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1. Einleitung

Excel ist eine Tabellenkalkulation, welche in vielen Berufssparten und im privaten Einsatz
gute Dienste erweisen kann. Das besondere an Excel ist, dynamische Tabellen erstellen zu
konnen. Dies bedeutet, dass mit Hilfe von Formeln und Bezligen Ergebnisse stets aktuell

gehalten werden, falls sich die Ausgangswerte andern (s. Beispiel in Abb. 1-1).
Excel kann beispielsweise fiir folgende Aufgaben eingesetzt werden:

* Tabellarische Auflistungen von Werten
*  Rechnungen

* Auswertungen

»  Statistiken

e Diagramme

Beispiel:
A B I D E
1 Zahl 1 Zahl 2 Ergebnis
Fall 1:
2 5 7 12|le—=5+7 (D
B
B
5
6 Zahl 1 Zahl 2 Ergebnis
Fall 2:
7 5 7 12]«—=87+c7 ()
A B C D E
1 Fall 1: Zahl 1 Zahl 2 Ergebnis
2 3 7 12| ¢—— =5+7
3
: ® @
5
6 Fall 2: Zahl 1 Zahl 2 Ergebnis
7 3 7 10| «— =B7+C7

Abb. 1-1: Vergleich zwichen einer statischen und dynamischen Tabelle

* Im ersten Fall wird eine Formel erstellt, welche Zahlen addiert @ Im zweiten Fall
werden wiederum Bezlige addiert, welche auf die Inhalte von Zellen verweisen @

e Nun wird die ,,Zahl 1“ von 5 auf 3 gedndert @

e Im ersten Fall wird das Ergebnis nicht automatisch angepasst, da immer noch ,5+7“
gerechnet wird. Jedoch im zweiten Fall wird das Ergebnis automatisch aktualisiert @

= Die ,,Dynamik” wird durch das Verwenden von Bezligen erreicht!
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2. Arbeitsoberflache

In diesem Kapitel werden wir uns die Arbeitsoberflache anschauen und zudem lernen, wie

diese an die eigenen Bedlirfnisse angepasst werden kann. (Hier: Excel-Version 2010)

2.1 Die Grundbegriffe der Arbeitsoberflache

/ Schnellzugriffleiste / Titelleiste
BOozsd9 ) A = Mappel - Microsoft Excel = B =

=
@ Star Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools — = T
& Gt - — : =7 doemiugen - © l Gruppenname
4 e ku- .- o] Mentband mit den einzelnen Registern | zseemssonsses """/ B A
¥ H k B ZlFormat =/ | &2~ undFittern = Auswahlen ~
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zah! Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
B7 hd 5 -
A B \_ C D E F G H-
1 Namenfeld Bearbeitungsleiste /
2 Spaltenbezeichnung
3/_ Zeilenbezeichnung
4
Zelle \
5 Einfligemarke
6
7
3 Arbeitsblatt-Zoom
9
10 Statusleiste
11 Bearbeitungsansichten
12 / Tabellenblatter
4 hl
W 4 b ¥ Tabellel . Tabele2  Tabeled ¥2 K a0
Bereit | 73 | | Ece| (S0 - 200% (=) [} (+)

Abb. 2-1: Die Arbeitsoberflache von Excel (hier: Version 2010)

e Schnellzugriffleiste: Hier kdnnen eigene Symbole aus dem Excel-Symbol-Repertoire
abgelegt werden (s. Kapitel 2.2).

» Titelleiste: Anzeige des Programm- und Mappen-Namens (Mappen-Name = Dateiname).
Zudem erscheint hier der Hinweis ,[Gruppe]”, wenn Tabellenblatter gruppiert werden
(s. Kapitel 9)!

e Meniiband: Seit Office 2007 gibt es die klassischen Aufklapp-Meniis nicht mehr. Sie sind
durch das Meniiband, auch Ribbon genannt, ersetzt worden. Diese ist in verschiedene
Register eingeteilt. Der Inhalt jedes Registers ist wiederum in einzelne Gruppen
eingeteilt. Der jeweilige Gruppenname befindet sich am unteren Rand der Ribbons.
Hinweis: Die Symbole und deren erklarende Texte kdnnen abhangig von der Auflésung

des Monitors kleiner bzw. gréBer dargestellt werden.
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Gruppenname: Die Symbole werden in Gruppen thematisch geordnet.

