Tastatur

Korrektur :
. Eingabe
Funktions-Tasten (Backspace, (Enter,
Zuriick)
|  Escape Tast j = :
Scape ase [{FI 2 F3 F4 ‘ F5 F6 77 F8 ‘ F9 F10 H xl Flb ] Druck |Rollen | Pause
Esc S5-Abf Untbr
: i § $ % |& |/ ( ) = e ' - Einfg | Posz | B Num el [
Tabulator Taste ~ > 2|3 3|4 5 6 7 {|l8 [l9 1lo }IB \ |- ‘ T
L le— Q w = R T bz u I O P U g Bild 7 9
S 0" [T T ] e il Sl S N 7
Feststell Taste =
o A ) D F G H J K £ o A d 4 6
# « o
Umschalt (Shift) 4 > Y X C v B N M ; == H T 1 3
Taste = u ; } Ende Bild | | Enter
Strg Alt Alt Gr Strg 0 !
<3| Einfg Entf
Strg A \ NG
(Steuerung) \ 7 \ N
Windows Alt Gr Windows oder Kontextmenii
Taste (alternative Grafik) oder beide
Artur Weinhardt
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Rollen

Zeilenanfang ! Rﬂém 56:&5?
o
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Zeilenende J |
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Cursor (Pfeil) | Einfg Entf

siehe auch Dokument Tastatur
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Tastatur

En terL _——

Eingabe
Return
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Fensterdarstellung

Fensterdarstellung

Anwendungsfenster

Bildlaufleisten

Hiermit wird der sichtbare Bildschirm
ausschnitt verschoben.

Alternative: Mausrad oder Cursortasten

verwenden.

Statusleiste

Anzeige von Informationen
verschiedener Art,
teilweise Kontextsensitiv,
Umschalten der Ansicht,
Zoom

Titelleiste
Meniband -Anzeigeoptionen

Basiswissen-01.xIsx/Fensterdarstellung

| Schnellzugriffsleiste I

Einflugen Seitenlayout Formeln

Basiswissen 01 xlsx - Excel

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

‘ =

/o g
Daten Uberprufen Ansicht O Siewdns  Artur Wei...

I Fensterdarstellung der Arbeitsmappe

O

,o+ Freigeben

ol 2% Standard - %Bedingte Formatierung ~ E‘“Einfﬁgen 2 Z T: '.z‘?'
. f_D Em ~ £ 0 oo EJNS Tabelle formatieren ~ E’ Loschen - P~
infilgen o
vg - <588 @Zellenformatvorlagen - =1 Format ~ £ -

Zwischenablage = Schriftart (] Ausrichtung = Zahl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ol

Al T Je »

—
[ B | c | D E F G H CHl {5

1 ]

2" | Active Zelle

3

4 - -

z __sildlaufleiste L

G

7

8 =

9..

10

n

iz -

13 Blattregister Bildlaufleiste

14

» Tastatur Excel starten Fensterdarstellun w @ [4] i ¥

Bereit i =

Statusleiste

0 Mendband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, urn es anzuzeigen.

F Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

— | Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands stindig an.
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Fensterdarstellung

Fensterdarstellung

Fenster-Darstellung

Basiswissen-01.xIsx/Fensterdarstellung

Minimieren

Abbildungen

Maximieren

SchlieRen
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Menuband

Meniiband

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Navigieren:
Maus-Klick
Scrollen
Alt-Tasten

Meniiband oder
Multifunktions-

Gruppen
Die Befehle sind in Gruppen
zusammengefasst.

Dialogfelder fiir Gruppen

Bei manchen Gruppen befindet sich
rechts unten ein kleines Symbol, mit dem
eine Dialogbox aufgerufen wird.

Hier befinden sich alle Befehle die zu
dieser Gruppe gehoren.

Basiswissen-01.xIsx/Meniiband

Elnfegen =

Zwischepabl... =

Schriftart

P

Ausrichtung [F)

Ansicht D Sie wiins

E" Einfigen ~

E" Laschen -

Bedingte Formatierung ~
G Als Tabelle formatieren ~
G Zellenformatvorlagen -

= Formatvarlagen

Artur Wei...

E Format ~

Zellen

2 Freigeben

yol
Eearbeiten

Einfligen

Zwischenabl...

