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Tabellenregister verwalten
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Dokumentprifung - Schriftgrad: I
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Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

n Neue Arbeitsmappen haben automatisch drei Tabellenblétter. In den Excel-Optionen
kdnnen Sie diese Voreinstellung dndern.

B Zur Bearbeitung konnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii auf dem
Blattregister 6ffnen.

B Eine schnellere Methode, um ein Blatt umzubenennen: Klicken Sie doppelt auf das
Register und schreiben Sie den neuen Namen.

Mit der Zeit werden lhre Arbeitsmappen immer mehr Tabellenblat-
ter bekommen, und fir die schnelle Bearbeitung der Blattregister
sollten Sie ein paar nitzliche Tricks kennen.
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3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen m

uskosten

'
r Ha

Sonstige Kosten

Einnahmen und Ausgaben
Rechnungsvoriage

Steuer

ﬂ So verschieben oder kopieren Sie ein Blatt: Ziehen Sie einfach das Register mit der
Maus. Mit gedriickter [Strg]-Taste wird eine Kopie daraus.

E Eine schnelle Navigation von Blatt zu Blatt: Driicken Sie und die Bildtasten.

[ Besonders hilfreich bei sehr vielen Tabellen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
in den Navigationsbereich und markieren Sie das Blatt.

Flr neue Tabellenblatter klicken Tabellenblatter kdnnen mit
Sie auf das Symbol rechts maximal 31 Zeichen (Buchsta-
auBen an der Registerleiste. ben, Zahlen) benannt werden.
Eine schnelle Tastenkombina- Nicht erlaubte Sonderzeichen
tion: Driicken Sie (¢ _]+[F11). wie / \ [ ] nimmt Excel bei der
Umbenennung gar nicht an.

HINWEIS



Tabellenregister verwalten
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Um mehrere Tabellenblatter gleichzeitig zu bearbeiten, markieren Sie das erste Register

E ... und klicken mit gedrickter (¢ J- oder [Strg)-Taste auf weitere Register.

E Excel stellt eine Tabellenblittergruppe her. Eintrage, Anderungen und Formatierungen
gelten fir alle Gruppenmitglieder.

Arbeiten Sie mit Gruppen von Tabellenbldttern, wenn Sie einheit-
liche Eintrdge oder Formatierungen fiir mehrere Bldtter brauchen.
Auch das Kopieren von Blattern lasst sich vereinfachen, wenn Sie
diese zuvor auf der Arbeitsflache anordnen.

WISSEN




3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen
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m Klicken Sie auf ein Nichtmitglied der Gruppe oder mit (¢ ] auf das erste Blatt, wird die
Gruppe wieder aufgelost.

m Wenn Sie Tabellenblatter zwischen Mappen verschieben wollen, stellen Sie diese Gber
Ansicht/Fenster/Alle anordnen nebeneinander.

m Ziehen Sie das Tabellenblatt mit gedriickter Maustaste in die andere -
Mappe. Halten Sie Strg gedriickt, wird eine Kopie daraus. =hde

In der Titelzeile der Mappe Nutzen Sie die Gruppierung Achten Sie darauf, dass mit
signalisiert Excel mit [Gruppe] von Tabellenblattern auch, gruppierten Tabellenblattern
neben dem Mappennamen, um einheitliche Seitenlayouts = einige Befehle aus dem Men-

dass mehrere Tabellenblatter sowie Kopf- und Fulzeilen uband deaktiviert werden, zum
markiert sind. einzustellen. Beispiel das Einfligen von
Diagrammen oder der Filter.

HINWEIS HINWEIS



Tabellennamen in Formeln verwenden

Einflgen Seitenlayout t n
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Bl Wollen Sie den Tabellennamen im Layout verwenden, aktivieren Sie die Kopf- und
FuBzeilen.

E Klicken Sie in den Kopf- und FuBzeilentools auf Dateipfad, Dateiname und Register,
um diese in den markierten Bereich einzutragen.

B Mit der Funktion =ZELLE(" Dateiname";Zellbezug) lasst sich der Blattname in einer
Zelle der Tabelle berechnen.

Um den Dateinamen, den Pfad (Laufwerk und Ordner) und den

Blattregisternamen auf dem Ausdruck der Tabelle zu sehen, fligen
Sie am besten die Codes in die Kopf- oder FuBzeile ein. Mit diesen
trickreichen Formeln holen Sie die Information in lhre Kalkulation.

