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1 Microsoft Excel 2010 — Programmgrundlagen

¥

Gehoren Sie vielleicht auch zu den Menschen, die Zahlen lieben, weil Zahlen etwas
,Genaues“ haben? Oder gehdren Sie eher zu den Menschen, die sagen: ,Rechnen war
noch nie meine Starke“ und/oder ,Bei dreimal nachrechnen erhalte ich drei verschiedene
Ergebnisse“? Egal welche Voraussetzungen Sie mitbringen, hier sind Sie auf jeden Fall
richtig! Sie haben jetzt das Programm gefunden, mit dem Sie sich die Zahlenwelt neu
erschliel3en. Mit Excel sind Sie die Frau/der Herr Giber Formeln, Punkt und Komma. Sie
lernen Berechnungen und Diagramme erstellen, Vergleiche ziehen, die Mehrwertsteuer
berechnen usw. Bei all Ihren zukinftigen Vorhaben denken Sie bitte immer daran: Zahlen
haben etwas Prazises, Beruhigendes und ein Zahlendreher oder Fehler kann schlief3lich
jedem einmal passieren!

In diesem Modul arbeiten Sie mit dem Tabellenkalkulationsprogramm Excel 2010 von der
Firma Microsoft. Sie erkunden mithilfe von einfachen Beispielen im jeweiligen
Arbeitsmaterial das Programm Excel und lernen den grundlegenden Umgang mit dem
Programm kennen und anwenden. Nach und nach erschliel3en Sie sich so eine ganz neue
Welt der Zahlen und werden sicher manches Mal aus dem Staunen nicht herauskommen,
wenn Sie feststellen, was Excel alles fur Sie leisten kann — durch Sie!

@ Alle Bilder in diesem Modul basieren
auf einer Excel-Installation unter Microsoft
Windows 7! Arbeiten Sie mit einer anderen
Installation z. B. unter Microsoft Windows
XP kénnen Sie auch dieses Arbeitsmaterial
verwenden, da dies keine Auswirkung auf
die Funktionalitat einzelner Menis hat und
es nur geringe Unterschiede gibt.
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Haben Sie alle Vorbereitungen getroffen: Rechner gestartet, bequem und ergonomisch
Platz genommen, moéchten Sie jetzt bestimmt sofort beginnen und mit Excel lIhre ersten
grofRen und kleinen Tabellen/Listen erstellen bzw. Berechnungen durchfihren. Zuerst
erfahren Sie jedoch, wie Sie Excel starten, welche neuen Begrifflichkeiten Sie zuerst
kennen sollten und welche grundlegenden Einstellungen fur ein effektives Arbeiten
notwendig sind.

Kennen Sie Begrifflichkeiten nicht, benétigen Sie weitere oder genauere Informationen
oder kdnnen Sie verschiedene Anweisungen nicht ausfuhren, informieren Sie sich immer
zuerst in den Ressourcen (z. B. Videos, Excel-Hilfe usw.) oder sprechen Sie Ihre
Lernbegleiter an, Sie helfen Ihnen gerne weiter.

1.1 Excel starten

~v

Je nachdem, welche Einstellungen Sie auf Inrem Rechner vorfinden, kénnen Sie Excel
uber eine der nachfolgenden Mdglichkeiten (1. oder 2.) starten:

®

e Klicken bzw. zeigen Sie nacheinander

auf
e Start
‘ > Alle Programme '
by
e Alle Programme | Programme/Dateien durchsuchen ,O|

e Microsoft Office

[:] Mlcrosoftl Berechnungen ausfuhren, Informationen analysieren und Daten in
Kalkulationstabellen anzeigen - Microsoft Excel macht's méglich.

e Suchen Sie in dem
Startbereich nach dem Eintrag Zurick
Microsoft Excel 2010

e Klicken Sie auf den Eintrag.