Einfiigen

Seitenlayout

Formeln Daten

Uberpriifen

Eedingte Formatierung ~
G Als Tabelle formatieren =
G Zellenformatvorlagen ~

F] Formatvarlagen

Ansicht Q) Sie wins

Artur Wei...
E‘“Enfﬁgen x
E" Laschen -
iﬁl Format ~

Zellen

,Q', Freigeben

s K
1 g
Einfligen

Zwischenabl..

Al

2o~
=

[ Schriftart

Ausrichtung

(= IR BEE U IR R

- 2. o4 oo

Standard -~

€0 00
g0 30

v i

F] Zahl 7

hriftarteinstellungen (Strg+Umschalt+A)

Passen Sie lhren Text so an, dass
er genau thren Varstellungen
entspricht,

Sie kénnen den Text mit einer
Vielzahl verschiedener
Formatvorlagen und Farben
formatieren sowie Grafikeffekte
wie "Durchgestrichen” aoder
"Hochgestellt" anwenden.

% Bedingte Forn)
[ Als Tabelle fo
G Zellenfarmaty

Formatvarl
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Menuband

Meniiband

Beispiel:

Dialogfenster Zellen formatieren
Uber die Register kdnnen alle Optionen
zur Formatierung von Zellen schnell
ereicht werden.

Vorteile:

Mehrere Formatierungen kénnen schnell
durchgefiihrt werden.

Einige Zellformatierung sind im
Meniiband nicht erreichbar.

Basiswissen-01.xIsx/Meniiband

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Tellen formatieren

Zahlen Ausrichtung Rahmen Ausfallen

Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial Standard 10
T AR ESSENCE PMl[standard ] 3
T AR HERMAMNM Kursiv o
AR JULIAN Fett
Fett Kursiv 11
T Arial Black 12
T Arial Narrow hd 14
Unterstreichung: Farbe:
Ohne et

Effekte

|:| Durchgestrichen
] Hochgestait
[ Tiefgestelit

I - | [ standardschrift

Vorschau

AaBbCcYyZz

TrueType-Schriftart: Far Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.,
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Menuband

Meniiband

Beispiel:

Zwischenablage einblenden

Wenn die Zwischenablage gedffnet ist,
werden die Kopien gesammelt und
kénnen spater noch verwendet werden.

Hilfe erhalten

Geben Sie ein Schllsselwort oder einen
Begriff in das Feld Was mochten Sie
tun? im Menulband ein, um die Excel-
Features zu finden, die Sie suchen, um
sich im Inhalt der Onlinehilfe amzu-
schauen oder um im Internet iber
Intelligentes Nachschlagen zu
weiteren Einsichten zu gelangen.

In alteren Versionen befindet sich die
HilfeFunktion in der Titelleiste.

Basiswissen-01.xIsx/Meniiband

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

nEle- - laRB -
Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprife
ol i - —
D ._J'E\Ausschnmden Arial o0 - A5 A == _ A
= E‘@ Kopieren -
InTUgen - === H
- ¥ Format iibertragen k- u 2 s T
Zwischenablage Schriftart ]
Al = %wfsc:nab[ag-e
e i Zeigen Sie alle in die
A B Zwischenablage kopierten
4 I | Elemente an.
-
Z |
3
4 |
5
6

s machten Sie tun?

1 | Diagramm erstelle
i Empfohlene Diagr:%ne

Verbunddiagramm einfligen ¥

-
mi =3

Hilfe zu "dia" erhalten

ﬁ) Intelligentes Machschlagen ...

- 8 %

7 ©E
J%rWEinhardt =
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Zwischenabla... ™

Alle einfUgen

Alle laschen

Klicken Sie auf ein Element, um
es einzufdgen:

By e

i1 Dialogfenster Zellen
formatieren

[3:'| Gruppen
4 F= oo
|
| |

ﬂ:j Beispiel: Zellen
formatieren
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Schnellzugriffsleiste

Schnellzugriffsleiste

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Schnellzugriffsleiste anpassen

Basiswissen-01.xIsx/Schnellzugriffsleiste

Symbolleiste fiir den Schnelizugriff anpassen

«  Meu
Offnen

v Speichern
E-Mail
Schnelldruck

«  Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Rickgingig
Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen
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Menu Datei

Das Datei-Menii

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Das Meni Datei entspricht der Office-
Schaltflache in Office 2007.