WISSEN




3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen m
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B3 Wenn Sie nur den Blattnamen ohne Dateipfad brauchen, schneiden Sie ihn mit einer
Kombination aus TEIL() und FINDEN() heraus.

E Auch die Funktion INDIREKT() bietet die Md&glichkeit, den Tabellennamen einzubinden.
Hier wird die Kostensumme pro Monat in Zelle B8 berechnet.

E Schreiben Sie die Tabellennamen in eine weitere Tabelle und verknipfen »Enge”
Sie mit INDIREKT(Zelle & "!B8") den Inhalt der Summenzelle. Aalels

Das Ergebnis eines Kopf- und Das zweite Argument von
FuBzeilencodes sehen Sie, =ZELLE(" Dateiname";Zellbezug)
wenn Sie in der Seitenlayout- stellt sicher, dass der Pfad auto-

ansicht in die Tabelle klicken. matisch neu berechnet wird.
Geben Sie den Zellbezug an, in
dem die Formel steht.
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m Zoomen und Zaubhern mit Zellen
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Bl Zoomen Sie Ihre Tabelle mit dem Schieberegler? Das ist viel zu umstandlich.

E Halten Sie die [Strg)-Taste gedriickt und drehen Sie am Mausrad. Sie kénnen bis zu
10 % nach unten und bis zu 400 % nach oben zoomen.

B Wie kommen Sie in zwei Sekunden zur Zelle FX145? Driicken Sie [F5 ], geben Sie die
Zelladresse ein und driicken Sie ).

Je langer Sie mit Excel arbeiten, desto schneller sollten Sie im
Umgang mit Tabellen und Zellen werden. Zoomen Sie nur mit dem
Mausrad und gehen Sie kurze Wege in groBen Tabellen, das spart
Zeit und Arbeit.

WISSEN




3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen “
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Start Einfigen Seitenlayout Formeln
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n Sie kdnnen die Zelladresse aber auch in das Namensfeld schreiben und die («)-Taste
drticken.

E Im Kreuzungspunkt von Zeilen und Spalten links oben wird die ganze Tabelle markiert.

E Halten Sie die Maustaste gedrlickt, sehen Sie im Namensfeld, wie viele Zeilen und
Spalten lhre Tabelle hat.

Wenn Sie ohne (Strg)-Taste mit Warum hat eine Tabelle
dem Mausrad zoomen wollen, 1.048.576 Zeilen und 16.384

schalten Sie in den Excel-Optio- Spalten? Das sind 2er-Potenzen:
nen unter Erweitert die Option 2720 Zeilen und 2714 Spalten.
Beim Rollen mit IntelliMouse

zoomen ein.




n Zoomen und Zaubhern mit Zellen

|w|m|u|m|m|p|w|m|;—- b

Februar TTTTIL]
April |

Mai
Juni

Kennen Sie den Doppelklick auf den Rand des Zellzeigers? Damit setzen Sie diesen an
den oberen bzw. linken Rand der Tabelle.

E In geschlossenen Listen steuert der Doppelklick den Zellzeiger auf den letzten Eintrag.

E Ist die Liste markiert, kdnnen Sie den Zellzeiger mit weiterschalten oder mit
(¢ ]+[E=) in die letzte Zelle setzen.

Schnell und optimiert mit Zellen und Zellzeiger arbeiten, das geht
mit diesen Zellzeigertricks. Steuern Sie den Zeiger oder die Markie-
rung in lhrer Tabelle gezielt mit Mausklicks und Shortcuts.
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3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen ﬂ
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m Probieren Sie auch diesen Markierungstrick: Zellzeiger in die erste Zelle, driicken
und die Zieladresse eingeben.

m Mit (¢ ]+(«) markieren Sie von der aktiven Zelle bis zur Zielzelle.

EP] Und falls Sie sich einmal verirrt haben in den Weiten der Tabelle: »ERde™
Mit [Strg]+[Pos 1] setzen Sie den Zellzeiger immer in Zelle A1.

Der Zellzeiger bewegt sich mit ist der Shortcut fir Um den Zellzeiger von der aktiven
der [«]-Taste in die Richtung, Start/Bearbeiten/Suchen Zelle in die letzte Zelle der Liste
die unter Datei/Optionen und Auswdéhlen. oder Tabelle zu setzen, kdnnen
eingestellt ist. Markieren Sie Sie auf und die Pfeiltasten
aber die Zellen vorher, bleibt er driicken. (Strg)+(Ende) setzt ihn in
immer in der Markierung. die letzte benutzte Zelle.