Namenfeld: Der Bezugsname einer Zelle bzw. dessen Klartextname wird hier angezeigt.
Zudem kann dieses Feld bei der Arbeit mit ,Namen“ benutzt werden (s. Kapitel 14).
Bearbeitungsleiste: Eintrdage in Zellen kénnen Uber die Bearbeitungsleiste verandert
werden. Zudem wird hier der ,tatsachliche” Wert einer Zelle angezeigt bzw. die Formel,
welche fiir eine Zelle eingegeben wurde, wahrend in der Zelle selbst ein formatierter
Wert bzw. das Ergebnis zu sehen ist.

Spalten-/Zeilenbezeichnung: Diese Flachen beschreiben die Spalten bzw. Zeilen. Ein
Arbeitsblatt beinhaltet in Excel 2010 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten.

Zelle: Mit ,,Zelle” wird ein einzelnes Feld bezeichnet, welches Daten aufnehmen kann.
Einfligemarke: Die Einfligemarke kennzeichnet die momentan ausgewadhlte Zelle. Das
Merkmal einer Einfliigemarke ist der dicke Rahmen mit dem kleinen Quadrat in der
rechten, unteren Ecke.

Tabellenbldtter: Hier konnen die einzelnen Arbeitsblatter einer Excel-Mappe ausgewdhlt
werden. Die kleinen Pfeilsymbole links von den Registern gehéren auch zu den
Tabellenblattern. In Kapitel 9 wird das Thema Tabellenblattern néher betrachtet.
Statusleiste: In diesem Bereich bekommt der Anwender, je nach Aktion, die
durchgefiihrt wird, weitere Informationen angezeigt.

Bearbeitungsansichten: Ein Arbeitsblatt kann in verschiedenen Ansichten betrachtet und
bearbeitet werden. Neu hinzugekommen st seit der 2007er Version die
Seitenlayoutansicht. In dieser Ansicht wird das Tabellenblatt in DIN A4 Seiten aufgeteilt,
um dem Anwender die resultatsbezogene Bearbeitung fiir den Ausdruck zu
vereinfachen.

Arbeitsblatt-Zoom: Hier kann der Zoomfaktor fiir das Arbeitsblatt stufenlos eingestellt
werden. Diese GroRendnderung hat keine Auswirkung auf den Ausdruck, sondern nur

auf die Ansicht auf dem Monitor.

Notizen:
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2.2 Anpassen der Arbeitsoberflache

In Excel 2007 hat der Anwender nur die Moglichkeit eigene Symbole in die
Schnellzugriffleiste einzufiigen. Excel 2010 hingegen bietet die Moglichkeit zusatzlich eigene
Register flir das Menliband mit eigenen Gruppen anzulegen, um sie mit Symbolen zu

bestlicken.

2.2.1 Symbole in die Schnellzugriffleiste einfiigen

In der Schnellzugriffleistenliste kbnnen bereits vorgegebene und oft benutzte Symbole direkt
ausgewahlt werden. Diese erscheinen im Anschluss neben der Liste in der

Schnellzugriffleiste.
MOEd & G [

m Start Einfiige s Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen i
o2 v | Meu
= # cal v | Offnen
By~

Einfugen ) F X U~ ||V]| Speichen -
Zwischenablage Schri E-Mail =
Al - Schnelldruck

v | Seitenansicht und Drucken il

A B

Rechtschreibung

v | Rickgangig

v | Wiederhalen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

v | Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

W00~ (e e |

Abb. 2-2: Schnellzugriffleistenliste

Um die Reihenfolge der Symbole zu &ndern oder um weitere Symbole aus dem
Gesamtsortiment von Excel auszuwahlen, wird der Eintrag ,Weitere Befehle...” @ aus der

Liste gewahlt.