Basiswissen-01.xIsx/Meni Datei

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben

Expartieren

SchlieBen

Konto

Optionen

K] Basiswissen 01.xlsx

{ﬁ Basiswissen 02.xlsx

B Dell Laptopadsk

B Basiswissen 10lsic

Offnen

o Zuletzt verwendete
Arbeitsmappen

&@ OneDrive - Persdnlich

Weitere Webspeicherorte
FI:l Computer

% Ort hinzufugen

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

Basiswissen 07.xlsx
C: = Users » artur_000 » CneDrive » BT » Excel-Basis Office 2013

| Basiswissen 02.xlsx
C: » Users = artur_000 » OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2013

]

Dell Laptop.xlsx
C: = Users » artur_000 » OneDrive » BT » ETV-PC = Laptop Gisela

B

Basiswissen 10.xlsx
C: = Users » artur_0D0 » OneDrive » BT » Excel-Basis

o |

Basiswissen T0.xlsx
C: = Users » artur_000 = OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2013

ai-| Basiswissen 01.xlsx
C: » Users » artur_D00 » OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2016

e Basiswissen 171.xlsx
T » Users » artur 000 = OneDrive » BT » Excel-Basis

Basiswissen 00.xlsx
C: = Users » artur_ 000 = OneDrive » BT » Excel-Basis

q::| Teilnehmer+Termine 2017_2 Basisxlsx
= C: = Users » artur_000 = OneDrive » BT » Excel-Basis

| Basiswissen 11 Ubungen.xisx
C: = Users » artur 000 » OnelDrive » BT » Excel-Basis
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Weitere Befehlseingabe

Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe Abbildungen Beispiele, Ubungen
Kontextmenii : ——
Das Kontextmenii erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste im Arial |10 A A % o
Arbeitsbereich klicken. F Kk = D- A -H =50 7
Die Befehle des Menlis beziehen sich ausschlief3lich auf den
markierten Bereich. 1

Lusschneiden
(Alternativ: Taste Kontextmen() Bl Ko

Einfiigeoptionen:

Zellen ginfagen...
Zellen lgschen...

Inhalte I6schen

Filter b
Sortieren b

Kommentar einfigen

[ G

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...
Mamen defimieren...

& Link..

Weitere Zellaktionen k

Funktionstasten und Tastenkombinationen — %
Funktionstasten und Tastenkombinationen sind eine schnelle T e IQTX mox
Méglichkeit, bestimmte Befehle auszufiihren. S eI ER I S
Welche Befehle Sie ausflinren konnen, erfahren Sie in der Excel- me Microsoft Office Excel-Hilfe [F1) H
Hilfe. i : - :

. . . . . h Hilf X ft Office.
Geben Sie bei WAS MOCHTEN SIE TUN? bzw. in der Excel-Hilfe den : _'_ =ty .|cr?5? _Ic.e
Begriff "Tasten" ein. und Filtern = Auswahlen ~
Bearbeiten

Artur Weinhardt
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Weitere Befehlseingabe

Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Einige wichtige Funktionstasten und Tastenkombinationen

Diese Befehle funktionieren grundsatzlich in allen
Windows-Programmen

Smarttags

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, z. B. dem Einfligen von
kopierten Elementen erscheint ein kleines Symbol und bietet
verschiedene Optionen zur lezten Aktion an.

Zum Anzeigen der Optionen klicken Sie auf das Symbol.

Zeigen Sie mit der Maus auf eines der nun erscheinenden Symbole,
wird eine kurze Erlauterung angezeigt.

Basiswissen-01.xlsx/Weitere Befehlseingabe

Beispiele, Ubungen

STRG+PFEILTASTE

UMSCHALT+
PFEILTASTE
STRG+UMSCHALT+
PFEILTASTE

POS1-Taste

STRG+POS1-Taste
STRG+ENDE-Taste

Abbildungen

Taste Beschreibung
Strg+C in Zwischenablage kopieren
Strg+X ausschneiden und in Zwischenablage

kopieren

Strg+V aus Zwischenablage einfligen
F1 Hilfe aufrufen
F2 In den Bearbeitungsmodus wechseln
Alt+F4 Programm beenden

Taste Beschreibung
PFEILTASTEN Bewegen in einem Tabellenblatt um

eine Zelle nach oben, unten, links oder
rechts.