@ Ergebnis: Excel startet
Excel.2010
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®

e Der Cursor blinkt im Suchen-Feld
e Tippen Sie das Wort excel

der Eintrag:
Microsoft Office Excel 2010

e Klicken Sie einmal auf den Eintrag.

e Im oberen Bereich Programme erscheint

e Klicken Sie auf Start, 6ffnet sich das Startmend.

Programme (2)
(X' Microsoft Office Excel 2007

] @kér&é& Excel 2010

Dokumente

Dateien (2)

eb0301_Excel Einstieg
I Excel

- Weitere Ergebnisse anzeigen

| Herunterfahren | » |

’ excel| x |

S

=3

Der Eintrag Microsoft Excel 2010 erscheint bei Ihnen nicht? Dann sprechen Sie
(&2J&) bitte zuerst mit Inrem Lernbegleiter!

@ Verknipfung einrichten:

Mochten Sie Excel komfortabel Giber ein
Symbol auf dem Desktop starten, dann
richten Sie vor dem nachsten Excel-Start
eine Verknupfung wie folgt ein:

Klicken Sie im Startment mit der rechten
Maustaste auf den Eintrag Microsoft Excel
2010 (2).

Zeigen Sie auf Senden an (2).

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Eintrag Desktop (Verknupfung
erstellen) (3).

Das Symbol erscheint auf dem Desktop.

Alternativ kénnen Sie das Excel-Symbol
auch an der Taskleiste anheften (4)
bzw. mit der Maus durch Ziehen die
VerknlUpfung an die Taskleiste ,anheften®.

Im Startmen(

———

e}

Programme (2)

@ Microsoft Excel 2010 g 1
Offnen
D Behandeln von Kompatibilitdtsproblemen

Dateipfad 6ffnen

An Taskleiste anheften 4— 4
An Startmend anheften

Offnen mit...
Ausgewahlte Dateien mit AntiVir iberpriifen

Voras:
Vorganger

4 2 » ‘ Bluetooth

d Senden an
‘ . ] %esktop (Verkniipfung erstellen)

Ausschneiden

Kopieren 5| iokumente

Verknupfung auf dem Desktop:

js :|
Programmsymbol in die Taskleiste ziehen:
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1.2 Bildschirmaufbau
o

IE = = Mappel - Microsoft Excel P 1 ]
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht AddIns & 0 o ER
= ¥ Calibri -1 - ==[=|5 standard - e X v BT
Ei 1..J Sa- S U AA A Ev Eg‘ et Formatvorlagen Z:;;In Ev éﬁ'
n EgEﬂ j ....... . & - é - @v fﬁg :)?g . . ‘_\_2'
Zwischenablage = Schriftart Ausrichtung Zahl Bearbeiten
Ist das Programm Excel AL - £ v
gestartet, sehen Sie in dem — 8 € D e F 6 W2
Programmfenster (auch 2
Anwendungsfenster : =
genannt) eine riesige 5
Tabelle. °
8
9
10
1 ~
M 4 ¢ v | Tabellel ~Tabele2 ~Tabele3 ¥ 4] M | a0
Bereit | |[EE|E @ 100% (=) 0 )
@ Die Tabelle bildet das Karopapier aus
dem Mathematikunterricht nach.

1.3 Der Arbeitsbereich
~oo

Bevor Sie sich gleich in die Arbeit mit Excel vertiefen, schauen Sie sich zuerst den
Arbeitsbereich von Excel mit seinen verschiedenen Elementen und Begrifflichkeiten einmal

naher an und erkunden Sie ein Tabellenblatt.
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Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff

- - ¥ p Programmschalt-
Titelleiste mit Dateinamen

¢

Register —’m St

e

. Calibri * 11 Standard A e
n B o - e 12 2 =
Meniiband —— D  FXU~- AN EEFTE FGP-% m 3 A~
EinfGgen e S S bk Formatvoriagen Zellen v
- ¥ - O A~ IEEE | B e $% - v' | @
|2wischenablage =] __ Schwiftart ] Ausichtung G} Zshi Gl [.Bearbeiten | |
Namenfeld_| Al - f.| <4— Bearbeitungsleiste —» éJ
=Adresse | = 5 e 6 H 1
o - — ™
markierten |- Markierte Zelle )
Zelle 2 Spaltenkopfe
| 4