Excel-Optionen

Allgemein
o &3] symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen: (i Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle - Fur alle Dokumente (Standard) -
Speichern
sorache <Trennzeichens N 3 Heu
Z| absteigend sortieren [ Offnen
Erweitert [ Ane aktuaiisieren [ speichem
Menuband anpossen 4] Aufsteigend sortieren ¥) Rickgingig »
4 Wiederholen »
I l
Symbolleiste fiir den Schnellzugrift [F} Bedingte Formatierung > |4, Seitenansicht und Drucken
[#f] Benutzerdefinizrtes Sartieren... (3@ Zuletzt verwendete Datei offnen.

Add-ns %' Blsttspaiten einfagen

Sicherheitscenter # Biattspaiten 10schen

= Blattzeilen einfigen

= Blattzzilen laschen

% Datenblatt formatierzn

-
il N

[ Druckbereich festiegen << Entfernen

@ Einfugen

(# Einfigen B
2 E-Mail

B Fenster einfrieren >
7= Filtern

# Format ubertragen

P Formen >

& Fulfarbe >
Je Funktion einfagen

@& Grafik aus Datei zinfigen

B tnhatts sinfiinen

Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem
Lenuband anzeigen Importicren/Exportieren = | s

Abb. 2-3: Symbolleiste fur den Schnellzugriff verandern
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Einfligen eines Symbols und dndern der Reihenfolge in der Leiste (s. Abb. 2-3):

Bestimmen @, ob das neue Symbol fiir alle Mappen gelten soll oder nur fiir eine
bestimmte Mappe (alle gedffneten werden aufgelistet)!

Eine Symbol-Kategorie aus der Liste in @ auswahlen!

Das Symbol und somit den Befehl aus der Liste in @ auswahlen!

Auf ,Hinzufligen >>“ klicken! (,,<< Entfernen” |6scht ein Symbol wieder)

Mit Hilfe der Symbole in @ kann das ausgewahlte Symbol in dieser Liste nach oben

oder unten verschoben werden. Dies andert die Reihenfolge der Symbole in der Leiste.

2.2.2 Erstellen eines eigenen Registers fiir das Meniiband

Kontextmen (Rechtsklick) auf einem der Register 6ffnen!

»Menilband anpassen...“ auswahlen!

Mit ,,Neue Registerkarte” @ ein neues Register anlegen. Es wird eine ,Gruppe”
automatisch angelegt. Fiir weitere ,Neue Gruppe“ @ anklicken!

Die Register- und Gruppennamen kdnnen mit ,Umbenennen” @ verandert werden!
Eine Symbol-Kategorie aus der Liste in @ und ein Symbol in @ auswahlen!

Auf , Hinzufligen >>“ klicken! (,,<< Entfernen” |6scht ein Symbol wieder)

Mit Hilfe der Pfeile in @ die Reihenfolge der Symbole und Register andern!

