Erste Schritte

Excel 2019
Dagmar Serb
V.01
1 DAS PROGRAMIMFENSTER .....citteuiiitenireteneeeetenseeeeessesessssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnsssssssssssssnsssssnnne 2
O B 7 XY [ LU 07y 1 -1 PO USRS 2
1.2 DER ARBEITSBEREICH. ..iiieteteeeieeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeaeeeeeeeaeeeseeseseeseeesseeesssessesseesesseeseeeseeeseeeeeeseseeeeseeeseseeseneens 3
G T B 1 YN Lol 2 1 =1 SRR 3
2 DER UMGANG MIT TABELLENBLATTERN ...ccoveereerreerreieeeseeesseesseesseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssssssesssssnes 5
2.1 NAVIGIEREN .etttuuneeeeeeeetttneeeeeeseststnaeeeeesssssssaaeesessssssnaaeesssssssssnaeesesssssssnnseesssssssssnnesesssssssssnnseessssssssnseesessssssses 5
2.2 BLATTER UMBENENNEN ..vuuuueeeeerertstueeeeeeeresssunnaeeeeesessssnnaeeesssssssssnseeeessssssssnseessssssssnsnssesssssssssnnseessssssssssneeesssssssns 5
2.3 BLATTER EINFARBEN ....cvvvtuueeeeerertstuneeeeeesersssnnaeeeeesessssnneeeessssssssnneesesssssssnnneessssssssssnsesssssssssnnseessssssssnnnsessssssnen 5
2.4 BLATTER VERSCHIEBEN/KOPIEREN ...eceecvveeeesrreeeissereeaseeeeesssneesessesesasessesssssssssssesesasesssssssssesssssssssssesessnssseesnsenes 6
2.5  INEUE BLATTER EINFUGEN .....cevrerererererererreereseresesesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssssrens 6
2.6 BLATTER LOSCHEN....etetrererereeerererereresesesesesssssesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesessserens 7
3 DATENEINGABE........cctttuiiittenietteneittenseeerenseesrensessressesssssssssssssssssasssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssanse 7
3.1 ZELLEN AUSWAHLEN ...cevtttueeeeeeeertstuaeeeeesessssanaaeesessssssanaaeeesssssssssseesesssssssnnneessssssssnsnnsesssssssssnseesssssssssnesesssesssns 7
3.2 EINGABE BESTATIGEN ..evvvuuuieeeeeseressnnaeeeeesessssnnaeeesssessssnneeeeessssssssnseesessssssssnneesessssssssnssessssssssnnnseeesssssssssnesessssssses 7
3.3 EINGABE VON ZAHLEN ..evvuuueeeeereetttueeeeeesessstnaeeesesessssnaaeesesssssssnseesssssssssnnseessssssssssnssessssssssnnnseessssssssnsnesesssssssen 8
3.3.1 e L (=T TR =3 SRR 8
3.4 EINGABE VON TEXT cevvverrereereeererereresesesesesesssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssserens 9
3.5  EINE TABELLE SCHNELL AUSFULLEN vevvvvrererrrererererereresesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 9
3.6 FALSCHE INTERPRETIERUNG EINES FORMATS ..cvvvvverererererererererereresesesesesesssesssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssserens 9
3.7  DATEN KORRIGIEREN UND LOSCHEN ... ueeetrrerruuieeeeereressnneeeeesessssnnaeeessssssssnaeeesssssssssnseeessssssssnneeesssssssnssneeessesssses 10
3.7.1 FUNKEION |, RUCKGGANGIG ...ttt e e e e ettt e e e e ettt a e e e e e s st aaaaeeessssssanaaaeeeasnnses 11
3.7.2 FUNKLEION ,,WICAEINOICN“.........cccoooeoeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt 11
4 ZELLINHALTE KOPIEREN & VERSCHIEBEN ....c..cetteuiiieencrreenerreensereeesseseesssssssssssssssssssssssssssssnssssssnsssssnnnnne 11
L 10 < L N 11
L A 0 1V Y </ T - 12
4,3 AUTO-AUSFULLEN «.ueeeeeeeeesesesesesesesssesesesesasesasasssnsnsnsssssssnsssnsnsnsnsnsnsssnsssnsnsssnsnsnnsssnnsnsssnsnssnnssnnsnsnsnnssnnnnnnnnnnn 12
5 BEREICHE KOPIEREN & EINFUGEN ......cooceesveerueesreesressseessessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssens 13
6 ZEILEN- UND SPALTEN BEARBEITEN ...cccuutttteuiiteenereeencereenseeeeenseseesssssessssssssssssssssssssssssssssssnssssssnsssssnnsnne 13
B.1  ZEILENHOHE vvvtuueeeeeeeetttteeeeeeeeettstaeeeeeesesssnnaseessssessanneeesssssssnnnssesssssssnnnseeesssssssnnneeesssssssnnneeesssssssnsnneeessessssen 13
B.2  SPALTENBREITE tevvvveereeerrererereessesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssesssnne 14
6.3 SPALTEN EINFUGEN ..evvvvvreerrerereeerereresesesesesesssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssesennes 15
6.4 ZEILEN EINFUGEN ....eevvvrereereerereeerereresesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssesssesesnns 16
6.5 ZEILEN LOSCHEN ..evvvvvverereereererereresesesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssesssessnnee 16
6.6 SPALTEN LOSCHEN ...eeetvtutueeeeeeeeersnuneeeeeesesssnnaeeessssssssnnaeeessssssssnnaesessssssssneeesssssssssnseeesssssssnnsseesssssssssnneeessesssses 17
6.7  SPALTEN UND ZEILEN TRANSPONIEREN .....ccvvvvuuueeeeeerrersnnaeeeesessssnneeeessesssssnaeeeesssssssnnseeessssssssnseeesssssssssnseessesssses 17
6.8  ZEILEN AUSSCHNEIDEN & VERSCHIEBEN ......evvvuuueeeerrrerssneeeeesesessnnaeeessesssssnaeeesssssssnnseeessssssssnneeesssssssssnnseessesssses 18
6.9  SPALTEN AUSSCHNEIDEN & VERSCHIEBEN ...eevvuuuneeeereressuneeeesseressnneeeessesssssnaeeeessssssssnsesessssssssnneeessssssssnnnseessesssses 18
7 OPTISCHE GESTALTUNG ...ccuuiiiteeiitteneettenseeeeesseeeesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnssssssnsssssanne 18
7.1 BEREICHE MARKIEREN ..vuvvvvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssnns 19
7.2 TEXTE FORMATIEREN .vvvvvvvvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnns 19
7.2.1 RANMENIINICN......ccccooviieiiiiiiiiiiieeee ettt ettt ettt ee e 19

7.2.2  AUSEICHATUNG ... et e ettt e e e e ettt e e e e e e sttt eaaaeeasstsesaaaaeeasaassssaaaseeasssssssenaseeaaas 20



Excel 2019 e Das Programmfenster

7.2.3  UBEISCRIItEN ZENTIIOION.......ecveeeeeeeveeeeeeeeeeieeeieeteetee e tetevestetevsssssesesseasesssssasessssesssssssssssassssaens 21

7.2.4  FOIMQEVOITAGEN ...ttt e ettt e e e e e ettt e e e e e e st saaaaeeastatsssaaaseeasssssssanaseeaaas 21

7.2.5  FOIrMQLE UDOITIAGEN .......oeveeeeeeeeeeeee ettt e e e ettt e e e e e ettt a e e e e e st seaaaeesstatsssaaaseessssssssanaseeaaas 22