}—

| 7
8
|9
10
|11

| Bereit |

5 Zeilenkopfe

| 4> ¥ Tabellel  Tabele2

<— Statusleiste —p

f}échen
S I~ \ ] Fenster-
IZJ =B < Mappel - Microsoft Excel e B 2 schalt-
EinfOgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht Add.lnsl 2@ =& 2 | flichen

= | = PEETE

Aktuelles Tabellenblatt

A

Bildlaufleisten
Karteireiter fiir Tabellen /
7 Ial?\z!e%_ 7% 4l 5|

8/C8 [) 100% (=) 3

¥

Nachfolgend sehen Sie eine Ubersicht einzelner Elemente des Arbeitsbereiches genauer

beschrieben. Lesen Sie

sich die Beschreibungen bitte einmal durch und orientieren Sie

sich, indem Sie die einzelnen Elemente in dem Excel-Programmfenster suchen und finden.

Element Beschreibung
[ - Symbolleiste fur den Schnellzugriff
& hd auch Schnellstartleiste genannt.

Mappel - Microsoft Excel

Die Titelleiste zeigt Ihnnen den Dateinamen (Mappel) und
den Programmnamen (Microsoft Excel), der auf dem
Bildschirm aktuell ge6ffneten Arbeitsmappe, an. Klicken
Sie mit der Maus doppelt auf die Titelleiste, kbnnen Sie
damit das Excel-Fenster in der Gro3e veréndern.

Haben Sie mehrere Fenster getffnet und schitteln Sie die
Maus bei einem gleichzeitigen Klick auf der Titelleiste,
schlieBen sich sofort alle gedffneten Fenster bis auf das
Angeklickte. Ein nochmaliges Schutteln des Fensters mit
der Maus lasst alle Fenster wieder auf dem Bildschirm
erscheinen.

Uber die Programm-Schaltflachen kénnen Sie das Programmfenster verandern
(Minimieren, Maximieren/Verkleinern und Schlie3en). Das SchlieRenkreuz zeigt sich Rot,
wenn Sie mit der Maus darauf zeigen, und schlief3t/beendet das Excel Programmfenster.

Version: 3.0
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Programm-Schaltflichen o =)

—_— @ o &

Fenster-Schaltflachen®
SchlieBel

Uber die Fenster-Schaltflachen Fenster-minimieren, -maximieren/-wiederherstellen und
-schlie3en verandern Sie die Fensteransicht der aktuellen Arbeitsmappe mit deren
Tabellenblattern. Das Schlie3enkreuz auf Grau schliel3t das aktive (sichtbare) Fenster,
also gleich die aktive (sichtbare) Arbeitsmappe! Das Programmfenster Excel bleibt
geoffnet. Uber die Schaltflache Meniiband minimieren, lasst sich dasselbe ein- bzw.
ausblenden, bzw. die Microsoft-Hilfe Uber das Fragezeichen auf Blau aufrufen.

m . Mit einem Klick auf das jeweilige Register 6ffnen bzw.

Start Einflgen .. . .

aktivieren Sie dieses.
Al o - - .
Namenfeld Die Position des Cursors (der Name der aktuell
markierten/aktivierten Zelle) wird immer in diesem

! = Namenfeld als Zelladresse angezeigt.

2
Element Beschreibung

Die Bearbeitungsleiste zeigt Ihnen die Inhalte, Werte,
Formeln ... in einer aktivierten Zelle tbersichtlich an. Sie
konnen hier komfortabel Zellinhalte eingeben,
kontrollieren und/oder verandern. Sie miissen sich
sicherlich erst daran gewohnen, den Blick immer
wieder auf diese Zeile zu richten!