[Encer aptionen

Aligemein
¢ @ Das Meniiband anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen: (0 Mendband anpassen: (i
Pokumentprufung Haufig verwendete Befehle - Hauptregisterkarten -
Speichern
71 Absteic
- ‘Al Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
Sprache 2 Alle aktuslisieren B ) Start
Erweitert il Alle Diagrammtypen.., Iwisthenablage
72 Aufsteigend sortieren Schriftart
Mendband anpassen # Ausschneiden Ausrichtung
[} Bedingte Formatierung » Zahl
Symbolleiste fur den Schnellzugriff T ormatvorlagen
Adddns &  Blattspalten einfugen Zellen
nadins A Blattspalten laschen @ Bearbeiten
Sicherheitscenter = Blattzzilen einfugen V| Einfilgen
= Blattzeilen loschen V] Seitenlayout
_} Druckbereich festiegen /| Farmein
&, Einfugen V] Daten
[, Einfigen » V| Uberprifen E]
=l E-Mail V] Ansicht
B Fenster einfrieren » << Entiemen | | o (] Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) ==
= Filtern Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
F Format dbertragen V| Entwicklertools
P Formen v Add-Ins
Fullfarbe » V] Freistellen
Jfe Funktion einfugen. ..
@& Grafik...
[ Inhalte ginfagen...
U3 opieren @ @
P Makros
&5 Namens-Manager @ [,‘NEUEBEQIS(EH@HE ] [ Neue Gruppe I [ Umbenennen... ]
] Heu 3
& Meuberechnen anpassungen: | Zurucksetzen ¥| 0
>
‘t; Sff_r:i'_jm_ r Importieren/Exportieren ¥ | ¢

Abbrechen

Abb. 2-4: Benutzerdefinierte Register und Symbole in das Meniiband einfiigen
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3. Grundlegende Zellenbearbeitungen

In diesem Kapitel werden wir uns die grundlegenden Bearbeitungsmaoglichkeiten von Zellen

anschauen, um die Arbeit mit Excel so einfach wie moglich zu gestalten.

3.1 Bewegen auf dem Blatt und Eingaben in Zellen

Um die Einfiigemarke auf eine Zelle innerhalb des Tabellenblattes zu platzieren, gibt es

mehrere Mdéglichkeiten:

e Gewilnschte Zelle mit der linken Maustaste anklicken! Oder...

e Die Einfligemarke mit Hilfe der Pfeiltasten der gewiinschten Zelle

bewegen!

In einer Zelle kdnnen Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen usw. eingegeben werden. Dabei ist
zu beachten, dass die Zelle, welche ausgewahlt ist, wahrend des Tippens liberschrieben wird.
Aber Achtung: Sollte sich zuvor ein Eintrag in der Zelle befinden, wére dieser nun
Uberschrieben. Wichtig ist zudem, eine Eingabe jedes Mal mit der Return- oder Tabulator-

Taste abzuschliellen!
Diese beiden Tasten (Bestdtigungstasten) bewirken zudem folgendes:

* Die Return-Taste bewegt die Einfligemarke in der Standardeinstellung um eine Zelle

nach unten!

o * %A bewegt die Einfligemarke nach oben!

0] ¥ %A bewegt die Einfligemarke gar nicht!

* Die Tabulator-Taste bewegt die Einfligemarke um eine Zelle nach rechts!

o * bewegt die Einfligemarke nach links!

Wichtig: Die Return- und Tabulator-Taste sind die einzigen Tasten, welche fir die

Bestatigung einer Eingabe benutzt werden sollten! Bitte nicht nach einer Eingabe zur

Nevzat Kerman { www.nevzat-kerman.de 6



Excel: Grundlegend und praktisch

Bestatigung die Pfeiltasten driicken oder einen linken Mausklick durchfihren! Dies fihrt bei

der Erstellung von Formeln zu ungewollten Falscheingaben.
Falls ein Eintrag in einer Zelle nachtrdglich bearbeitet werden soll, gibt es folgende Ldsungen:

e Die zu bearbeitende Zelle auswahlen und die Funktionstaste ,F2“ driicken!
AnschlieBend blinkt der Cursor in der Zelle und der Wert kann bearbeitet werden.

e Oder: Einen Doppelklick auf die Zelle ausfiihren, welche bearbeitet werden soll!
* Oder: Die zu bearbeitende Zelle auswdhlen und den Eintrag in der Bearbeitungsleiste

verdandern bzw. ergdnzen!

3.2 Markiertechniken

Zellen werden markiert, um dem PC kenntlich zu machen, welche Zellen im nachsten Schritt
evtl. verandert oder bearbeitet werden sollen. Das Markieren ist eine Art Auswahl. Es gibt

verschiedene Moglichkeiten der Markierung.