7.2.6  FOIMQAEE IGSCRON ...t ettt e e e e ettt e e e e e ettt eaaeeeesttsssaaaseeesssssssanaseeaaas 22

8 TABELLEN DEFINIEREN ...cuuiteuiiiuiiiiuiiieiiiieiiieiiieiimmiiieimmeiirsiiesimssisrssrssssrssisssssrssssssssssssssasssssssssssssnsssanss 23
8.1 BEGRIFF |, TABELLE ... ei ittt etteetteetteesteeertteeste e e bt eeteesabteeabee s baeeabeesabeeeabeesabaesabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesabaesaseena 23
8.2 ALS TABELLE FORMATIEREN (= TABELLE DEFINIEREN!)...ueiitiietiriiieeieesiteeteestee et e st e s e e st e steesbe e s e sabeesaneenas 23
8.2.1  Formatvorlage (Layout) zurlickSetzen @NtfErNen ............ccceeeecveeeeeeiseeeiieeesiieeeesieseeseeeesiraeaans 24

8.2.2 Tabelle in normalen Bereich KONVEIIEreN..................uveeeieeeeeeiiieiieeeeeesecieeeaeeeescciaaeeaa e e e e ssasenaaas 24

9 ANHANG: DIE TASTATUR (KEYBOARD) ......cuceesesssnnnnnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 25
11 ANHANG: DIE VERSCHIEDENEN MAUSZEIGER .......cctteiiiiimniiiiinniiinieniiiieeniiiisniimiesiimsssissssssssssssssssnsns 27

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 1


http://www.schulung.unileoben.ac.at/

m

1 Das Programmfenster

(1) TITELLEISTE: Enthélt (a) die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF und (b) den

Dateinamen.

(2) MENUBAND: Besteht aus 8 aufgabenorientierten REGISTERKARTEN, auf denen sich

die Befehle, zusammengefasst in Gruppen, befinden.

(3) BEARBEITUNGSLEISTE: Dient zur Anzeige und zum Bearbeiten von Zellinhalten.
(4) TABELLE: Dies ist der grofRte Teil des Programmfensters, hier erfolgt die Daten-

eingabe.

(5) STATUSLEISTE: (a) Bearbeitungsstatus, (b) Schalter fiir Makroaufzeichnung,

(c) Tabellenansichten, (d) Zoomsteuerungselemente. © Tipp: Wenn Sie weitere
Informationen auf der Statusleiste wiinschen, éffnen Sie das Kontextment mit

rechtem Mausklick auf der Statusleiste und treffen Sie dort Ihre Auswahl.
(2)

[& - o [ < Mappel - Excel Dagmar Serb

Start Einfigen Seitenlayout ~ Formeln Daten Uberpriifen Ansicht  Hilfe Q Was mochten Sie tun?

“'D 3{, Calibri T K & ==E - ab, Standard - BedingteFDrmatielung' %‘”Eiﬂfugen - X-
U By - [ Als Tabelle formatieren - £ Loschen ~
Elnffgen ~ FKU-H-O-A- === |- % o0 | 4% [#Zellenformatvorlagen - [&1 Format -
\wischenablage Schriftart [F1 Ausrichtung K} Zahl [F1 Formatvorlagen Zellen
[ Al - f
A B (. D E E Q H J / K L M~
1] | /
2 —
3 a
4 a
5 a
6 —
7 —
8 a
9 a
10 |
11|
12
13 |
14 -
| Tabelle1 | ® B R
[EErElt = \ 23] 0 - 1 + 100% l
Yisap Vism \ Voo
(5) (5¢)  (5d)

1.1

Das Menu Datei

Das R

egister ,Datei”, auch , Backstage-Bereich” genannt, befindet sich an erster Stelle im

Meniiband - diese Anordnung ist librigens bei allen Office Programmen gleich. Hier finden Sie
folgende Inhalte:

Befehle zur Dateiverwaltung (Offnen, SchlieRen, Speichern, Drucken...).
Informationen zum Dokument (Seitenanzahl, -grof3e, Autor, Erstelldatum...).
Optionen (alle Einstellungen, die nicht direkt im Dokument vorgenommen werden
kénnen, z.B. die Anzahl der Tabellenblitter beim Offnen einer neuen Mappe).

SEITE 2
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1.2 Der Arbeitsbereich

(1) ZELLE: Ist die kleinste Einheit des Arbeitsblattes und nach den Spalten- und
Zeilennamen benannt, z.B. ,Zelle B3“.

(2) SPALTE: Vertikale Anordnung der Zellen, z.B. ,Spalte D“

(3) ZEILE: Horizontale Anordnung der Zellen, z.B. ,Zeile 5

(4) ZELLBEREICH: z.B. Zellbereich , F7-G9“

(5) NAVIGATIONSSCHALTER: zum Anwahlen der Tabellenblatter.

(6) TABELLENREGISTER: StandardmaRig erhalten Sie 1 Tabellenblatt.

@ Hinweis: Die vordefinierte Anzahl der Tabellenblitter kann in den ,,OPTIONEN“ ->
KATEGORIE ,ALLGEMEIN” gecindert werden.
(7) NEUES TABELLENBLATT: Zum Einfligen eines neuen Tabellenblattes.

- I Zelle B3
A B C D E F G
1
2
3 | Zelle B3
4 (1)
5 Zeile 5 < Zeile5
= 3)
6 @
7 o
8 \(2) Zellbereich F7 bis G9
9
\(4)
10
Tabelle1 i.p p
\(5) (6) (7
1.3 Die Ansichten
1. NORMALANSICHT: In dieser Ansicht bearbeiten Sie lhre Tabellen.
A D E F G H -
1 Gasthaus "Zum Schwarzen Hirschen"
2 Stihle 60
3
Anzahl rfiig.
Monat n"za \.fe l:g Auslastung Umsatz Umsatz
4 Gaste | Sitzplitze monatl. pro Gast
5 |Janner 1500 1860 81% 30000,00€ | 20,00€
6 |Februar 1 400 1680 83% 29 000,00€ | 20,71€
7 Marz 1100 1860 59% 24 400,00€ | 22,18€
3 ) Tabellel Maonatsumsétze Ko .. (B E [ 3
Bereit 2] mo- 1 + 130%
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2.

»

»

Ansicht SEITENLAYOUT: Im Seitenlayout konnen Sie Kopf- und FuBzeiIer_1 einfiigen.

: -

D E F G | H |

Kopfzeile hinzuftigen

1| "Zum Schwarzen Hirschen"

-— 2 60
3
L Anzahl verfiig. Umsatz Umsatz
N o Auslastung
I Giste Sitzplitze monatl. pro Gast -
» Tabellel | Monatsumsatze | Kop .. @& i [« [ | [+]
Bereit i -+ 100%

Klicken Sie in eines der drei Kopfzeilenfelder und fiigen Sie z. B. das Aktuelle Datum
Uber die gleichnamige Schaltfliche der REGISTERKARTE ,KOPF- UND
FUSSZEILENTOOLS ENTWURF* ein.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf

O D 0 BRENO &8 @& B0 @ 5 E
Kopfzeile FuBizeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Grafik Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

@ @ der Seiten | Datul Uhrzeit formatieren | wechseln  wechseln
Kopf- und FuBzeile % Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation

12 - Fe

A

A 1l D E F G | H |
KDE&EHE
1 Gasthaus "Zum Schwarzen Hirschen"
- 2 Stihle 60
Befullen Sie die restlichen Felder nach Bedarf (Dateiname, Firmenlogo —
etc.) und bearbeiten Sie ggf. auch die FuBzeile. Sie gelangen Uber die — %
Schaltflache ,,ZU FUSSZEILE WECHSELN“ dorthin. Zu FubBzeile
wechseln

Ansicht UMBRUCHVORSCHAU: In dieser Ansicht stellen Sie tiber den blauen Rahmen
den Seitenwechsel beim Ausdruck ein (Durch Ziehen an den Réndern verdnderbar).

n2 A fe v

E | F | ] | H

schwarzen Hirschen”

verfag. | Auslast | Umsatz | Umsa

4 ung monatl

s [ 560 .| 81, | sssssss
6 | S0 | #hEEE
7 g 9 | snnseus
a [y

Monatsumsatze

Kof ...
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2 Der Umgang mit Tabellenblattern

\ sind in \ bilden \ und erzeugen
Daten ... Tabellenblattern zusammen eine beim Speichern

enthalten, ... Mappe, ... eine Excel-Datei. /

2.1 Navigieren

Mit den Navigationsschaltern in der Statusleiste kann man zwischen den Tabellenblattern
nach vor oder zuriick blattern.