Jedes Tabellenblatt hat einen Namen, den kbénnen Sie
hier sehen und/oder Ihren Winschen entsprechend

|| Tabellel . Tabelle2 ;
verandern.

"::, Mit den Bildlaufleisten (auch Scrollbalken genannt)
bewegen Sie das Tabellenblatt in die Richtungen, die Sie
— J v wuinschen.

_1 0

In der Statusleiste kbnnen Sie jederzeit den aktuellen Status der Bearbeitung erkennen,
die Ansichten (Normal, Seitenlayout, Umbruchvorschau) steuern und den Zoom lhren
Winschen anpassen.

Bereit | |[EH|E & 100% (=) 0 (¥)
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1.4 Das Tabellenblatt erkunden
~¥

Das Tabellenblatt, auch Kalkulationsblatt genannt, besteht aus Zeilen und Spalten (wie
ein Schachbrett).

e Die Zeilen sind durchnummeriert.
e Die Spalten sind durch Buchstaben benannt.

Es gibt in dieser Tabelle 16.384 Spalten und (Sie werden staunen!) 1.048.576 Zeilen!
Aber keine Sorge, Sie werden sicher nie alle Spalten und Zeilen benétigen und — Sie
brauchen auch keine dieser Zahlen auswendig lernen!

Jede Zelle hat eine Zelladresse, die sich aus
dem Schnittpunkt einer Zeile und Spalte (wie

beim Schach) bildet. Spalten
Im Bild steht der Cursor gerade auf der Zelle r +
B4. P A Loe | ¢ |
i |
e Klicken Sie mit der Maus einfach die Zelle %
B4 an, sind Sie auch sofort da. Zeilen —p 4| ]
5
e Es verandert sich die Farbe der 6|
Zeilenbezeichnung 4 und der 7] Zelle B4

Spaltenbezeichnung B. Daran kénnen Sie
immer sofort erkennen, dass der Cursor in

der gewlinschten Zelle B4 richtig ist.
@ Fur Excel stehen die

Zeilenbezeichnungen im Zeilenkopf und
die Spaltenbezeichnungen im sogenannten
Spaltenkopf!

@ Eine Besonderheit ist Ihnen sicherlich
auch gerade aufgefallen.

Der Mauszeiger zeigt sich als weilRes
Kreuz. Bei Ihrer Wanderung uber die d}
Tabellenzellen signalisiert er lhnen damit
seine Einsatzbereitschaft fur die nachste

Aktion!
=~
Version: 3.0 7/15
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e Anstelle der Maus kdénnen Sie auch mit
den Pfeiltasten (Cursortasten) auf der
Tastatur das Tabellenblatt erkunden.

e Wandern Sie ruhig einmal ein bisschen
durch die einzelnen Zellen!

e (Be-) Suchen Sie z. B. die Zelle M 112.

e Wandern Sie weiter nach rechts und
schauen Sie bitte einmal was passiert,
wenn das Alphabet endet, denn unser
Alphabet hat doch noch keine 16.384
Buchstaben — oder?

~v

Wissen Sie zwischenzeitlich nicht mehr, wo sich der Cursor aktuell befindet, schauen Sie
bitte auf den Zeilen- bzw. Spaltenkopf. Hier kdbnnen Sie immer die aktuelle
,Cursorposition“ ablesen — wie Sie auf einer Landkarte die Koordinaten ablesen kénnen!

Haben Sie sich mit dem Cursor ein wenig verlaufen oder méchten Sie sich auch einmal
das Ende der Tabelle anschauen, ist der weitere Weg mit den Pfeiltasten zu mufig.

=5

Hier helfen Tastenkombinationen schnell weiter: Halten Sie die Taste Strg fest und tippen
Sie auf die Pfeiltaste mit dem Pfeil nach unten, so gelangen Sie zur absolut letzten Zelle

einer Spalte und mit der Tastenkombination Strg und Pfeiltaste mit dem Pfeil nach rechts
zum absoluten Ende einer Zeile des Tabellenblattes.

