Arbeitsmappen

Arbeitsmappen verwalten Abbildungen Beispiele, Ubungen
Das Menii Datei
@ Neu
Siehe auch Basiswissen 01, Arbeitsblatt Men( Datei
In Excel 2007 "Office Schaltflache" Nach Oniinevoriagen suchen o

Neue Arbeitsmappe
Uber die Schaltflache "neu" kdnnen Sie eine leere Arbeitsmappe
offnen,
oder eine Vorlage auswahlen.

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen.

Sie habe die Dateiendung .XLT oder .XLTX

Nachdem die Vorlage geoffnet wurde, wird beim Speichern das
Standardformat (.XLS bzw. XLSX) verwendet. Dadurch wird die
Vorlage nicht Uberschreiben.

Sie kénnen Vorlagen auch selbst erstellen, indem Sie beim
Speichern das Format .XLT bzw. .XLTX verwenden.

Arbeitsmappe 6ffnen

Sie konnen eines der zuletzt verwendete Dokumente verwenden
oder Uber den Offnen-Dialog eine Arbeitsmappe auswahlen.

Je nach Office-Version steht Ihnen unter der Bezeichnung OneDrive
oder Office 365 Sharepoint zusatzlicher Speicherplatz in der Cloud
zur Verfligung. Diesen Speicher kdnnen Sie wie eine zusatzliche
Festplatte nutzen. In der kostenlosen Standardversion erhalten Sie
5 GB Online-Speicherplatz,

Wenn Sie auf "Durchsuchen" klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster.
Im Offnen-Dialog sehen sie links die Ordner -Struktur und rechts
den Inhalts des ausgewahlten Ordners..Mit der Schaltflache
"Offnen" kénnen Sie die Datei aufrufen.
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1 Basiswissen 04.xisx ) 18.012018 10:36
C: » Users » artur_000 » OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2016
= Basiswissen 03.xIsx 18012018 10:36
C: = Users » artur 000 OneDrive = BT » Excel-Basis Office 2016
| Basiswissen 02_Ubung xisx .
C: » Users » artur_000 » OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2016 » 20..
u".‘ ) Basiswissen 02.xIsx 18012018 10:31
2| ¢ - Users - artur 000» OneDrive » BT » Bxcel-Basis Office 2016 » 20..
'u“”‘-‘ Basiswissen 07.xlsx . 18.012018 10:30
35| ¢ Users » artur 000 » OneDrive » BT » Excel-Basis Office 2016 » 20..
u“}J Basiswissen 00.xIsx 18.012018 10:30
=l o Users » artur_000» OneDrive » BT » Bxcel-Basis Office 2016 » 20..
% Gestern
u“,“J Teilnehmer+Termine 2018_1 Basisxlsx 17012018 12:20

= » Users » artur_000» OneDrive » BT » Bucel-Basis Office 2016
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Arbeitsmappe speichern

Verwenden Sie das Symbol SPEICHERN auf der Schnellzugriffsleiste
oder Speichern Uber liber das MENU DATEI.

Wenn die Datei noch nicht gespeichert wurde 6ffnet Excel das
Dialogfenster SPEICHERN UNTER.

Wenn Sie eine bestehende Arbeitsmappe an einem anderen Ort
oder mit einem anderen Namen speichern wollen verwenden Sie
den Befehl SPEICHERN UNTER aus dem Men( Datei.

Automatisches speichern

Excel speichert gedffnete Arbeitsmappen in festen Intervallen
automatisch im Hintergrund. Beim Beenden von Excel wird diese
diese temporare Datei wieder geldscht.

Bei einem Systemabsturz (Stromausfall 0. &.) bleibt die temporare
Datei erhalten. Beim nachsten Start von Excel bzw. Offnen der Datei
macht Excel Sie darauf aufmerksam. Sie kénnen auswahlen, welche
Version Sie behalten wollen.