4 3

© Tipp: Ein Rechtsklick im Navigationsbereich zeigt eine Liste aller Tabellenbldtter —
praktisch bei sehr vielen Tabellenbldttern!

1 Fé .\-> Alktivieren 7 =

Aktivieren:
Tabellel

Kopieren-Verschieben
Formate

Tabelle4

Tabelles

Tabelle

Tabelle?

Tabelled

Tabelle%

Tabelle1d

2.2 Blatter umbenennen

1. Fihren Sie auf dem gewilinschten Tabellennamen einen Rechtsklick durch und wahlen
Sie aus dem KONTEXTMENU den BEFEHL ,,UMBENENNEN“ aus —oder einfacher:
Doppelklicken Sie auf den Tabellennamen.

2. Geben Sie den neuen Namen ein und bestédtigen mit [ENTER]. il

@ Hinweise: Derselbe Registername darf nicht mehrfach in einer Mappe vorkommen!
Folgende Zeichen kénnen nicht verwendet werden: \ /:? *[]
Unbenannte Register sind nicht méglich!
In Formeln werden gedinderte Namen automatisch aktualisiert!

2.3 Blatter einfarben

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register, das Sie einfarben moéchten.

2. Wibhlen Sie aus dem KONTEXTMENU den BEFEHL ,REGISTERFARBE“ aus und klicken
Sie die gewiinschte Farbe an.
Die Farbe wird erst richtig sichtbar, wenn Sie auf ein anderes Tabellenblatt wechseln!

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 5
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2.4 Blatter verschieben/kopieren

Variante 1:
1. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste das Blatt an die gewiinschte Stelle. Ein
schwarzes Dreieck zeigt an, wo das Blatt beim Loslassen der Maustaste erscheinen

wiirde. I:g

4

Auslastung Monatsumsatze

2. Mit gedrickter [STRG]-TASTE wird das Blatt kopiert. StL‘
Variante 2:

3. Offnen Sie mit rechtem Mausklick das KONTEXT-MENU des betreffenden
Tabellenblatts.

4. Wahlen Sie den BEFEHL ,VERSCHIEBEN ODER KOPIEREN ...“ aus.

5. Bestimmen Sie durch Klick in der Liste ,,EINFUGEN VOR:“ die gew{inschte Position des
Blattes.

6. Setzen Sie bei der OPTION ,KOPIE ERSTELLEN” einen Haken, wenn Sie das Blatt
kopieren mochten!

Verschieben oder kopieren ? *

Ausgewsdhlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

Uebung Excel 2010-Erste Schritte.xlsx b

Einfigen vor:

>

Auslastung

Monatsumsdtze

Kopieren-Werschieben

Formate

Tabelled

Tabelle5

Tabelleg

Tabelle? A

Dﬁopie erstellen

Abbrechen

@ Hinweis: Zum Kopieren in eine andere Mappe muss diese gegenwidirtig gedffnet
sein!

2.5 Neue Blatter einfligen

Variante 1:
1. Aktivieren Sie das REGISTER ,,START” und wahlen Sie in der GRUPPE ,,ZELLEN“ (iber die
SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ den BEFEHL ,,BLATT EINFUGEN". Das neue Blatt wird vor
der aktiven Tabelle eingefiigt.

- e oo

Einflgen Laschen Format m ﬁ

_ + F11
gm Zellen einfagen...
€= Blattzeilen einfigen

n Blattspalten einfligen

Q Blatt einfigen %

SEITE 6 ZID » SCHULUNGEN
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Variante 2:
1. Klicken Sie auf die kleine Plus-Schaltflache rechts neben dem letzten Tabellenblatt.
Das neue Blatt wird am Ende eingefiigt.

T&ues Blatt

Tabelles

Variante 3:
1. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU des Tabellenblatts, vor
dem ein neues Blatt eingefiigt werden soll.
2. Wihlen Sie den BEFEHL ,EINFUGEN...” und Doppelklicken Sie auf das SYMBOL
»TABELLENBLATT".

2.6 Blatter loschen

1. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU des Tabellenblatts, das
geldscht werden soll.

2. Wihlen Sie den BEFEHL ,LOSCHEN" aus.

3. Enthélt das Blatt bereits Daten, erhalten Sie zuvor noch einen Warnhinweis. Mochten
Sie fortfahren, dann bestitigen Sie mit ,LOSCHEN“.

Microsoft Excel X

| Microsoft Excel lascht dieses Blatt endgdltig. Mochten Sie den Vorgang fortsetzen?

@ Hinweis: Das Léschen von Tabellenbléttern ist irreversibel -, Riickgéingig” nicht méglich!

3 Dateneingabe

3.1 Zellen auswahlen

Wenn Sie Daten in eine Zelle eingeben mdchten, miissen Sie diese vorher markieren. Dabei
haben Sie folgende Mdoglichkeiten: s
» Eine Zelle anklicken oder

I v I
» mit den Pfeiltasten zur gewiinschten Zelle navigieren = * oder

» die Zelladresse in das Namenfeld eingeben und mit [ETNER] bestatigen.

BD242 -

@ Info: Die TASTENKOMBINATION [STRG] + [PFEIL OBEN] / [PFEIL UNTEN] / [PFEIL LINKS]
oder [PFEIL RECHTS] bringt den Cursor an den Anfang / das Ende / ganz nach links oder ganz
nach rechts im Tabellenblatt bzw. bei markiertem Tabellenbereich an die entsprechende
Stelle innerhalb der Tabelle.

3.2 Eingabe bestatigen

Wenn Sie mit der Dateneingabe in einer Zelle fertig sind, miissen Sie dies dem Programm
mitteilen. Sie haben wieder mehrere Maoglichkeiten:

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 7
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» Dricken Sie auf [ENTER]. Der Cursor befindet sich in der darunterliegenden Zelle. J
oder

-—
» driicken Sie die [TAB]-TASTE. Der Cursor befindet sich rechts neben der Zelle. _H_]
oder
» bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit dem Haken in der Bearbeitungsleiste. Hierbei bleibt der
Cursor in der aktuellen Zelle stehen.

s @ 5 1220

© Tipp: Wenn Sie merken, dass Ihre Eingabe fehlerhaft ist, kénnen Sie den Vorgang jederzeit
mit der [ESCAPE]-TASTE abbrechen. I

Esc

3.3 Eingabe von Zahlen

Wenn Sie eine Zahl eingeben, wird diese rechtsbiindig dargestellt: Excel hat |hre Eingabe als
Zahl erkannt!
1 350

Stehen anstelle der eingegebenen Zahl eine Reihe von #####, dann hat die Zahl nicht
geniigend Platz in der Zelle. Es genligt eine einfache Korrektur der Spaltenbreite [s. 14 »
Spaltenbreite]. ;

Geben Sie immer die ,nackte” Zahl (also ohne Tausenderpunkte, Wahrung und dgl.) ein,
damit Excel mit der Eingabe Berechnungen durchfiihren kann.

Formate werden (iber die Schaltfiéiche ,,Zahlenformat” zugewiesen — siehe Schulungsunterlage
Excel 2019/Grundlagen/Zahlen formatieren.