Hinweis: Auf den Mauszeiger achten! Dieser muss sich im ,Normal-Modus” befinden!

A B

I EE I Abb. 3-1: Der Mauszeiger wird durch ein
L]

dickes Kreuz dargestellt, Normal-Modus

Markieren eines Bereiches:

e Erste Zelle mit der linken Maustaste anklicken und gedriickt halten!
e Uber den Bereich ziehen, welcher markiert werden soll!
* Beider letzten Zelle die Maustaste loslassen!
Hinweis: Die Zelle, an der die Markierung angefangen wurde, ist weild und dort befindet

sich auch die Einflgemarke. Der markierte Bereich verfarbt sich.

Markieren einzelner Zellen:

e  Erste Zelle anklicken!

e Die STRG-Taste gedriickt halten!

Nevzat Kerman { www.nevzat-kerman.de 7



Excel: Grundlegend und praktisch

* Die weiteren gewlinschten Zellen anklicken!
Hinweis: Die letzte angeklickte Zelle ist weild und dort befindet sich auch die

Einflgemarke. Alle anderen markierten Zellen sind verfarbt.

Das Markieren kann zudem dafiir benutzt werden, um Eingaben einfacher in bestimmten
Bereichen oder Zellen durchzufiihren. Es ist moglich die Eingabe auf die markierten Zellen

einzugrenzen, wenn direkt nach der Markierung der Inhalt eingetippt wird.

Folgendes Vorgehen:

* Eine Einzel- oder Bereichsmarkierung durchfiihren!
e Die weile Zelle innerhalb der Markierung gibt den Standort der Einfligemarke an!
* Inhalt eingeben!
e  Mit der RETURN- oder TABULATOR-Taste die Eingabe bestatigen!
Die Einfiigemarke springt automatisch zur néichsten Zelle innerhalb der Markierung!
e Nach beenden der Eingaben eine beliebige Zelle anklicken, um die Markierung

aufzuheben!

Notizen:
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3.3 Verschieben (Ausschneiden), Kopieren und Zwischenschieben

Es gibt viele Moglichkeiten Zellen und deren verschiedene Inhalte zu verschieben
(auszuschneiden), kopieren und in andere Zellen einzufligen. Excel stellt uns den Weg tber

die Symbole oder per Drag&Drop zur Verfligung.

3.3.1 Aktionen per Drag&Drop

Verschieben:

*  Zuverschiebende Zelle oder den zu verschiebenden Bereich markieren!

*  Mit dem Mauszeiger auf den Rahmen der Zelle/des Bereichs steuern!
Hinweis: Nicht die besonders gekennzeichnete untere rechte Ecke auswahlen!

*  Wenn der Mauszeiger im Verschieben-Modus (Mauszeiger mit einem Pfeil-Kreuz)
erscheint, die linke Maustaste gedrickt halten!

* Aufdie Zielzelle schieben und loslassen! Es erscheint ein schattierter Rahmen und der

Name der Zielzelle in einer kleinen Info-Box!

A B A B

1 1

2 Haus L) ‘ i Haus I
; — e —

Kopieren:

e Zu kopierende Zelle oder den zu kopierenden Bereich markieren!

*  Mit dem Mauszeiger auf den Rahmen der Zelle/des Bereichs steuern!

* Die STRG-Taste gedriickt halten!

*  Wenn der Mauszeiger im Kopieren-Modus (Mauszeiger mit einem Plus-Zeichen)
erscheint, die linke Maustaste gedrickt halten!

e Auf die Zielzelle schieben und zuerst die Maustaste loslassen danach die STRG-Taste! Es

erscheinen ein schattierter Rahmen und der Name der Zielzelle in einer Info-Box!

iy B A B
1 1
2 [oacs | ‘ 2 EENEE |
3 ER
s -
5 5
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Mit dem Zwischenschieben kann eine Zelle oder ein markierter Bereich zwischen die mit
Inhalt gefiillten Zellen vertikal sowie horizontal eingeschoben werden ohne das zuvor fiir die

eingeschobenen Inhalte Platz geschaffen werden muss.
Zwischenschieben (Aktion: Verschieben):

*  Zuverschiebende Zelle oder den zu verschiebenden Bereich markieren!

