch
der Benutzername, der in den
Excel-Optionen (Datei-Men(i)
eingetragen ist.

HINWEIS

»Endev,

Um die Kommentare zu
drucken, lassen Sie sich alle
anzeigen. Im Dialogfeld unter
Seitenlayout/Seite einrichten
konnen Sie einstellen, wo die
Kommentare gedruckt werden.

HINWEIS
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