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Kapitel 1
Excel 2019 - Benutzererfahrung

xcel 2019 wird hauptsdchlich iiber das Meniiband bedient, ein Bildschirmelement, von

dem aus Sie die meisten Excel-Befehle auswdhlen konnen. Dariiber hinaus verfiigt

Excel 2019 iiber eine spezielle Symbolleiste (die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff),
einige kontextabhdngige Schaltflachen und Befehlsleisten, wie beispielsweise die Schnell-
analyse-Tools und die Minisymbolleiste, sowie eine Reihe von Aufgabenbereichen (wie Zwi-
SCHENABLAGE, RECHERCHIEREN, THESAURUS und AUSWAHL, um nur einige zu nennen).

Zu den Funktionen, die bei der Auswahl bestimmter Stil- und Formatierungsbefehle unter-
stiitzt werden, gehort die Live-Vorschau, die Thnen zeigt, wie Ihre aktuellen Arbeitsblattdaten in
einer bestimmten Schriftart, mit beispielsweise einer bestimmten Tabellenformatierung aus-
sehen werden, bevor Sie sie tatsdchlich anwenden. Excel unterstiitzt auch eine sehr realisti-
sche Seitenlayout-Ansicht, die Lineale und Rander sowie Kopf- und Fuf3zeilen fiir jedes Arbeits-
blatt anzeigt. Die Seitenlayout-Ansicht verfiigt iiber einen Zoom-Schieberegler am unteren
Bildschirmrand, mit dem Sie die Anzeige der Tabellenkalkulationsdaten unmittelbar vergro-
Bern und verkleinern kénnen. Die Backstage-Ansicht, die sich hinter der Registerkarte DATEI im
Meniiband von Excel verbirgt, ermoglicht Thnen, auf einen Blick Informationen iiber Thre Ta-
bellenkalkulationsdateien zu erhalten sowie diese zu speichern, zu verdffentlichen, vorab an-
zusehen und zu drucken. Und schliefflich beinhaltet Excel 2019 zahlreiche Popup-Galerien,
die die Formatierung und Darstellung von Tabellenkalkulationen zu einem echten Kinderspiel
machen, insbesondere dank der Live-Vorschau des Programms.
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Excel 2019 - flach und elegant

Wenn Sie von Excel 2007 oder Excel 2010 zu Excel 2019 kommen, ist das erste, was Ihnen
an der Benutzeroberfldache von Excel 2019 auffdllt, die vergleichsweise flache (als ob Sie von
3D zu 2D gewechselt hdtten) und deutlich weniger farbige Darstellung. Die konturierten Be-
fehlsschaltflichen und die farbigen Grafiken auf dem Meniiband und in Pulldown-Meniis
sind verschwunden, ebenso wie die Farbverldufe und Schattierungen, die in den fritheren
Versionen so gerne verwendet wurden. Der Bildschirm von Excel 2019 ist so neutral gewor-
den, dass selbst die Spalten- und Zeilenrdnder des Arbeitsblattes keine Farbe mehr aufwei-
sen, und eine Schattierung erhalten nur noch die aktuell im Arbeitsblatt ausgewdhlten Spal-
ten und Zeilen.

Das neue Aussehen von Excel 2019 (und in der Tat aller Anwendungen von Office 2019) ent-
spricht ganz der Benutzererfahrung in Windows 10. Diese neueste Version des Windows-
Betriebssystems wurde in erster Linie fiir die Arbeit mit einer Vielzahl von unterschiedli-
chen Gerdten entwickelt, von den iiblichen Desktop- und Laptopgerdten iiber Tablets und
Smartphones bis hin zu Gerdten mit sehr viel kleineren Bildschirmen, bei denen Objekte auf
dem Bildschirm oft nur durch Beriihrung ausgewdhlt oder bearbeitet werden. Mit dem Ziel,
dieses Touch-Erlebnis auf all diesen Gerdten so angenehm wie moglich zu gestalten, hat
Microsoft die Benutzeroberfliche sowohl des neuen Betriebssystems als auch der Anwen-
dungsprogramme in Office 2019 neu gestaltet. Es wurde versucht, die grafische Komplexitat
vieler Bildschirmelemente zu reduzieren, damit diese auf Touchscreen-Gerdten so gut wie
moglich bedient werden konnen.