HINWEIS




Tricks mit dem Fillkiistchen
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Bl schreiben Sie Januar in eine freie Zelle Ihrer Tabelle. Zeigen Sie auf das Fullkastchen
rechts unten am Zellzeiger ...

Bl ... und ziehen Sie dieses mit gedriickter Maustaste nach unten bis zum letzten Monat.
Achten Sie auf die Quickinfo am Mauszeiger.

E] Die Fillreihe von Januar bis Dezember wird erstellt. Ziehen Sie das Fiillkastchen wieder
nach oben, um einzelne Monate zu léschen.

Das Fullkéastchen ist ein niitzliches Werkzeug in der Tabelle. Excel
bietet bereits einige vordefinierte Flllreihen an, Sie konnen aber
jederzeit eigene Reihen hinzufligen.

WISSEN




3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen

-

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
Jan, Feh, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, e

EL - fe | 01012011 sttt Einfig
] | | T £ F Lo
1 [Januar Montag Monday Mon
2 |Februar Dienstag  Tuesday Tue B speichern unter
3 [Marz ‘Mittwoch  Wednesday Wed (LG Offnen
4 |april ‘Donnerstag Thursday  Thu
5 [Mai (Freitag Friday Fri .
6 |Juni ‘Samstag Saturday  Sat
7 |Juli ‘Sonntag Sunday ‘Sun
8 |August ‘Montag Monday  Mon
9 |September Dienstag  Tuesday Tue
10 |Oktober Mittwoch  Wednesday wed
11 |Movember Donnerstag Thursday — Thu —
12 |Dezember  Freitag Friday Fri =
13 ien B &1
= Allgemein Bateieni pifnenny
FRIREIR Multithread-Verarbeitung aktivieren
Dokumentprifung "Rl g fiir g Al génge d 1, um die
Aktualisierungsdauer zu reduzieren
|| Speichem “Riickganglg " filr PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datengu hen =
. fin Tausend) dealtivieren: \M‘
RIxE Listen zur Venwendung bei Sortierungen und
Erweitert Fulloperationen erstellen:
Menlband anpassen holishospmibtiat
— = m flir den Schnellzugriff Micrasoft Excal-Meniitaste: -f
Benutzerdefinierte Listen u = Alternative Bewegungstasten
{Benukzerdefin 1 - Lotus-Kompatibilititseinsteliungen fir: [ Tabeller
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage: S H
Tl %J Alternative Formeleingabe

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Jarwar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, 2

M, Di, M, Do, Fr, 5a, S0
Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen.

Morkag, Dienstag, Mitkwoch, Dannerstag
Liste aus Zellen impartieren: sEf1ES12 ]

Jarwary, February, March, April, May, Ju
hl i E

] Probieren Sie weitere Fiillreihen, die Excel anbietet, zum Beispiel Wochentage
(in Deutsch und Englisch) oder Datumsreihen.

Bl unter Datei/Optionen/Erweitert finden Sie die benutzerdefinierten Listen. Klicken
Sie auf das Symbol ...

E ... und sehen Sie sich das Angebot an. Mit Importieren kénnen Sie eigene Fillreihen
aus der Tabelle in die Liste holen.

Mit der Optionsschaltflache, Das Angebot an Fillreihen ist = Mit der Schaltflache Léschen
die unmittelbar nach der von den Regions- und entfernen Sie benutzerdefi-
Fullung angezeigt wird, kdnnen = Spracheinstellungen in der nierte Listen, aber nur solche,
Sie die Flllung bearbeiten und Systemsteuerung abhangig. die Sie selbst hinzugefligt
abandern. haben.

HINWEIS HINWEIS




Tricks mit dem Fillkiistchen

4 A B |
1 tlanuar : 4 A B c D E
2 : | 1 [Januar
EE 2 3 ianuar
° = :
= . | 4 |panuar
] E | 5 panuar
58 6 [Januar
a = | =
19n ' Zellen kopieren

Dat.en!eihe ausﬁi.llen
©  Mur Formate ausfiillen

) Ohne Formatierung ausfiillen

' Monate ausfiillen

Jele rlslel=

\

Mit gedriickter [Strg]-Taste drehen Sie das Fullverhalten des Fillkdstchens um. Die
Ausgangszelle wird kopiert.