*  Mit dem Mauszeiger auf den Rahmen der Zelle/des Bereichs steuern!

*  Wenn der Mauszeiger im Verschieben-Modus (Mauszeiger mit einem Pfeil-Kreuz)
erscheint, die linke Maustaste gedrickt halten!

e Die SHIFT-Taste (auch Umschalt-Taste genannt) gedriickt halten!

* In Richtung Zielzelle schieben! Es erscheinen diesmal ein schattierter Rahmen in Form
eines ,,Doppel-T-Trdgers” und der Name der Zielzelle in einer kleinen Info-Box!

e  Zuerst die Maustaste loslassen, danach erst die SHIFT-Taste loslassen!

A B A B
1 Garten 1 Garten
2 |Zaun IHauz _I ‘ 2 |Zaun
3 | 3 (Garage
il $ . 4 |Haus _I
5 5 |Hof

Zwischenschieben (Aktion: Kopieren):

e Zu kopierende Zelle oder den zu kopierenden Bereich markieren!

e Mit dem Mauszeiger auf den Rahmen der Zelle/des Bereichs steuern!

* Die STRG- und die SHIFT-Taste gleichzeitig gedriickt halten!

e Wenn der Mauszeiger im Kopieren-Modus (Mauszeiger mit einem Plus-Zeichen)
erscheint, die linke Maustaste gedrickt halten!

* In Richtung Zielzelle schieben! Es erscheinen ein schattierter Rahmen in Form eines
»Doppel-T-Tréigers“ und der Name der Zielzelle in einer kleinen Info-Box!

e Zuerst die Maustaste loslassen, danach erst die SHIFT- und STRG-Taste loslassen!

A B C A B C
1 |Garten of ‘ 1 |Garten IHaus !Huf
2 |Zaun ge 2 |Zaun Garage

3 |Haus . 3 'Haus
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3.3.2 Aktionen mit den Symbolen

Ausschneiden / Einfiigen:

e Auszuschneidende Zelle oder den auszuschneidenden Bereich markieren!
* Im Register ,Start” auf das Symbol ,Ausschneiden” klicken!
* Die Einfigemarke in die gewlinschte Zelle platzieren!

e Im Register ,Start” auf das Symbol , Einfligen” klicken!

Kopieren / Einfligen:

e Zu kopierende Zelle oder den zu kopierenden Bereich markieren!
* Im Register ,Start” auf das Symbol ,Kopieren” klicken!
* Die Einfigemarke in die gewiinschte Zelle platzieren!

e Im Register ,Start” auf das Symbol , Einfligen” klicken!

Hinweis: Fiir den Fall, dass Sie nach dem Kopieren nicht den samtlichen Inhalt der Zelle
einfligen wollen, sondern gezielt die einzufligenden Inhalte selektieren mochten, kénnen Sie
das kleine Dreieck unter dem Symbol ,Einfiigen” klicken. Dort finden Sie den Eintrag
,Inhalte Einfigen...” bzw. die symbolischen Darstellungen. Hier kénnen Sie das gewilinschte

Element auswahlen und einfligen!