3.3.1 Zahlen als Text

Wenn Sie z.B. eine Vorwahl - ,03842“ - eingeben mochten, entfernt Excel in seinem
Zahlenverstidndnis die filhrende Null. Um dennoch derartiges eingeben zu kdnnen, missen
Sie die Zahl als Text darstellen:

» HOCHKOMMA voranstellen: Geben Sie vor der eigentlichen Eingabe ein Hochkomma
ein (links von der [ENTER]-TASTE).
oder #

» ZELLE ALS TEXT FORMATIEREN: Formatieren Sie die Zelle vor der Dateneingabe als
Text, indem Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ZAHLY im
DROPDOWMENU , TEXT“ auswahlen.

Text -

2, op oo &0 00

A0 50

Zahl Ma
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Die Zelle verfiigt jetzt Gber einen Hinweis in Form eines kleinen griinen Dreiecks. Wenn Sie
die Zelle markieren, wird ein weiteres Hinweissymbol sichtbar.

-~

~ 03842

Die Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph vorangestellt.

=\

Klicken Sie dort auf den Pfeil, informiert Sie Excel liber mogliche Fehler. In diesem Fall ist der
»,vermeintliche Fehler” erwiinscht, der Eintrag ,,FEHLER IGNORIEREN“ kann gewahlt werden.
Damit verschwindet die griine Ecke samt Hinweissymbol.

4
1.
- d 03847 |
Is Text gespeicherte Zahlen

In ine Zahl umwandeln @ Hinweis: Die Fehlerpriifung kann bei Bedarf in den
Hilfe far diesen Fehler OPTIONEN deaktiviert werden: Haken in der KATEGORIE
Rl R ,FORMELN“ - BEREICH ,FEHLERPRUFUNG“ ->

In Bearbeitungsleiste bearbeiten ,FEHLERPRUFUNG IM HINTERGRUND AKTIVIEREN" entfernen.

Optionen zur Fehlerdberprafung...

3.4 Eingabe von Text

Wenn Sie Text eingeben, wird dieser linksbiindig dargestellt: Excel hat Ihre Eingabe als Text
erkannt! | Dezember

3.5 Eine Tabelle schnell ausftillen

Fillen Sie eine Tabelle aus, missen Sie am Ende einer Zeile in die ndachste Zeile wechseln.
Lassen Sie den Zeilenwechsel durch einen einfachen Trick von Excel erledigen:
1. Markieren Sie den auszufiillenden Bereich.
2. Geben Sie den ersten Wert ein und wéhlen Sie durch Driicken der [TAB]-TASTE die
nachste Zelle an.
3. Sind Sie am Ende der Markierung angelangt, springt Excel automatisch in die néachste

Zeile.
Obst Gemiise Fleisch
Platz 1 |Apfel Paradeiser Schwein jeweils weiter mit == I
Platz 2 |Bananen Karotten
Platz 3 |Erdbeeren Griner Salat

Mochten Sie die Daten lieber von oben nach unten eingeben, benutzen Sie statt der [TAB]-
Taste die [ENTER]-TASTE.

3.6 Falsche Interpretierung eines Formats

Stellen Sie Sich vor, Sie wollen eine Kommazahl eingeben und vertippen sich dabei: anstelle
des Kommas geben Sie einen Punkt ein. Folgendes passiert: Excel interpretiert Ihre Eingabe
als Datum statt als Zahl. Sehen Sie sich den Eintrag in der Bearbeitungsleiste an:

01.05.2019

Iil Anm.: Wir gehen hier vom europdischen Zahlenformat aus!
01.Mai
| |
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Wenn Sie jetzt Ihre Eingabe entfernen und nochmals mit Komma eingeben, wird die Eingabe
in der Bearbeitungsleiste noch chaotischer dargestellt:

01.01.1900 12:00:00

D E

| Dl.JEir'll
| ]

Was ist passiert? Excel hat der Zelle bei der ersten Eingabe das Format ,,Datum” zugewiesen,
welches auch bei der zweiten Eingabe beibehalten wurde.

Q Losung: Korrigieren Sie die unerwiinschte Formatierung wie folgt:

Variante 1 — Format l6schen:
» Markieren Sie die betroffene Zelle.
» Aktivieren Sie das REGISTER ,START“ und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE
,LOSCHEN“ (Radiergummi) auf der ganz rechts befindlichen GRUPPE
,BEARBEITEN“. Wihlen Sie dort den BEFEHL ,,FORMATE LOSCHEN“

» Geben Sie die Zahl erneut ein. Loschen ~

Alle lGschen

£ Eormate lGschen

Inhalte [Gschen
Kommentare ldschen

Links lGschen
oder =

Variante 2 — gewiinschtes Format zuweisen:
» Wahlen Sie auf dem REGISTER ,START“ - GRUPPE ,ZAHL“ aus der LISTE
»ZAHLENFORMAT" den EINTRAG ,,STANDARD" aus | ’

» Geben Sie dann die Zahl erneut ein. [ —
L Standard

123  Kein bestimmtes Format

@ Hinweis: Das Thema Formate wird in der Schulungsunterlage
Excel 2019/Grundlagen/Zahlen formatieren genau erldutert.

3.7 Daten korrigieren und l6schen

Um Zellinhalte zu korrigieren, haben Sie wieder mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung:

» Markieren Sie die Zelle, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste und korrigieren Sie dort
den Fehler.
oder

» Markieren Sie die Zelle und driicken Sie [F2]. Der Cursor positioniert sich am Ende des
Zellinhaltes. Mit den Pfeiltasten gelangen Sie zu der Stelle, die korrigiert werden muss.
oder

» Doppelklicken Sie auf die Zelle. Je nach Position beim Klicken setzt sich der Cursor ab
und Sie kdnnen mit der Korrektur beginnen.
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Mdchten Sie den gesamten Zellinhalt 16schen, gehen Sie so vor: .
» Markieren Sie die Zelle und driicken Sie die [ENTF]-TASTE.

3.7.1 Funktion ,Rlickgangig"

Mochten Sie einen oder mehrere (zusammenhangende) Arbeitsschritte riickgdangig machen,
klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,RUCKGANGIG” in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF und wahlen Sie dort die entsprechenden Eintrage aus.

S A = TASTENKOMBT
Eingabe "1,5" in D1

Eingabe "1,5" in D1
Eingabe "in D1
| Zellen formatieren +
1Eingabe "1.5" in D1

Inhalte [Gschen

3.7.2 Funktion ,Wiederholen®

Die Funktion , Wiederholen” funktioniert analog zur Funktion , Riickgdngig”.

TASTENKOMBT
+.

4 Zellinhalte kopieren & verschieben

4.1 Copy & Paste

Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.

Mit [STRG]+[C] kopieren Sie den Inhalt.

Klicken Sie die Stelle an, an der eingefligt werden soll.

Mit [STRG]+[V] fligen Sie den Inhalt ein.

In den jetzt sichtbaren ,EINFUGEOPTIONEN (STRG)“ kénnen Sie auswihlen, in
welcher Form die Daten eingefiigt werden sollen (Daten mit urspriinglichem Format;
nur die Werte; nur die Formeln; Daten ohne Formatierung, ...).

Text kopieren i

e WN R

it sl ! TASTENKOMBT
Text kopieren -
+
Einfiigen .
nirycy
EAryn: TASTENKOMR

Werte einfiigen

s s
[l
123 123 423 +
Weitere Einfiigeoptionen

= TRENET = TR =

% e L2 |
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© Tipp: Alternativ kénnen Sie auch mit der SCHALTFLACHE ,,EINFUGEN“ auf dem '“‘D
REGISTER ,,START“ - GRUPPE ,ZWISCHENABLAGE“ arbeiten Einfagen

oder

-

Sie wdhlen im KONTEXTMENU (Rechtsklick auf die Zelle) den EINTRAG ,,INHALTE

EINFUGEN”,

4.2 Drag & Drop

Diese Methode eignet sich gut fiir das Kopieren und Verschieben auf kurzen Distanzen.

1. Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.

pra—

2. Zeigen Sie auf den Rahmen des Bereichs. Der Mauszeiger sieht jetzt so aus:
a. Verschieben: Ziehen Sie die Zellen mit gedriickter linker Maustaste an den

gewlinschten Platz.

b. Verschieben + Kopieren: Driicken Sie wahrend des Ziehens die [STRG]-TASTE.
c. Einfligen zwischen vorhandenen Zellen: Driicken Sie wahrend des Ziehens die

[UMSCHALT]-TASTE.
—

Hierhin verschieben

Hierhin kopieren

Hierhin nur als Werte kopieren

Hierhin nur als Format kopieren
Verknipfung hier erstellen

Link hier erstellen

Kopieren und nach unten verschieben
Kopieren und nach rechts verschieben
Ausschneiden und nach unten verschieben
Ausschneiden und nach rechts verschieben

Abbrechen

© Tipp: Verwenden Sie beim Ziehen die
rechte Maustaste statt der linken, so
erhalten Sie beim Loslassen die bereits
bekannte Liste mit den verschiedenen
EINFUGE-OPTIONEN.

4.3 Auto-Ausfiillen?!

1. Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.

2. Zeigen Sie auf das ,AUTO-AUSFULL-KASTCHEN“ in der rechten unteren Ecke der Zelle.

3. Wenn der Mauszeiger zu einem Plussymbol wird, ziehen Sie mit gedriickter linker

Maustaste nach unten.

© Tipp: Halten Sie dabei die [STRG]-TASTE gedriickt, wird die Datenreihe ausgefiillt statt
standardmdfig kopiert (also statt 1111 entsteht 1234...)

4. Mit Klick auf die ,,AUTO-AUSFULLOPTIONEN“-SCHALTFLACHE kénnen Sie aus

weiteren Einfiige-Optionen auswahlen:

0 Zellen kopieren

Datenreihe ausfillen

O Mur Formate ausfillen

O Ohne Formatierung ausfillen
o]

Blitzvorschau

! Siehe Schulungsunterlage Excel 2019/Grundalgen/Listen automatsch ausfiillen-AutoAusfillen.
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5 Bereiche kopieren & einfligen

PwnNR

5.

Markieren Sie in lhrer Tabelle den gewiinschten Zellbereich.

Starten Sie mit [STRG] + [C] den BEFEHL ,,KOPIEREN"“.

Markieren Sie die Zelle, ab der die Kopie eingefiigt werden soll.

Starten Sie mit [STRG] + [V] den Befehl ,Einfiigen” — Beachten Sie dabei wieder die
,EINFUGEOPTIONEN®, z. B. Option ,,Breite der Ursprungsspalte beibehalten”

&D (Strg) =

Einfiigen TAS TENKOMBI
=% B B TASTENKOMBT

o, | Breite der Ursprungsspalte beibehalten (B)

s =y +
=200 = N |

T
123 123 123
Weitere Einfiigeoptionen

Entfernen Sie die gestrichelte, sich stindig bewegenden Linie (,/aufende Ameisen®),
die das kopierte Objekt umgibt, durch Driicken der TASTE [ESC].

6 Zeilen- und Spalten bearbeiten

Die Zeilen und die Spalten haben zundchst eine StandardgrofRe von 15 mal 10,71 pt. Excel
passt die Zeilenhdhe je nach SchriftgrofRe automatisch an, Sie konnen bei Bedarf aber auch
manuelle Anpassungen vornehmen.

6.1 Zeilenhohe

Zur Einstellung der Zeilenhohe stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
Variante 1 — ZIEHEN
1. Steuern Sie die Trennlinie zweier Zeilen auf der Titelleiste an. Die Maus veréndert sich

zu einem Doppelpfeil.

2. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach oben oder unten, bis

die gewlinschte Zeilenhdhe erreicht ist. q
[ Hahe: 58,50 78 Pixel] |

@

Variante 2 -SCHALTFLACHEN
1. Stellen Sie die Hohe im DIALOGFENSTER ,ZEILENHOHE“ ein: REGISTER , START“ -

GRUPPE ,ZELLEN“ - SCHALTFLACHE ,FORMAT“ - AUSWAHL , ZEILENHOHE". Diese
Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert
bendtigen. e

L

Format

ZellengraoBe

I[  Zeilenhihe... o>
. . Zeilenhdhe ? >
Zeilenhdhe automatisch anpassen

] Spaltenpreite... Zeilenhdhe: | 15|
Spaltenbreite automatisch anpassen Abbrechen

Standardbreite...
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Variante 3 - AUTOMATISCHE ANPASSUNG
1. Wabhlen Sie im Formatkatalog die OPTION ,,ZEILENHOHE AUTOMATISCH ANPASSEN*,
dann richtet sich Excel nach dem hochsten Eintrag einer Zeile und passt sie danach
an. 1E—#|

X

Farmat

-

ZellengroBe
IC Zeilenhéhe...
Zeilenhihe automatisch anpassen

,;':',, Spaltenbreite...

© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die
untere Zeilen-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die unterste Trennlinie
anzuklicken.

6.2 Spaltenbreite

Hier gibt es wie beim Einstellen der Zeilenhdhe die folgenden Moglichkeiten:
Variante 1 - ZIEHEN
1. Steuern Sie die Trennlinie zweier Spalten auf der Titelleiste an. Die Maus verdndert
sich zu einem Doppelpfeil.
2. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach rechts oder links, bis
die gewlinschte Spaltenbreite erreicht ist.

Breite: 21,14 (153 Pixel]
D (<) ¢

i » :
Hi | Ll

Variante 2 — SCHALTFLACHEN
1. Stellen Sie die Breite im DIALOGFENSTER , SPALTENBREITE” ein: REGISTER ,, START" >
GRUPPE ,ZELLEN“ - SCHALTFLACHE ,FORMAT“ - AUSWAHL ,SPALTENBREITE".
Diese Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert

bendtigen. e
]

Format

-

ZellengraBe

Spaltenbreite 7 %
i[ Zeilenhdhe... paltenbreite

Zeilenhdhe autpmatisch anpassen Spaltenbreite: | 10,71]

L] Spaltenbreite... o—> Abbrechen

Variante 3 - AUTOMATISCHE ANPASSUNG
1. Waéhlen Sie im Formatkatalog die OPTION ,SPALTENBREITE AUTOMATISCH
ANPASSEN“, dann richtet sich Excel nach dem ldngsten Eintrag und passt sie danach
an. ZellengriBe
IC  Zeilenhohe..
Zeilenhdhe automatisch anpassen
C1 Spaltenbreite...

Spaltenbreite autormatisch anpassen
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© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die
rechte Spalten-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die duferste rechte Trennlinie

anzuklicken.

6.3 Spalten einfligen

1. Klicken Sie in lhrer Tabelle in eine Zelle, um links davon eine Spalte einzufiigen.

2. Fugen Sie die Spalte ein:
Variante 1 - SCHALTFLACHE
Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ZELLEN” -

SCHALTFLACHE ,,EINFUGEN“ den EINTRAG ,BLATTSPALTEN EINFUGEN".

(|
|

=]
Einfiigen

-

E‘:ﬂ Zellen einfligen.