Die Einstellungen dazu finden Sie Menl DATEI, OPTIONEN in der
Rubrik SPEICHERN.
Hier kdnnen Sie auch den Standard-Speicherort dndern.
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Optionen

Allgemein
Formeln
Dokumentprisfung
Speichen

Sprache

Erweitert

Menaband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

X

E Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.

Arbeitsmappen speichern

Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (" xis¢) -
V| AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 2| Minuten
7| Beim SchiieBen ohne Speichem die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen:  [CAUsershartur_000\AppData\Roaming\Microsoft\Excel
Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
V| Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderich ist
StandardmaRig auf Computer speichem

Lokaler St fir Datei: i\ Dokurment:

Standardspeicherort fur persanliche Vorlagen:
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Siehe auch BASISWISSEN 01.XLsX Arbeitsblatt ARBEITSMAPPE.

Blattregister

Am unteren Rand des Excel-Fensters finden Sie das Blattregister.
Hier kdnnen Sie Arbeitsblatter auswahlen und anpassen.

Bei Arbeitsmappen mit vielen Tabellenblattern kénnen nicht mehr
alle Blatter angezeigt werden. Verwenden Sie die Navigationspfeile
um weitere Blatter anzuzeigen oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Navigationsbereich.

Die meisten Befehle zum Arbeiten mit Tabellenblattern finden Sie im
Meni START Gruppe ZELLEN.

Tabellenblatter einfiigen und I6schen
Tabellenblatt einfiigen:
Im Blattregister auf das Symbol TABELLENBLATT EINFUGEN klicken.

Neue Blatter erhalten den Namen Tabelle mit einer laufenden
Nummer

Tabellenblatt 16schen:

Mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Tabellenblatt
klicken und LOSCHEN auswahlen oder

im Men( START GruppeZELLEN auf BLATT LOSCHEN klicken.

Achtung!
Das Loschen von Tabellenblattern kann nicht riickgangig

gemacht werden. Die Daten im Tabellenblatt sind unwiderruflich
verloren!

Tabellenblatter umbenennen

Sie kdnnen die Tabellenblatter umbenennen.

Innerhalt der Arbeitsmappe mussen die Tabellenblatter eindeutig
benannt werden.

Doppelklick auf den Blattnamen.
Verwenden Sie die Pfeiltasten zum Navigieren im Namensfeld,

| Arbeitsmappen Tabellenblitter verwalten Zeilen und Spalten

A Aktivieren 1%

H H Aktivieren:
NaVItagIonS- Arbeitsmappen
)
Berelch %::]I:”Snd Spalten
Tabelle2
Tabelle3
Tabelled
Tabelle5
I.-t [% Abbrechen
Meues Blatt
Einfagen... ==k r—‘}_.._ﬂ 2 AutoSu
5 == - =
EX Leschen . = = [¥] Fiillberd]
e Einfiigen Laschen Format
umbenennen B . & Lascher
Verschieben oder kopieren...
= B % 2ellen Igschen...
& Code anzeigen "
B Blat =2 Blattzeilen lGzchen
att schitzen.., =
Résisterarh " » Blattspalten laschen
LEegIstEnraroe
— .
Ausblenden £x  Blattlgschen
Einblenden...
Alle Blatter auswahlen
LLET vEITWHILEN Ly urrd J'_lﬂlL

_Tabel Eﬂ_ Tabelle2

Hinweis:
In Formeln werden Bezlige auf andere Tabellenblatter angepasst.
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Erstellen Sie zwei neue Tabellenblatter.

Ldschen Sie die Tabellenblatter wieder.

Andern Sie mehrere Blattnamen.
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Registerfarben

Am einfachsten koénnen Sie die Registerfarben mit dem
Kontextmenii andern. (Mit der rechten Maustaste auf das Register Verschieben oder kopieren
klicken, Registerfarbe auswahlen.)