Bewegt sich zur nachsten nicht leeren
Zelle.

erweitert die Zellauswahl um eine Zelle.

Erweitert die Auswahl auf die nachste
nicht leere Zelle in derselben Spalte
oder Zeile wie die aktive Zelle.

Bewegt sich zur ersten Zelle in
derselben Zeile

Bewegt sich an den Anfang der Tabelle
Bewegt sich an das Ender der Tabelle

(& (Strg) ~

Einfig

e, el
%
123 %3123
pel [
]
& =

Werte einfiigen

Weitere Enfilgeoptionen

e

a
123

= TR -]

i A
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Arbeitsmappe

Arbeitsmappe

Beispiele, Ubungen

Arbeitsmappe

Eine EXCEL-ARBEITSMAPPE besteht aus einem oder mehreren
ARBEITSBLATTERN.

Sie werden in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen
Dateinamen gespeichert.

Arbeitsblatter werden im Blattregister um unteren Bildschirmrand
angezeigt.

Arbeitsblatt

Alle Arbeitsblatter verfligen tber 1.048.576 Zeilen und 16.384
Spalten.

Am linken Rand des Arbeitsblattes befindet sich die fortlaufende
Zeilennummerierung. Die Spalten sind standardmafig mit
Buchstaben von A bis XFD gekennzeichnet.

Zellen

Alle Eingaben erfolgen in Zellen.

Jede Zelle ist mit Spalten- und Zeilennummer benannt (Zelladresse)
Die Adresse der ersten Zelle eines Arbeitsblattes ist also A1. Die
aktive Zelle wird im Namenfeld angezeigt.

Unmittelbar Gber dem Arbeitsbereich befindet sich die
BEARBEITUNGSLEISTE.

Sie zeigt die Adresse bzw. den Namen und den Inhalt der
markierten Zelle.

Basiswissen-01.xIsx/Arbeitsmappe

Abbildungen
43 |
44.
45 |
46 |
| Tabellel | Tabellep @
A B C D F G
. I
. l ]
2 |
3 oY Spaltenkopfe
-
6
7 Zeilenkopfe
3 |

Al

(L I -STSCIT XY

NAMENFELD:
Adresse der
markierten Zelle

F G

BEARBEITUNGSLEISTE:
Inhalt der markierten
Zelle
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Arbeitsmappe

Arbeitsmappe

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Bildschirmeinstellungen

Zoom

Um die Darstellung im Arbeitsbereich zu verkleinern oder
vergroBern finden Sie am rechten unteren Rand der Statusleiste
den Zoom.

Es gibt folgende Mdglichkeiten die Einstellung zu &ndern:

- Dialogfeld

- Schieberegler

- STRG+Mausrad

Ansichten

Zuséatzlich zur normalen Ansicht unterstitzt Excel weitere Ansichten.

Die Ansicht NORMAL ist die Standardansicht.

Die Ansicht LAYOUT zeigt die Tabelle wie sie gedruckt wird. In dieser

Ansicht kdnnen Sie unter anderem auch Kopf- und FuBzeilen
einflgen.

Die Ansicht UMBRUCHVORSCHAU wird beim Drucken umfangreicher
Tabellen bendétigt; hier kann der Seitenumbruch gesteuert werden.

Die Ansichten kénnen auch Uber das Register ANSICHT des
Menubandes eingestellte werden.

Basiswissen-01.xIsx/Arbeitsmappe

) 200 %

O7s5%
O s0%
Oz5%

Zoommodus

@005

Ogn Markierung anpassen
Oﬁenuizerdefiniert: 100 |[%

20004

= . DEU
Umbruchverschau pEXReOIE] %

START EINFUGEM

Mormal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef.

&

Arbeitsmappenansichten

SEITEMLAYOUT FORMELM

Ansichten

DATEM UBERPRUFEN

+| Bearbeitungsleiste Q [E)
{00

| Gitternetzlinien [v| Uberschriften

Anzeigen

Zoom

ANSICHT

100% A
werl

Zoom
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