) . .
€= EBlattzeilen einfiigen

UHU Blattspalten einfiigen

Variante 2 - KONTEXTMENU
Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wihlen Sie dort den EINTRAG
,ZELLEN EINFUGEN...“ und in weiterer Folge die OPTION ,GANZE SPALTE“ aus.

| & Ausschneiden

Egy Kopieren

ke

il

b

Inhalte einfigen...
PR @fGan
Zellen ginflgen... o-—>

Zellen |gschen... Abbrechen

 FEinfiigeoptionen:

Zellen einfigen ? X

Einflgen
O Zellen nach rechts verschieben
I:J Zellen nach unten verschieben
O Ganze Zeile

Variante 3 - TASTENKOMBI

Driicken Sie [STRG] + [+] und wahlen Sie die OPTION “GANZE SPALTE" aus.

Zellen einfigen ?

Einflgen

O Zellen nach rechts verschieben

l:l Zellen nach unten verschieben
*
Strg +

Abbrechen

x
TASTENKOMBT

DIE SCHNELLSTE VARIANTE

Markieren Sie die ganze Spalte und driicken Sie [STRG] + [+].

A B

Schokoriegel
Mérz € 2 400
April € 3200
Mai € 850
Juni € 2 900

Summe € 9350

Cl D E

Monatsumsatze

Fruchtgummi (Kaugummi Summe

£ 3200 | € 4800 € 10400
€ 7100 | € 5400 € 15700
£ 5600 | € 6100 € 12550
€ 6200 | € 5900 € 15000
€ 22100 | € 22200 € 53650

www.schulung.unileoben.ac.at
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© Tipp: Nutzen Sie die ,, EINFUGE-OPTIONEN !

C

[onats
egel
400
200
850

D
v) O—/—>
N

Fruchtg
€
€
€

.
Gleiches Format wie Zelle links

> Gleiches Format wie Zelle rechts

20 Formatierung léschen

@ Hinweis: Zum Einfiigen mehrerer Spalten markieren Sie die entsprechende Anzahl von
Spalten und fiihren dann eine der oben beschriebenen Varianten durch.

6.4 Zeilen einfligen

1. Klicken Sie in lhrer Tabelle in eine Zelle, um oberhalb davon eine Zeile einzufiigen.
2. Figen Sie die Zeile analog zu Spalten einfiigen ein.

TASTENKOMBI
Strg +
+ ~

6.5 Zeilen loschen

1. Klicken Sie in Ihrer Tabelle in die zu I6schende Zelle.
2. Loschen Sie die Zeile:

Variante 1 - SCHALTFLACHE:
Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ZELLEN“ -
SCHALTFLACHE ,LOSCHEN“ den EINTRAG ,,BLATTZEILEN LOSCHEN".

s

HH

Laschen

-

x5 B

Zellen laschen...
Blattzeilen |Gschen
Blattspalten lGschen

Blatt Gschen

Variante 2 - KONTEXTMENU:
Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wéhlen Sie dort den EINTRAG
,ZELLEN LOSCHEN...“ und in weiterer Folge die OPTION ,,GANZE ZEILE“ aus.

! & Ausschneiden

|
'Ey Kopieren

T}, Einfigeoptionen:

il

! 0

Inhalte einflgen...

Zellen ginfigen...

Zellen laschen...

Inhalte l6schen

._> O Ganze Spalte

Léschen ? *

Laschen

O Zellen nach links verschieben

h oben verschieben

8i
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Variante 3 - TASTENKOMBI:
Driicken Sie [STRG] + [-] und wihlen Sie die OPTION “GANZE ZEILE“ aus.

Léschen ? *

TASTENKOMB T

Laschen

O Zellen nach links verschieben
:gben verschieben Strg ” —_— ’
Abbrechen

DIE SCHNELLSTE VARIANTE

Markieren Sie die ganze Zeile und driicken Sie [STRG] + [-].

: Monatsumsatze

2 Schokoriegel Fruchtgummi Kaugummi Summe

3 |Mérz € 2400 € 3200 € 4800 € 10400
= (April € 3200 € 7100 € 5400 € 15700

5 Mai € 850 € 5600 € 6100 € 12550

6 Juni € 2900 € 6200 € 5900 € 15000

7 Summe € 9350 € 22100 € 22200 € 53650

6.6 Spalten I6schen

1. Klicken Sie in lhrer Tabelle in die zu I6schende Spalte.

2. Loschen Sie die Spalte analog zu Zeilen I6schen.
TASTENKOMB T

Strg + ’

6.7 Spalten und Zeilen transponieren

Wenn Sie feststellen, dass Sie die Zeilen und Spalten in lhrer Tabelle lieber umgekehrt
angeordnet hatten, konnen Sie dies mit der FUNKTION ,TRANSPONIEREN“ dndern.
1. Markieren und kopieren Sie die Tabelle.
2. Positionieren Sie den Cursor in einem Bereich, der Platz genug fiir die neue
transponierte Tabelle bietet.
3. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ auf der REGISTERKARTE , START“ und

wahlen Sie dort den BEFEHL , TRANSPONIEREN“ aus. ?E
o [=n]

L]

Einfiigen

-

Einfiigen

e, aOa, e y
O L L IS
e, eOe

£

Werte eipfinan
., | ITansponieren (T)

F
123 *123 =123

4. Wenn gewlinscht kdnnen Sie jetzt die Ausgangstabelle 16schen.
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6.8 Zeilen ausschneiden & verschieben

Mit diesen 4 Schritten kdnnen Sie Zeilen und Spalten ausschneiden bzw. verschieben:

1.
2.

3.
4.

Markieren Sie in lhrer Tabelle die entsprechende Zeile.
Starten Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,,AUSSCHNEIDEN”.

Marz April Mai Juni Summe
Schokoriegel € 2400 € 3200 € 850 € 2900 € 9350
Fruchtgummi € 3200 € 7100 € 5600 € 6200 €22100
Kaugummi € ES M Ausschneiden | 6100 € 5900 €22200
Summe € JEm Kopieren % | 12550 € 15000 €53650

‘-D Einfigeoptionen:
il

D

Inhalte einfligen...

Klicken Sie in die Zeile, wo die ausgeschnittene Zeile hin verschoben werden soll.
Wihlen Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,,AUSGESCHNITTENE ZELLEN EINFUGEN“.

Marz April Mai Juni Summe
Schokoriegel € 2400 € 3200 € 850 € 2900 € 9350
Fruchtgummi _| &% Ausschneiden € 5600 € 6200 €22100
Kaugummi Eh@ Kopieren € 6100 € 5900 €22200
Summe € ° E_g“g”“““e“’ € 12550 € 15000 €53650
|

Ubersetzen

Ausgeschnittene Sen einfligen

Zellen lgschen...

Die Zeile Kaugummi hat den Platz der markierten Zeile Fruchtgummi eingenommen,
die dadurch eins nach unten gerutscht ist:

Marz April Mai Juni Summe
Schokoriegel € 2400 £ 3200 € 850 € 2900 € 9350
Kaugummi 3 4800 € 5400 € 6100 € 5900 €22200 |
Fruchtgummi € 3200 € 7100 € 5600 € 6200 €22100
€ 10400 € 15700 € 12550 € 15000 €53650

Summe

6.9 Spalten ausschneiden & verschieben

Das Ausschneiden und Verschieben von Spalten funktioniert analog zu Zeilen ausschneiden &
verschieben.

7 Optische Gestaltung ’/

Inhalte ausrichten, Schriften formatieren, Rahmen zuweisen und gestalten — was immer Sie
auch vorhaben ...