Umbenennen Designfarben Andern Sie die Farbe von einigen Arbeitsblttern
H EEEREEN

&1 Code anzeigen
E7  Blatt schitzen... I I I I I I I l
Registerfarbe E 8
Standardfarben
.'-\LIEb|EﬂL‘|E . . . . . . .
Einblenden... Zuletzt verwendete Farben
Alle Blatter auswahlen ] u
nblatter verwalten | Zeilenund || Keine Farbe
Tabellenblatter verschieben oder kopieren
Innerhalb der Arbeitsmappe
Verschieben Sie ein Arbeitsblatt
Verschieben: Kopieren Sie ein Arbeitsblatt
Mit der gedriickten linken Maustaste das Arbeitsblatt an die neue - 3l [ Léschen Sie das eben kopierte Arbeitsblatt
" . Tabellenblatter verwalten TalpHlel |
Position ziehen. 1 |
Kopieren:
Zusatzlich die Strg-Taste gedriickt halten.
Artur Weinhardt
Basiswissen-03.xIsx/Tabellenblatter verwalten Seite 4 von 7

16.07.2020



Zeilen und Spalten

Zeilen und Spalten

Abbildungen Beispiele, Ubungen
Einfiigen von Zeilen und Spalten
Die Befehle finden Sie im Meni START Gruppe ZELLEN. o EEI: - LS AuteS
Benutzen Sie jeweils das Drop-Down-Mend. EEED EE EI i
Einfiigds, Loschen Format He e E}‘ u
Wichtig: . T} - - Losch == L

Spalten werden immer links von der aktuellen Spalte eingefiigt.
Zeilen werden immer oberhalb der aktuellen Zeile eingefiigt.

Zum Einfligen mehrerer Zeilen markieren Sie mehrere Zeilen,
zum Einfligen mehrere Spalten markieren Sie mehrere Spalten.

Beim Einfligen von Zeilen wird grundsatzlich das Format der
oberhalb liegenden Zellen, beim Einfiigen von Spalten das der links
liegenden Spalte Ubernommen. Das gilt jedoch nicht fur alle
Formatierungsmerkmale z. B. bei Rahmen

Loschen von Zeilen und Spalten

Wichtig:
Es werden immer die markierten Zeilen bzw. Spalten geléscht.

Zum Ldschen mehrerer Zeilen markieren Sie mehrere Zeilen,
zum Loschen mehrere Spalten markieren Sie mehrere Spalten.

Schneller geht es mit der Tastatur
Mit STRG+PLUS-TASTE bzw. STRG+MINUS-TASTE kdnnen Sie Zeilen
und Spalten einfligen.
Wenn Sie zuvor ganze Zeilen bzw. Spalten markiert haben entfallt
die Abfrage EINFUGEN bzw. LOSCHEN.
Mit STRG+LEERTASTE kdnnen Sie eine ganze Spalte markieren,
mit UMSCHALT+LEERTASTE kdnnen Sie eine ganze Zeile markieren.

Zellen
Zellen einfigen

Zellen, Zeilen, Spalten oder Blatter
zu lhrer Arbeitsmappe
hinzufigen.

zAutUSumme -

m Ausfillen =
Losch rmat

Laschen »

Lellen B

Zellen léschen

Zellen, Zeilen, Spalten oder Blatter
I in der Arbeitsmappe laschen.

Info: Wenn Sie gleichzeitig
mehrere Zeilen oder Spalten
laschen mochten, wahlen Sie
diese Zeilen oder Spalten im Blatt
aus, und klicken Sie dann auf
"Laschen”.

Hinweis:
Ein Mausklick auf die Schaltflache EINFUGEN und LOSCHEN bezieht
sich immer auf Zellen

Spaltenbreite
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die rechte Trennlinie einer

Spalte, bis der Mauszeige zu einem Doppelkreuz wird. Ziehen Sie
mit gedrickter linker Maustaste nach rechts oder links.