E] Klicken Sie auf die Optionsschaltfliche, wenn Sie das Ergebnis wieder umkehren wollen.

E] schreiben Sie ein Datum in die erste Zelle und ziehen Sie das Fiillkdstchen mit gedriick-
ter rechter Maustaste.

Das Fullkastchen hat noch ein paar Tricks auf Lager: Probieren Sie
die rechte Maustaste fir die Fullung, Sie werden staunen, welche
Moglichkeiten sich auftun.
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3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen

Zellen kopieren
Datenreihe ausfullen
FMur Formate ausfiillen

Dhne Farmatierung ausfillen

Tage ausfiillen

Wochentage ausfilllen *

Manate ausfillen

lahre ausfullen

| D | E F 6 | H |
2 .5 E B 0L0L2011  0L.0L.2011f 01.01.2011
(e 0} 03.01.2011 01022011} 01012012
04012011  0L02.2011} 01012013
05012011 01042011 01.01.2014
06.01.2011  0L05.2011F 01012015
07.00.2011  01.06.2011] 01.01.2016
10012011 01072011 01.01.2017

Zellen kapieren
Datenreihe ausfillen
Flur Earmate ausfillen

Dhne Formatierung ausfillen

Tage ausfillen
Wochentage ausfillen
Manate ausfullen

Jahre ausfiillen

| Start | Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht

:Mappel - Micrasoft Excel

Entwicklertools Adcd-Ins

ﬁ # Calibri
Einfilgen 2
- I

Zwischenahlage

P e @ 5 Ar

Schriftart ]

T A &

I - Y

ABC

E CER R =

Al

-

fe 24122011

e
=S N SR NN EE 0 (0 RV TR o 1

 Datum, lang.

Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat
40801 00

Wahmng
40.901,00 €

Buchhaltung
40.901,00€

Datum, kuiz
24122011

Samstag, 24, Dezember 20

Zeit
00:00:00

Prozent
4090100,00%

m Jetzt bietet Excel ein Kontextmen( mit Tagen, Wochentagen oder Jahren als

Fullung an.

K&l Wihlen Sie eine Option, werden die markierten Zellen entsprechend gefilllt.

m Testen Sie gleich mit dem langen Datumsformat, auf welche Wochen-
tage in den nachsten Jahren Weihnachten fallt (Fiillung Jahre).

Mit der Fiilloption Wochentage
und einem Datum in der
Ausgangszelle erstellen Sie eine
Datumsreihe ohne Samstage
und Sonntage.

Die Funktion
NETTOARBEITSTAGE()
berechnet librigens die
Differenz zwischen zwei
Datumswerten ohne
Wochentage.

HINWEIS
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Das Kontextmeni bietet auch die
Moglichkeit, Zellen ohne Forma-
tierung zu kopieren oder nur die
Formatierung auf angrenzende
Zellen zu Ubertragen.




n Listen und benutzerdefinierte Fillreihen
»Start™

A A B
| 1 Audi
| 2 BMW
| 3 Ford
| 4 Opel
5 Mercedes
A6 ~(* X v £ Audi 6 |
4 A B C D 7

|1 |Audi | E3 Alt

| 2 [BMw

| 3 |Ford E N

| 4 |Opel \

5 Mercedes

6 |A |

| 7 |

n Geben Sie die ersten Buchstaben eines Listenelements ein, wird dieses gleich vorge-
schlagen. Bestétigen Sie mit ().

E Sie kénnen aber auch die nichste Leerzelle markieren, und (+] dricken, ...

B ... einen Listeneintrag markieren und mit Eingabe in die Zelle holen.

Wenn Sie zeilenweise Daten eingeben, entsteht eine Liste. Excel
schlagt lhnen fir weitere Eingaben die bereits erfassten Listen-
elemente vor, wenn Sie die Spezialtastenkombination kennen.
Listen, die Sie hdufig brauchen, kénnen Sie auch als benutzer-
definierte Listen fiir das Fillkdstchen speichern.
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3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen

Excel-Optionen
Start Einfu Allgemein Allge mein
Farmel F
= Speichern armeln Feadback m\tio%md.
Dokumentpriifung [#] Eeedback mit Animation
E Speichern unter Andere Anwendungen igngrieren, die Dynamischen Datenaustausch {Dynamic Data
Speichern Exchange DDE) verwenden
- . " @ Alctualisieren von automatischen Verknipfungen anfordern
rache
| P Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen
2 Erwaitert [¥] Inhalt fir die Papierformate A4 oder 85 x 11 Zoll skalisren