... um Daten optisch aufbereiten zu konnen, miissen Sie die entsprechenden Bereiche zuvor
markieren. Hier eine kurze Ubersicht iiber die verschiedenen Mdoglichkeiten:
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7.1 Bereiche markieren

Markieren von ... Aktion ...oder
einer Zelle Einmal daraufklicken.
zusammenhdngenden Zellen | Mit gedrickter linker Maustaste | Erste Zelle markieren,
ziehen. [UMSCHALT]-TASTE driicken
und die letzte Zelle anklicken.
nicht zusammenhangenden Erste Zelle anklicken und mit
Zellen gedrickter [STRG]-TASTE die
restlichen Bereiche markieren.
einer Zeile Auf Zeilentitel klicken. [UMSCHALT]+[LEERTASTE]
mehreren Zeilen Auf Zeilentitel mit gedriickter
linker Maustaste ziehen.
einer Spalte Auf Spaltentitel klicken. [STRG]+[LEERTASTE]
mehreren Spalten Auf Spaltentitel mit gedriickter
linker Maustaste ziehen.
allen Zellen Klick auf das kleine Feld, wo sich ] a
Spalten- und Zeilentitel kreuzen. 1

7.2 Texte formatieren

Zellinhalte sind dhnlich wie bei der Textverarbeitung zu gestalten und wie in Word stehen
auch in Excel auf der REGISTERKARTE ,,START” -> GRUPPE ,,SCHRIFTART“ samtliche Befehle
zur Zeichenformatierung zur Verfligung.

-

Calibri -1 - A A
F K U~ A -

Schriftart /.@

Mit dem DIALOGSTARTER im rechten unteren Eck der Gruppe 6ffnen Sie das gleichnamige
DIALOGFELD mit der Gesamtheit aller verfiigbaren Befehle.

7.2.1 Rahmenlinien

! Rahmenlinien

i Rahmenlinie unten TASTENKOMBI

duBer
Rahmenlinie gben er Rahmen

Rahmenlinie links Strg\j ﬁ —
Rahmenlinie rechts - ‘
| EE Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aufien

Dicke Rahmenlinie auBen

£ Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und up*

Rahmenlinie cher
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Findet sich nichts Passendes in der Auswahlliste, 6ffnen Sie mit der OPTION , WEITERE
RAHMENLINIEN... am Ende dieser Liste das DIALOGFELD ,ZELLEN FORMATIEREN". Im
Register ,RAHMEN" stehen Ihnen nun alle weiteren Optionen zur Verfligung.

HH Weitere Rahmenlinien... %

Vorgang:

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift Ausfillen  Schutz Immer zuerst die Rahmenart

Linien Yoreinstellungen (1) Wéhlen, danach die Farbe

1) s (2) einstellen und zum

Schluss die Position (3) der
AuBen Innen 00 q
Linie bestimmen!

Keine

Text

2) Eoroe .

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden.

Eine sehr schnelle Art Linien einzufligen und zu I6schen, ist die Verwendung der Werkzeuge
,RAHMENLINIE ZEICHNEN" (Ebenfalls in der Liste der Schaltfliche ,Rahmenlinien” zu finden.)
Vor allem praktisch, wenn man treffsicher einzelne Linien bearbeiten will - probieren Sie es

|
aus: Rahmenlinien zeichnen

M Rahmenlinie zeichnen
E# Rahmenraster zeichnen
Rahmenlinie entfernen
E Linienfarbe 4

Linienart 4

B Weitere Rahmenlinien...

7.2.2 Ausrichtung

In der GRUPPE ,,AUSRICHTUNG" finden Sie weitere Gestaltungsmoglichkeiten, wie etwa die
Textausrichtung oder den Textumbruch.

’?/'* EE Textumbruch

£= 3= ‘u‘erl;:linden und zentrieren -

Ausrichtung Ta
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Textausrichtung:

-

Gegen den Uhrzeigersinn drehen @—» A B c D
| %  Im Uhrzeigersinn drehen & \?K
1R Vertikaler Text - & & &

T2  Text nach oben drehen 2
l%’- Text nach unten drehen

J?Jf: Zellenausrichtung formatieren

Zeilenumbruch: ap

2 o—> .
& &
e o
1| ¥ 4
Hier wurde
"Zeilenumb
ruch"
2 |aktiviert

© Tipp: Einen manuellen Zeilenumbruch erzeugen Sie an gewiinschter Stelle durch Driicken
der Tastenkombination [ALT] + [ENTER].

7.2.3 Uberschriften zentrieren

Bevorzugen Sie zum Zentrieren von Uberschriften den entsprechenden BEFEHL aus dem
DIALOGFELD ,ZELLEN FORMATIEREN”, anstatt die Schaltfliche ,VERBINDEN UND

ZENTRIEREN” zu verwenden. Dies verhindert Probleme bei der Bearbeitung der
darunterliegenden Zellen.

E Werbinde zentrieren -

Zu bevorzugen:

1. Offnen Sie mit dem DIALOGSTARTER der GRUPPE , AUSRICHTUNG" das DIALOGFELD
»ZELLEN FORMATIEREN".

2. Wahlen Sie unter ,,AUSRICHTUNG" ,, TEXTAUSRICHTUNG HORIZONTAL" die OPTION
,UBER AUSWAHL ZENTRIEREN” aus.

Zellen formatieren

Zahlenl Ausrichtung ISchrift Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Textausrichtung

Horizontal:

Uber Auswahl zentrieren (Rl Balyw{iiy

Vertikal: ] =

7.2.4 Formatvorlagen

Auch im Bereich der Zellformatierung bietet lhnen Excel wieder eine Reihe von fertigen
Vorlagen an.

- 4 }
r '
Bedingte Als Tabelle Zellenformatwvorlagen

Formatierung = formatieren ~ i %

Formatvorlagen
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1. Klicken Sie auf das REGISTER ,START“ - ,GRUPPE FORMATVORLAGEN“ -
SCHALTFLACHE ,ZELLENFORMATVORLAGEN” und wihlen dort die gewiinschte
Vorlage aus:

Zellenfogvorlagen

Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut MNeutral Schlecht

Daten und Modell

Ausgabe | |E-er.:—c}‘r‘L.rg | |Eingabe | Erkldrender... |Notiz Verknipfte
Warnender ... IZI

Titel und Uberschriften

‘Ergebnis  Ubersc... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschrift3  Uberschrift 4
Zellenformatvorlagen mit Designs

20% - Akzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20%- Akzentd 209% - AkzentS 20 % - Akzentb
40 % - Akzentl 40%- Akzent2 40%- Akzent3 40%- Akzentd 40% - Akzents 40 % - Akzentt
60 % - Akzentl 60 %- Akzent2 60%- Akzent3 60%- Akzentd 60% - Akzents 60 % - Akzento
aenis——

Zahlenformat

Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung wiahrung [0]

[E MNeue Zellenformatvorlage...

|j| Formatverlagen zusammenfahren...

2. Setzen Sie formatierte Zellen zuriick, indem Sie die entsprechenden Bereiche
markieren und im FORMATVORLAGENKATALOG den EINTRAG ,STANDARD“ wahlen.

7.2.5 Formate Ubertragen |*¥ Format iibertragen

Mochten Sie eine Formatierung auf andere Bereiche libertragen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die formatierte Zelle.

2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FORMAT UBERTRAGEN“ (Pinsel) auf der
REGISTERKARTE ,START” 2 GRUPPE ,ZWISCHENABLAGE".

3. Klicken Sie die Zelle an, oder ziehen (ber jene Bereiche, die die Formate libernehmen
sollen.

4. Wenn Sie Formate auf mehrere, nicht zusammenhidngende Bereiche Ubertragen
mochten, aktivieren Sie den Pinsel mit Doppel- statt Einfachklick!