= * _ Einfiigen
J Calibri
By - Alles it Quelldesign
Einfigen ¥ F &£ U Formeln Alles aufer Rahmen
i ierte Spaltenbreite
— Ef nfug?n : ; Formate Formeln und Zahlenformate
- =) ﬁ %f‘ @ L Kaommentare Wertte und Zahlenfarmate
- - Gilltigkeit
+H
1 LS| Yorgang
1 Werte = nfug-en © Keine Multiplizieren
: (123 ”‘5161 Ii}/ Addieren Dividieren
4 Weitere Einfiigeoptionen Slbtahiclen
P - 3 3
1 %‘._r e Eﬂ ,;_,ﬂ Leerzellen (berspringan Transponisten
% SRR ST Werknipfen ok l ’ Abbrechen

a

Abb. 3-2: Gezielte Auswahl der kopierten Inhalte vor dem Einfiigen

Tastenkombinationen:

Ausschneiden: * Kopieren: * Einfiigen: *
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4. Zeilen- und Spaltenbearbeitung

Die Zeilen und Spalten mussen in Excel nicht in der Ausgangsform hingenommen werden. Sie

sind in vielerlei Hinsicht veranderbar. Eine der besonderen Eigenschaften ist zudem das

,verstecken” von Zeilen und Spalten.

4.1 Zeilen/Spalten inihrer GroBe verdndern

Es gibt prinzipiell drei Moglichkeiten um eine Spalte/Zeile in ihrer GroRe zu verandern. Dabei

ist zu beachten, dass fir alle GroBenanderungen in der ersten und zweiten Methode gilt:

Bei SpaltengroRendnderungen: Der Mauszeiger wird immer RECHTS von der zu
andernden Spalte angesetzt!
Bei ZeilengroBendanderungen: Der Mauszeiger wird immer UNTER der zu dndernden

Zeile angesetzt!

1. Einstellen der optimalen Breite/Héhe von Spalten/Zeilen:

Den Mauszeiger zwischen zwei Spalten-/ Zeilenbezeichnungen positionieren!

Hinweis: Auf den Mauszeiger achten, damit er folgendermafien aussieht:

5—1— B+C

6

Einen Doppelklick mit der linken Maustaste durchfiihren! Fertig.

Um mehrere Spalten/Zeilen in einem Durchgang auf die optimale Breite/HOhe zu
bringen, mussen die Spalten/Zeilen vor dem Doppelklick markiert werden. Das
Markieren erfolgt indem Sie mit der gehaltenen linken Maustaste (iber die Spalten-/

Zeilenbezeichnungen fahren! Achten Sie auf den Mauszeiger:
57 D.

Nun fiihren Sie einen Doppelklick zwischen zwei beliebigen Spalten-/

Zeilenbezeichnungen in dem markierten Bereich durch! Fertig.
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2. Spalten-/ Zeilengréf3e durch Drag&Drop verdndern:

* Den Mauszeiger zwischen zwei Spalten-/ Zeilenbezeichnungen positionieren!
e Die linke Maustaste gedrickt halten bis eine GroRenangabe erscheint, auf die

gewlinschte GroRe ziehen und loslassen! Fertig.

5 [ Hohe 15,00 (20 Pixel) |

| Breite: 5,00 (40 Pixel) |

D &+ E 6+

Ill

Hinweis: Die Einheit ,Pixel” stellt einen Bildpunkt dar. Unter anderem wichtig bei der
Darstellung von Excel-Tabellen auf Internetseiten. Bei der Spaltenangabe stellt der Wert
ohne Einheit die mogliche Anzahl an Zeichen innerhalb einer Zelle dar, gemessen an der
Standardschriftart /-groRe (Calibri / 11pt). Bei der Zeilenhdhe ist der Wert ohne Einheit
ein typografischer Wert.

*  Um mehrere Spalten/Zeilen in einem Durchgang auf eine Breite/Hohe per Drag&Drop zu

bringen, miissen die Spalten/Zeilen vor der Anderung der GréRe an den Spalten-/

Zeilenbezeichnungen markiert werden.