Vom Kunden tibermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Beim Start alle
Dateien offnen in:

Mentiband anpassen

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins . =
Multithread-Verarbeitung alktivieren
Sicherheitscenter [¥] “Riickgdngig” fiir groRe PivatTable-Altualisierungsvorginge deaktivieren, um die
Altualisierungsdauer zu reduzieren
"Ruckgangig” fur PivotTables mit mindestens dieser Anzahl -
Datenquellenreihen {in Tausend] deaktivieren: o lZ‘

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und

Filloperationen erstellen: Benumsrdehiplerinkishen:heathaitano l

\

Lotus-Ko mpatibilitat

e

(|

| | Benutzerdsfiniarte Listen

I Berutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Heue Liste: » | |Audi » inzuftigen
Mo, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun EMw Hafier.
Monday, Tuesday, Wwednesday, Thursda Ford
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Opel £ %EéSﬁRSL =

I January, February, March, April, May, 2 Mercedes
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So

Montag, Dienstag, Mitbwoch, Donnerstag |
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5

Drriicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu krennen,
Liste aus Zellen importieren; |$A$1:$A$E

Bl Wenn Sie eine selbst definierte Liste fur das Fullkéstchen brauchen, markieren Sie die
Eintrdge im Tabellenblatt, ...

B ... wihlen Datei/Optionen/Erweitert und klicken auf Benutzerdefinierte Listen
bearbeiten.

E Klicken Sie auf Importieren, um die markierten Zellen als neue Liste rp—
einzufuigen. =hde

Die benutzerdefinierte Liste Benutzerdefinierte Listen stehen
kénnen Sie unter Extras/ fur alle Mappen und Tabellenblat-
Optionen/Erweitert dndern, ter zur Verfligung. Schreiben Sie

mit neuen Eintrdgen versehen einen beliebigen Startwert und
oder auch wieder l6schen. ziehen Sie das Fullkdstchen nach
unten fir den Rest der Liste.

HINWEIS



Schneller markieren mit Shoricuts

4 A [ e
| 1 |Monat Betrag
| 2 [Januar 2.000
| 4 [Marz 6.000
| 5 |April 4.000
| 6 |Mai 6.500
| 7 |Juni 8.200
| 8 |Juli 1.500
| 3 |August 3.500/ A
| 10 |September 2900 e @ a
12 okugber ] im0 ¢ -
| 12 |[November 2,100 o
| 13 |Dezember 4.800 V
4 A [E c
| 1 |Monat |Betrag
| 2 [Januar ~ 2.000
| 3 |Februar 5.000|
| 4 [marz 6.000 E
| 5 |April 4.000|
| 6 [Mai 6.500 111 |
| 7 |Juni 8.200 M L1
| 8 [Juli 1.500) !
| 9 |August 3.500
| 10 |September 2.900)
| 11 |Oktober 1.900|
| 12 |November 2.100|
|[ 13 |Dezember 4.800|

Kl Einzelne Bereiche markieren Sie einfach mit gedriickter Maustaste.

E Um einen oder mehrere Bereiche zu markieren, halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt.
Achten Sie auf die Summe in der Statuszeile!

E] Ganze Spalten markieren Sie schnell mit [Strg)+(Leertaste], fiir Zeilen driicken Sie
(¢ )+(Leertaste].

Richtig markieren in Tabellen spart Zeit und Nerven. Arbeiten Sie
mit allen Tricks, die Excel anbietet, nutzen Sie die Tastenkombina-
tionen, um Ihre Daten zu markieren und so schnell wie méglich
ans Ziel zu kommen.
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3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen m

A A B c D

1

3

. 5

5 7

(] |1 : : I
7 1

&\' L = 1
9
10
n
iz
13 a.800]

(Bl el el e e T HT T [T TR L [M]
don IFeD Mec Mpe Wl jlun LW\ AuE scD (OKC (Now Der |
26 99 65 32 M 17 76 64 100 11 32 90
AL e bb ddel TH @0l AL bl W S0 9 o
46 62 109 79 8 50 37 79 5 29 64 47
29 F) HON ey T 89| IE Bl IR Jom 85

ﬂ Besonders niitzlich fiir groBe und sehr groRe Listen: Driicken Sie [Strg]+(¢ ]+(*], ist die

ganze Liste markiert.