7.2.6 Formate loschen |« Loschen~
1. Markieren Sie den betreffenden Bereich.
2. Léschen Sie durch Klick auf den BEFEHL ,FORMATE LOSCHEN“ auf der REGISTERKARTE

»START” - GRUPPE ,BEARBEITEN" alle zugewiesenen Formate.
Laschen =

Alle laschen
% =
= Formate lGschen
Inhalte 16schen
Kommentare [Gschen

Links laschen
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8 Tabellen definieren

8.1 Begriff ,, Tabelle"

Unter einer Tabelle versteht man zusammenhdngende Informationen, die meistens
strukturiert und mit Uberschriften versehen sind.

8.2 Als Tabelle formatieren (= Tabelle definieren!)

Der BEFEHL ,, ALS TABELLE FORMATIEREN“ weist Ihrer Tabelle nicht nur ein Layout zu -
Vordergriindig erfiillt dieser Befehl einen viel wichtigeren Zweck:

Der Befehl ,,ALS TABELLE FORMATIEREN“ definiert den Bereich einer Tabelle.
Im Nachhinein eingefligte/geloschte Zeilen oder Spalten
werden erkannt.
Das ist wichtig, denn:
» Eine fiir Sie klar erkennbare Tabelle wird von Excel nicht automatisch als solche erkannt!

» Leere Zeilen oder leere Spalten bedeuten fiir Excel das Ende der Tabelle!
(Fehlerquelle — z.B. beim Filtern!)

1. Positionieren Sie den Cursor in der zu gestaltenden Tabelle.

2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,ALS TABELLE FORMATIEREN” auf der
REGISTERKARTE ,,START”“ - GRUPPE ,FORMATVORLAGEN".

3. Wahlen Sie per Mausklick die gewiinschte Formatvoralge aus dem Katalog aus.

=/
Alz Tabelle
formatieren =
Hell
EE= Eeees EEees D00t FEEES pEaes s
————— e I e e ) ) ) ) [
E=—== | E==== | E==== | E==== e ] e ) e
| E——— | [E==== | E==== | E==== e ) ] ) e
Mittel
————— ] ]
e e e e e e
e ] e ] e ) ] ) e [ e e ] [ e e e
e e e e e e [ e e e
e ) C e ) e ) ] ) ) ) ] ) e

4. Sie erhalten ein Fenster, in dem Excel den Zellbereich der Tabelle vorschlagt.
Kontrollieren Sie die Daten und korrigieren Sie sie bei Bedarf!

5. Kontrollieren Sie die OPTION , TABELLE HAT UBERSCHRIFTEN“.

6. Bestatigen Sie mit ,OK”. | A. abelle formaticren 2 %

Woa sind die Daten fdr die Tabelle?
=5AST:SBS1

I

[Tabelle hat Uberschriften!
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Die Tabelle ist nun als solche definiert, ist in der gewiinschten Vorlage formatiert und hat im
Uberschriftenbereich zusitzliche SCHALTFLACHEN erhalten - den AutoFilter. Damit kénnen
Daten gefiltert und sortiert werden.

&

-

-

Jinner N 1500 1860 81% 30000,00 € | 20,00€
Februar 1400 1680 83% 29000,00€ | 20,71 €
Marz 1100 1860 59% 24 400,00€ | 22,18 €
April 1350 1800 75% 28700,00€ | 21,26 €
Mai 1860 0%

Juni 1800 0%

Juli 1860 0%

8.2.1 Formatvorlage (Layout) zurlicksetzen entfernen

1. Klicken Sie in die Tabelle.
2. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,, TABELLENTOOLS ENTWURF” und wahlen Sie in der
GRUPPE , TABELLENFORMATVORLAGEN" den ersten EINTRAG , KEINE” aus.

Hell

8.2.2 Tabelle in normalen Bereich konvertieren

Ein als Excel-Tabelle formatierter Bereich kann auch wieder in einen ,normalen” Bereich
zuriickverwandelt werden:

1. Klicken Sie in die zu konvertierende Tabelle.

2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,, TABELLENTOOLS ENTWURF“.
3. Klicken Sie in der GRUPPE ,TOOLS“ auf die SCHALTFLACHE ,IN BEREICH

KONVERTIEREN”.

Mit PivotTable zusarmmenfassen

BB Du plikate entfernen

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsfrage mit ,, JA“.

% In Berei&h konwvertieren

Tools

@® Info: Die Filterschaltfldchen verschwinden beim Konvertieren, das Layout bleibt erhalten!

@ute: e

inges

i?5
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9 Anhang: Die Tastatur (Keyboard)

BEZEICHNUNG

Nr. TASTE eng | de

ESCAPE
ABBRECHEN

TAB

TASTE

CAPS LOCK
FESTSTELL-
TASTE

SHIFT
UMSCHALT-
TASTE

CONTROL
STEUERUNG

WINDOWS

ALT
ALTERNATE

SPACE
LEERTASTE

(4]

TABULATOR-

FUNKTION

Bricht Vorgange ab.

Springt zu festgelegten Zielen (z.B. Formular-

feld, néiichste Zelle, ...).

Text wird in GroBbuchstaben ausgegeben.
Zugehdérige Lampe (b) leuchtet auf.
Nochmaliges Driicken Taste deaktiviert die
Funktion.

Erzeugt bei gedriickter Taste GroBbuchstaben;
wird in Tastenkombinationen verwendet.

Wird in Tastenkombinationen verwendet (z.B.
[STRG]+[C] = Kopieren).

Ruft das Windows-Startmeni auf.

Funktionstaste; ruft in vielen Programmen
Meniifunktionen auf.

Flgt Leerzeichen ein.
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Nr.

10

"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TASTE

Ende

T
-7z

lI

BEZEICHNUNG
eng / de

ALT GR
ALTERNATE
GROSS

MENU-TASTE

ENTER/RETURN
EINGABE-TASTE

BACKSPACE
RUCKTASTE

EINFUGEN

DELETE
ENTFERNEN

POS1

ENDE

PAGE UP/DOWN
BILD AUF/AB

PFEILTASTEN

ZIFFERNBLOCK

FUNKTIONS-
TASTEN

FUNKTION

Flgt spezielle Zeichen ein (an manchen Tasten
r. u. aufgedruckt; Beispiel [ALT GR] + [E] = €).

Ruft Kontextmeni auf.

Bestatigt Eingaben; erzeugt in Word einen
Absatz.

Entfernt Zeichen links vom Cursor.

Wechselt zwischen Uberschreib- und
Einflgemodus.

Loschen; l6scht insbesondere das Zeichen
rechts vom Cursor.

Taste zur Steuerung des Cursors; springt mit
[STRG]+[POS1] an den Anfang der Zeile/des
Dokuments.
Taste zur Steuerung des Cursors; springt mit
[STRG]+[ENDE] an den Anfang der Zeile/des
Dokuments.

Springt einen Textblock/eine Seite oder
Bildschirmseite nach oben/unten.

Tasten zur Steuerung des Cursors bei jeder Art
von Texteingabe; Navigieren in Menis.

Eingabe von Zahlen; Ein-/Ausschalten mit
[NUM] (Links oben im Block) Bei aktivem
Ziffernblock leuchtet die Lampe (a).
Funktionstasten F1 bis (meistens) F12, vom
jeweiligen Programm abhangig. In Windows
haben sich Konventionen herausgebildet, die
teilweise auch andere Systeme (ibernommen
haben; z.B. [F1] fir die Hilfefunktion.
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11 Anhang: Die verschiedenen Mauszeiger

Bezeichnung Symbol Erscheint...
WeiBes Kreuz o beim Hinzeigen und Markieren von Zellen

t
Vierfach-Pfeil "% beim Verschieben von Zellen am Zellenrand
Schlankes Plus + beim Auto-Ausflllen
Doppelpfeil <-|—> beim Verschieben von Spalten und Zeilen
Breiter Pfeil l belm_l\/larl_qeren von Zeilen- und Spalten in

der Titelleiste

Raute mit Punkt Y beim Navigieren mit gedriicktem Mausrad
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