Haben Sie beide Tastenkombinationen hintereinander betétigt, steht der Cursor in der
letzten Zelle dieses Tabellenblattes! Hier lesen Sie bitte die Zellbezeichnung der aktuellen
Zelladresse genau ab (Spalten- und Zeilenkopfbezeichnung) und notieren sich diese
Adresse auf einem Zettel.

Mit der Tastenkombination Strg + Pos1 ist Ihr Ausflug in die Zellenwelt von Excel
blitzschnell vorbei und der Cursor befindet sich sofort in der Zelle Al. Bitte werfen Sie
noch schnell einen kurzen Kontrollblick in den Spalten- und Zeilenkopf, ob die Zelladresse
A1l auch tatsachlich der aktuellen Cursorposition entspricht!

1.5 Bedienelemente

¥

Nun haben Sie schon einiges Uber den Bildschirmaufbau von Excel gesehen. Im néchsten
Schritt lernen Sie einzelne Bedienelemente naher kennen.

Version: 3.0 8/15
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1.5.1 Multifunktionsleiste in Excel

¥

Sie beginnen mit der Multifunktionsleiste und dem darin vorhandenen Meniband. Dieser
Bereich ist besonders wichtig, da sich hier alle Mdglichkeiten (Menus) zur Bedienung von
Excel verbergen.

Nach dem Start von Excel wird immer die Multifunktionsleiste mit standardmé&fRig acht
Registerblattern und der farblich (in Excel griin) hinterlegten Registerkarte Datei gedffnet.

Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins

1.5.2 Register und Gruppen im Menuband

¥

Die Register (z. B. Start oder Einfligen bis Add-Ins ggf. auch nur bis Ansicht) sind durch
einen Klick aktivierbar und beinhalten immer ein so genanntes Meniband, auch
Bedienstreifen genannt, dort werden die Befehle bzw. Befehlsgruppen des jeweiligen
Registers angezeigt (dazu gleich mehr).

Die Menge der Befehle und Funktionen ist anfangs sicher etwas verwirrend, aber wenn Sie
erst einmal wissen, nach welchem Schema das Meniuband aufgebaut ist, stellen Sie
schnell fest, dass alles doch nicht so schwer ist, wie es am Anfang scheint.

Das Menuband ist je Register in Gruppen mit zusammengehorigen Funktionen eingeteilt,
wie nachfolgend in dem Beispiel fir das Register Start zu sehen:

>3 Menlband im Register Start

@‘ H9 -5 Mappel - Microsoft Excel = = 4
Start| Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins & 0 o e 23
s e % S5 4 = = i !_ = (%] I v A7 -
'——'j % calibri 11 ==& || A (| =2
- Ba~v| F X U ~ CTEEE A (g] ~ .
Einfigen -Q " A a o ;3 Zahl | Formatvorlagen| Zellen é] #
% - 4 v | S+ A v iEiE | ¥~ & & iz 2~
Zwischena... & | Schriftart | Ausrichtung % | \ | | Bearbeiten |
s M- 5| N\ v
B T | (e i o i
L Gruppe Gruppe Gruppe
Schriftart Ausrichtung Zahl
Version: 3.0 9/15
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¥

Das Menuband im Excel-Fenster passt sich flexibel der Breite des Bildschirms an. Fullt das
Excel-Fenster z. B. den Bildschirm vollstandig aus zeigt es die Befehlsgruppen mit den
jeweils darin enthaltenen Befehlen z. B. komplett an:

B2 -c-EZ&0R Mappel - Microsoft Excel - B =
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Addns a @ o P =
= .- = -H - S<Einfigen» X -
1 7';6 Calibri S - = % $- |Si |standard - ﬂ L‘% g2 Einfligen W ﬁ
[EE 5% Loschen = | @]~
Einflgen F X U- Hi-|&-Ar = = iE | BB oo op | %9 5% Bedingte AlsTabelle Zellenformatverlagen | ... Sortieren  Suchen und
- = = = - - 2% A% *0 | Eormatierung * formatieren * - B Format = | <27 und Filtern + Auswahlen «
Zwischenablage & | Schriftart A Ausrichtung 1A Zahl [F| Formatvorlagen | Zellen | Eearbeiten |
AL - £ v