Basiswissen-03.xIsx/Zeilen und Spalten
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Fligen Sie hier eine Zeile ein
Nehmen Sie den Befehl liber die Schnellzugriffsleiste zurlick

Flgen Sie hier funf Zeilen ein
Nehmen Sie den Befehl liber die Schnellzugriffsleiste zurlick

Léschen Sie hier eine Zeile
Nehmen Sie den Befehl liber die Schnellzugriffsleiste zurlick

Léschen Sie hier flnf Zeilen
Nehmen Sie den Befehl tiber die Schnellzugriffsleiste zurlick

Fligen Sie hier eine Spalte mithilfe der Tastatur ein.
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Feste Spaltenbreite

Mit Rechtsklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie im Kontextmeni
den Befehl SPALTENBREITE auswahlen und eine feste Breite
eingeben.

Die Spaltenbreite entspricht der Anzahl der angezeigten Zeichen
(max. 255). Standard ist 10,71 Zeichen.

Optimale Spaltenbreite

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die rechte Trennlinie einer Spalte,
bis der Mauszeige zu einem Doppelkreuz wird. Fiihren Sie einen
Doppelklick aus.

Die Spaltenbreite orientiert sich dabei am langsten Inhalt einer Zelle
innerhalb der Spalte.

Wenn Sie die Spaltenbreite eines bestimmten Zellbereiches
optimieren wollen, markieren Sie diesen und wahlen im Meni
START, Gruppe ZELLEN das Symbol FORMAT aus.

Verwenden Sie den Befehl SPALTENBREITE AUTOMATISCH ANPASSEN.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
=

0

Inhalte einfigen...
Zellen ginfigen
Zellen lgschen
Inhalte |6schen
Zellen formatieren...
Spaltenbre| ..
Ausblenden

Einblenden

N o+ o

Spaltenbreite

Spaltenbreite: |19.43|

Abbrechen

In diesem MenU finden Sie auch die bisher vorgestellten Befehle
und weitere Formatierungs-Mdglichkeiten, unter anderem kénnen
Sie hier die Standardbreite fiir alle Spalten des Tabellenblattes
verandern.

Zeilenhohe

Excel andert die Zeilenhéhe in einigen Fallen automisch, z. B. wenn
Sie eine grolere Schriftart verwenden.

Bei der Anderung der Zeilenhéhe kénnen Sie die gleichen Methoden
anwenden wie bei der Anderung der Spaltbreite. Sie kénnen aber
keine "Standard-Zeilenhohe" auswahlen, weil diese von der
SchriftgroRe abhangig ist.
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Passen die Spaltenbreite fiir die folgende Tabelle an:

Vorname Name Telefon

Herrmann Wintermeier 07415 25336

Eva Jedermann-H 0711 25533365
Notruf 112]

Andern Sie die Schriftart fiir diese Zelle auf GréRe 20
Machen Sie die Anderung wieder riickgangig.
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Bewegen Sie den Mauszeiger auf die untere Trennlinie einer Zeile,
bis der Mauszeige zu einem Doppelkreuz wird. Ziehen Sie mit
gedriickter linker Maustaste nach unten oder oben.

Mit Rechtsklick auf einen Zeilenkopf kénnen Sie im Kontextmeni
den Befehl ZEILENHOHE auswahlen und eine feste Hohe eingeben.
Die Zeilenhéhe wird in Punkten angegeben, wie die GroRRe der
Schriftart.

Optimale Zeilenhdhe

Die optimale Zeilenhéhe wird von Excel automatisch eingestellt.
Falls die Zeilenhéhe manuell geandert wurden, kénnen Sie die
optimale Zeilenhéhe folgendermalen wieder einstellen:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die untere Trennlinie einer Zeile,
bis der Mauszeige zu einem Doppelkreuz wird. Fihren Sie einen
Doppelklick aus.

Die Zeilenhohe orientiert sich dabei an der groRten Schriftart einer
Zelle innerhalb der Zeile.

Sie kdnnen die Zeilenhdhe auch tber das Menl START, Gruppe
ZELLEN , Symbol FORMAT beeinflussen.

In diesem Mendi finden Sie auch die bisher vorgestellten Befehle und
weitere Formatierungs-Maglichkeiten.
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