3. Die Gréf3e von Spalten/Zeilen liber ein Dialogfeld verdndern:

e Markieren Sie einen oder mehrere Spalten/Zeilen tGber die Spalten-/
Zeilenbezeichnungen!
«  Offnen Sie das Kontextmenii auf einem der markierten Spalten-/ Zeilenbezeichnungen!
e Waihlen Sie ,Spaltenbreite” bzw. , Zeilenhohe” aus dem Men!
e  Geben Sie in dem Dialogfeld einen numerischen Wert ein!
Hinweis: Dies ist kein Wert in Pixel!

e OKklicken! Fertig.

Notizen:
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4.2 Zeilen/Spalten einfiigen

Die angenehmste Art Spalten/Zeilen einzufligen ist, das Kontextmeni zu benutzen.

* Das Kontextmenu auf einer Spalten-/ Zeilenbezeichnung 6ffnen!
Hinweis: Dabei wird die neue Spalte/Zeile immer anstelle der markierten Spalte/Zeile
erscheinen!

e Zellen einfligen” wahlen! Fertig

*  Mochten Sie mehrere Spalten/Zeilen in einem Durchgang einfligen, so miissen Sie
mehrere Spalten/Zeilen liber die Spalten-/Zeilenbezeichnungen markieren!
Hinweis: Uber die Anzahl der markierten Spalten/Zeilen geben Sie Excel an, wie viele
neue Spalten/Zeilen eingefiigt werden sollen!

e AnschlieRend das Kontextmeni auf einer der markierten Spalten/Zeilen 6ffnen und

»Zellen einfligen” wahlen!

4.3 Zeilen/Spalten l6schen

Auch hierbei ist die einfachste Art Spalten/Zeilen zu l6schen, das Kontextmeni zu benutzen.

* Das Kontextmenu auf der zu I6schenden Spalten-/ Zeilenbezeichnung 6ffnen!

e ,Zellenloschen” wahlen! Fertig

e Mochten Sie mehrere Spalten/Zeilen in einem Durchgang l6schen, so miissen Sie
mehrere Spalten/Zeilen liber die Spalten-/Zeilenbezeichnungen markieren!

* AnschlieRend das Kontextmenu auf einer der markierten Spalten/Zeilen 6ffnen und

,Zellen [6schen” wahlen!

Notizen:
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4.4 Zeilen/Spalten aus- und einblenden

Sie kbnnen Spalten/Zeilen ausblenden, um Sie vor fremden Augen zu schiitzen oder um bei
zahlreichen Spalten/Zeilen fiir ein wenig mehr Ordnung zu sorgen. Dabei werden die

Zeilen/Spalten natirlich nicht gelscht.

4.4.1 Ausblenden

e Das Kontextmeni auf der auszublendenden Spalten-/ Zeilenbezeichnung 6ffnen!

e ,Ausblenden” wahlen! Fertig

e Mochten Sie mehrere Spalten/Zeilen in einem Durchgang ausblenden, so mussen Sie
mehrere Spalten/Zeilen liber die Spalten-/Zeilenbezeichnungen markieren!

* AnschlieBend das Kontextmeni auf einer der markierten Spalten/Zeilen 6ffnen und

,Ausblenden” wahlen!

4.4.2 Einblenden

Um die ausgeblendeten Spalten/Zeilen wieder sichtbar zu machen, gehen Sie bitte

folgendermalien vor.

e Markieren Sie die Spalten/Zeilen, welche die ausgeblendete(n) Spalte(n)/Zeile(n)
umschlieBen!

e AnschlieBend das Kontextmenu auf einer der markierten Spalten/Zeilen 6ffnen und
,Einblenden” wahlen!

oder...

*  Bewegen Sie den Mauszeiger zwischen die Spalten-/Zeilenbeschriftung! An die Stelle,

wo sich die ausgeblendete Spalte/Zeile befindet!

C 4.".. E

Es erscheint folgender Mauszeiger:
*  Nun koénnen Sie entweder mit einem Doppelklick die optimale Breite wiederherstellen

oder Sie ziehen bei gehaltener linker Maustaste die Spalte auf!
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