Fallt das Excel-Fenster nur einen kleineren Teil des Bildschirms aus, verédndert sich das
Menuband und die Ansicht der Befehle innerhalb der Befehlsgruppen. Es kann daher
vorkommen, dass sehr wenige einzelne Befehle oder nur die Befehlsgruppen zu sehen
sind.

|1_T.|' = = @ RR-NE Mappel - Microsoft Excel = = R
Start | Einfiig| Seiten| Forme | Daten| Uberp| Ansict| Addlr| & @ = & 2

— (2N E L3 "fhrv

* A B % AL (B T

_Ig - ‘!i, - -

Schriftart | Ausrichtung, Zahl | Formatvorlagen Zellen ]

Zwischenablage Bearbeiten

Al - & v

Je breiter das Excel-Fenster auf dem Bildschirm dargestellt wird, zeigt das
Meniband nicht nur die Befehlsgruppen sondern auch die einzelnen Befehle an.

:ﬂ Sieht bei Ihnen die Ansicht der Befehle anders aus als in diesem Modul
abgebildet, kdnnen Sie dieses Material trotzdem verwenden, da dies keinen
Einfluss auf die Funktionalitéat der Befehle hat.

>3 Gruppe aktivieren

e Kilicken Sie auf den kleinen Pfeil unten rechts von einer Gruppe (hier Schriftart) 6ffnet
sich das dazugehdrige Dialogfeld (auch Dialogbox oder Dialogfenster genannt).

e Hier kdnnen Sie Einstellungen vornehmen (dazu spater mehr), die Sie durch einen
Klick auf die Schaltflache OK tGbernehmen kénnen.

e Mochten Sie keine Einstellung tbernehmen, dann verlassen Sie die Dialogbox tber die
Schaltflache Abbrechen.

Version: 3.0 10/15
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@' (= ™| Mappel - Microsoft Excel o B R
Start | Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Add-Ins & e o @ R
= ¥ Calibri 11 v ==|=|5 standard -~ A i x - A7
- i :
B Ba~ F XK U~|A 4| E mad - B3 o9, oo 8- #A-
Einfiigen 5 S S Formatvorlagen Zellen 7
- J He | D8 EIE P J80 %0 x | &2z
Zwischenablage & Schriftart % | Ausrichtung i Zahl ) Bearbeiten
A1 - flg v
Zellen formatieren el v T
1 < =
) " | Rahmen | Ausfillen | schutz |
3 Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
a4 Calibri
5
6
7 E Adobe Arabic
3 El Adobe Caslon Pro i =

¥

Ein Menuband enthalt meist mehrere Gruppen. Jede Gruppe (z. B. im Register Start:
Schriftart, Ausrichtung, Zahl usw.) halt weitere Einstellungsmaglichkeiten flr Sie bereit. Mit
einem kleinen Pfeil unten rechts kénnen Sie die Dialogfelder aufrufen und Einstellungen
vornehmen (dazu spater mehr).

1.5.3 Menuband ein- und ausbhlenden

¥

Um das Menuband aus- und wieder einzublenden, z. B. damit es nicht so viel Platz auf
dem Bildschirm beansprucht, arbeiten Sie die folgenden Schritte bitte nach:

N

e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
kleinen Pfeil (Meniuband minimieren) der Fenster- Q- & =
Schaltflachen. jenv X v 57 ﬁ

e Das Meniband ist sofort komplett

;nv #|| Meniband minimieren (Strg+F1
ausgeblendet ... = Ctrg=Fl)

kY 2~ und Filtern ~ Auswahlen ~ |

... und Sie sehen nur noch die Register ohne Meniuband, wie hier:

|E“ [ - |5 Mappel - Microsoft Excel = @B R
Start FEinfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Add-Ins =9 6 o B 2R
Al - fe | v
A | B C D E F G E

« Klicken Sie ein Register an (z. B. Start) wird das Menliband wieder eingeblendet.