E Und mit der (E=j)-Taste bewegen Sie den Zellzeiger in der Markierung. Mit (¢ ]+
markieren Sie blitzschnell die letzte markierte Zelle.

[ Besonders niitzlich: Mit und Pfeiltasten springt der Zellzeiger an
das Ende der Liste, (Strg)+(¢ ] markiert dabei den Bereich.

Und wie wird die ganze Tabelle
markiert? Nattrlich mit

[Strg]+[0 ] +(Leertaste].

Gl

Weitere Markierungstricks:
(Strg)+(Endel: Letzte beschriftete oder benutzte
Zelle markieren

(Strg]+(¢_]+(Ende): Markieren bis zum Ende
(strg]+(A): Liste markieren, Zellzeiger bleibt stehen

TIPP
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Verschieben und Kopieren

(»Start)

aAle[elo[e[Fle[nu] e[ [rl]cr]
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun
26 99 65 32 M4 17

71 116 66 106 15| 211
46 62 109 79 84 50
55 29 104 45 22 39

4 A8 [e[op[EeE[F] e[ nmw] @ [lasf ] ¢

1 Jan Feb Mrz Apr Mai Jun
2] 26 99 66 32 M 1?..0°“">h'
3 71 116 66 106 13, e1f3
|4 45 62 109 73 &1 50
5 55 23 104 456 22 39

6 o
| 7 pjul  Aug Sep Qkt Nov Dez
8| 76 64 100 11 32 90
9| 6 60 98 80 52 28
10| 37 79 53 29 64 47

1| 12 115 82 106 8 23 alelceclo e[ rlae[wn][ [ 1Tk A

Jan Feb Mrz Apr Mai Jun [l Aug Sep Okt Nov Dez
E 26 99 65 32 44 17 1
.....*
\ 71 116 66 106 13 113,

466210‘3-?984‘.’;5

55 295 104 45.12 39 12.-1__15- I;z
L[]

BlBlele~aln]alus][-]
R

.iﬁﬂﬂﬁs
manel

.
ul  Aug Sep Okt.' Nov Dez

romm

76 64 10 e11 32 90 m
61 60 9% o 80 52 28
37 79 53 29 64 47
12 115 8 106 8 23

-
El

n Wollen Sie einen markierten Bereich verschieben, zeigen Sie einfach auf den Rand der
Markierung ...

Bl ... und ziehen diese mit gedriickter Maustaste an die neue Position.

B Driicken Sie dabei noch die [Strg]-Taste, wird eine Kopie daraus.

Klicken Sie immer noch auf Symbole, um Zellen auszuschneiden
oder zu kopieren? Das geht schneller. Ziehen Sie die Bereiche
einfach mit der Maus oder nutzen Sie die niitzlichen Shortcuts.

WISSEN




3 Schneller arbeiten mit Tabellen und Zellen ﬂ

4 A ] B [ e | E 4 A | B [
ES 1
| 2 | tJanuar $ 5 1 2 | Januar

3 *Marz 3 IFebruar |
| 4 | April .0. | 4 Mirz
5 . ' 5 | April
i IFebruar .' |

7

A B e | I

Januar

: EFebrua r ' —=
Mérz | Ausschneiden
April | . =
Kopieren
: @ Einfiigen
1 1 .
]

T EEEEER

—»

n Um eine Zelle oder eine Markierung zwischen andere Zellen zu schieben, driicken Sie
die (¢ ]-Taste. Achten Sie auf die Einfligeposition.

EJ Lassen Sie aber zuerst die Maustaste los, sonst wird der Bereich iiberschrieben.

[A Mit diesen Shortcuts geht’s am schnellsten: Bereich markieren, [Strg)+(X] »Ende*”
oder (C] driicken, Zielbereich markieren, Strg+V oder Eingabe driicken.

Im Kontextmeni oder unter Um einen kopierten oder ausge-
Start/Zwischenablage/Einfiigen schnittenen Bereich wieder einzu-
finden Sie zahlreiche Alternati- fligen, geniigt die (]-Taste. Mit

ven zum Einfligen kopierter (Strg)+(V] kénnen Sie weitere Kopien
Zellen, zum Beispiel nur die anfertigen. Driicken Sie [Esc], ver-
Formate oder nur die Werte. schwindet der Auswahlrahmen.

HINWEIS
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