Version: 3.0 11/15

Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 13.02.2012 w
Modul: eb0301 MWS



Excel 2010 - Einstieg AM 1

@ Haben Sie ein Register nur einmal
angeklickt, minimiert es sich, wenn Sie auf
die Tabelle klicken. Mit einem Doppelklick
auf das Register bleibt es. Probieren Sie es
einfach einmal aus!

e Ein weiterer Klick auf den kleinen Pfeil . @m s
Menuband erweitern blendet das Mentband
auf jeden Fall wieder komplett ein. ansicit  Adddns |V |@ = & =

Mendband eitern (5trg+F1)
Das Menuband kénnen Sie lhren Winschen - " =
entsprechend auch ganz individuell anpassen =
(dazu am Ende des Moduls mehr).

1.5.4 Statusleiste anpassen

P

Die Bildschirmanzeige und ein gedrucktes Dokument stimmen am genauesten tberein,
wenn Sie den Zoom von 100 % auswahlen. Einen schnellen Zugriff auf die
Zoomeinstellung bietet der Zoomregler in der Statusleiste. Uber den Zoomregler kann die
Anzeige mal3genau eingestellt werden, wie Sie in dem folgenden Beispiel erfahren:

N NS
e Den Regler mit gedrickter linker
Maustaste Zoomregler
¢ in die entsprechende Richtung ziehen. v
e Links neben dem Regler kdnnen Sie Tabelle3 ¥ [1] 4 __l‘ \» ]
die genaue Prozentangabe ablesen. | (o @ 100% (=) ID i (+) .

Daruiber hinaus lasst sich die Statusleiste wunschgemaf anpassen:
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m Statusleiste anpassen L
v | Zellenmodus Bereit =
o
v | Signaturen Aus——
1 & v | Informationsverwaltungsrichtlinie Bus F
2 v | Berechtigungen Aus
3 Eeststelltaste Aus
4 Num Ein
. . . 5 W ollen us
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste : e emantete :us
an dle StatUS|e|Ste. Y Uberschreibmodus
8 v | Beendigungsmodus
. . . . fO Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
e Hier finden Sie weitere u 7 [P
Einstellungsmoglichkeiten, wie in der 12 V) setenzani
Abbildung rechts zu sehen (dazu spater w0 umewen
v | Anzahl
mehr)' = Numerische Zahl
16 =
17 Minimurm
18 Maximum
19 v | Summe
4y v | Uploadstatus
21
22 v | Iastenkombinationen anzeigen
— v | Zoom 100%
My b b v | Zoomregler —_
Bersit | |- - N

1.5.5 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

~v

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff kbnnen Sie lhren Wiinschen entsprechend

anpassen.

=

[ = A @ Mappel - Micros
Start Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Hy
.. .. . = % eu and
« Aktivieren bzw. deaktivieren Sie dazu g Offnen 3.
einzelne Befehle im Meniifeld (Befehle, B9 g V] speicnem .
die mit einem Haken davor angezeigt Zaichenabione o, :":a"”d ) 1=
- .. chne rucl
werden, sind aktiviert ohne Haken & < tenaneicnt und Dracken -
deaktiviert) . 2
. 1 Rechtschreibung
2 v | Rickgingig
« Uber Weitere Befehle sind, im Meni 3 V] Wiederholen
fehlende, diese wahlbar (dazu spater : Autstelgend sortieren
h 5 Absteigend sortieren
me r) 6 Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
; itere Befehle...
9 j:}ﬁmbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
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k\

e \Wahlen Sie einen Befehl aus dem
Menifeld, z. B. Schnelldruck aus.

X %chnelldruck
Das ausgewahlte Symbol erscheint sofort Start | Einfigen  Seitenlayout
im S_chnel_lzugriff und das Meniifeld " Calibri A o=l 3
schlief3t sich nach lhrer Auswahl 1
automatisch.

@ Mochten Sie ein Menifeld ohne
Auswahl verlassen, klicken Sie einfach auf
die Excel-Tabelle im Excel-
Programmfenster auRerhalb des
Menifeldes oder driicken einmal die Taste
ESC auf der Tastatur.

1.5.6 Register Datei — Backstage-Ansicht
~@

Hinter der neuen, farbigen Registerkarte Datei verbirgt sich, anders als bei den anderen
Registerkarten, die Microsoft Office Backstage-Ansicht. Uber diese Ansicht filhren Sie
Aufgaben mit Dateien, aber nicht in den Dateien aus. Dazu erfahren Sie an
entsprechender Stelle mehr.

Wie Sie die Backstage-Ansicht aufrufen und wieder verlassen kdénnen, erfahren Sie
nachfolgend:

~
| |= Mappel - M
e Klicken Sie auf die grine Einfagen Seitenlayout Formeln Dai
Registerkarte Datei. = Calibri i v = E.;j =
“J N Fru- A4 E==EC

Finfiinen
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F

@ ] | Mappel - Microsoft Excel = = X4
° Viele Basisbefehle Mnmge Seitenla | Formelr = Daten = Uberpri| Ansicht | Add-Ins @
Werde"n angezeigt (1) i speichem
7z B Offnen - 2 Zuletzt verwendete Zuletzt besuchte Orte
é e.ichern f)rucken i S
~ A'
P ' [ Offnen - Gile o B @ D
usw. Clj S
" < i 3 ~ P
e Grundlegende s U & r o G-
Einstellungen nehmen Informationen J o M

Sie spater Uber
Optionen vor.
e Uber Beenden

. Neu
beenden Sie das
Programm Excel. Drucken
e Mit einem Klick auf o
X peichern und
eine andere Senden

Registerkarte z. B.

. Hilfe
Start, Einfigen (2)
usw. verlassen Sie die Eg adains - B Schrichaigty
) auf diese
Backstage-Ansicht :] Optionen Anzahl zuletzt -
. det ‘
wieder. Beenden :’:’\Erm;rs‘mea:rpen; [Z5 Nicht gespeicherteArbeitsmapp}

‘11 I )“

1.6 Beispiele bearbeiten

~ov

Fast jedes Thema in diesem Arbeitsmaterial bietet Ihnen ein praktisches Beispiel. Damit
konnen Sie beschriebene Themen Schritt fir Schritt nacharbeiten. Die Beispiele enthalten
viele bewahrte Tipps und Tricks aus der Praxis, die es bei der Arbeit mit Excel besonders
zu beachten gilt und die nicht nur zu einem schnellen, sondern auch einfacheren Arbeiten
mit Excel beitragen.

Bevor Sie beginnen die Arbeitsanleitungen in den Beispielen nachzuarbeiten, lesen Sie
sich bitte immer erst jedes Beispiel einmal genau durch und arbeiten Sie erst danach die
einzelnen Punkte Schritt fur Schritt nach! Denn es kann auch einmal vorkommen, dass
vielleicht auf Ihrem Bildschirm nicht sofort alles so aussieht, wie es zuerst beschrieben
steht.

Werden Sie nicht nervds, bewahren Sie die Geduld und Ruhe, haufig finden Sie im
Anschluss an den ,Normalfall* auch eine Erklarung fur Besonderheiten, die auftauchen
kénnen, weil z. B. nicht jedes Excel-Fenster immer gleich eingerichtet ist und es sich meist
auch individuell von jedem Anwender verandern lasst. Im Zweifelsfall fragen Sie Ihren
Lernbegleiter, der Ihnen sicher gerne weiterhilft.
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