Das Ergebnis ist ein recht schnoérkelloses Excel 2019, unabhdngig davon, auf welcher Hard-
ware Sie es ausfithren. Und der neue, etwas klarere und definitiv flachere Look, der die ro-
buste Bedienung von Excel 2019 auf jedem Gerdt verbessert, steht der Funktionalitdt des
Programms nicht im Wege.

Das Beste am Aussehen von Office 2019 ist, dass jedes seiner Anwendungspro-
gramme durch eine andere Farbe gekennzeichnet ist. Excel 2019 ist griin zuge-
ordnet. Griin erscheint in allen farbigen Bildschirmelementen des Programms,
einschliefllich des Excel-Programm- und Dateisymbols, der Statusleiste, der
Umrisse des Zellencursorss, der Schattierung von hervorgehobenen und ausge-
wahlten Registerkarten des Meniibands und Meniipunkten. Dies steht im krassen
Gegensatz zu den letzten Versionen von Excel, wo die Bildschirmelemente alle
iiberwiegend blau waren, die Farbe, die traditionell mit Microsoft Word in Ver-
bindung gebracht wird.

Der Startbildschirm von Excel

Wenn Sie Excel 2019 zum ersten Mal starten, begriilt Sie das Programm mit einem
Excel-Startbildschirm, dhnlich dem in Abbildung 1.1 gezeigten. Dieser Bildschirm ist in zwei
Bereiche unterteilt.
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Der linke griine Navigationsbereich mit dem ausgewdhlten STARTSEITE-Symbol enthdlt au-
Rerdem die Symbole fiir NEu und OFFNEN, weiter unten die Befehle KoNTo, FEEDBACK und Op-
TIONEN.

Der rechte Bereich zeigt oben eine einzelne Reihe Miniaturbilder mit einigen der Vorlagen,
die Sie zum Erstellen einer neuen Arbeitsmappe verwenden kénnen, darunter eine Liste der
zuletzt ge6ffneten Arbeitsmappen. Um weitere Vorlagen fiir die Erstellung einer neuen Ar-
beitsmappe anzuzeigen, klicken Sie auf den Link WEITERE VORLAGEN auf der rechten Seite des
Startbildschirms oder auf das Symbol NEu im Navigationsbereich auf der linken Seite.

Guten Tag

= ¥ o F..G
3 Erstellen Sie

; Eine Tour Ihre erste

. unternehmen PivotTable

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel L PivotTable-Tutorial =
Weitere Vorlagen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

Mltarbenerpramren_w{)ti Bl
Eigene Dokumente
Offnen
Fehlercades_Maschine_328 Oiie
Eigene Dokumente » aaa_wiley_(4_2017 L
Produktpreisliste_0303 Bl
Eigene Dokumente » aaa_wiley_04_2017
& Bilanz_2017_Alle Filialen
Konto X Ei - Okt
igene Dokumente = aaa_wiley 04_2017
FEalE Chelsea Island London Bith 2
Eigene Dokumente » prodiction » _091_jung = Onginal
Optionen
g DFdompeipomp ¢ o 2 [

Abbildung 1.1: Der Startbildschirm von Excel 2019 mit der ausgewahlten Registerkarte STARTSEITE
nach dem Start des Programms

Um eine vorhandene Excel-Arbeitsmappe zu 6ffnen, die nicht in der Liste ZULETZT VERWEN-
DET angezeigt wird, klicken Sie auf den Link WEITERE ARBEITSMAPPEN unten rechts auf dem
Startbildschirm oder auf das Symbol OFFNEN im Navigationsbereich auf der linken Seite.

Die erste als Miniaturbild dargestellte Vorlage, die in der oberen Zeile der Registerkarte
STARTSEITE auf dem Startbildschirm angezeigt wird, hei3t LEERE ARBEITSMAPPE. Wdhlen Sie
dieses Miniaturbild aus, um eine neue Tabelle mit Threm eigenen Design anzulegen. Das
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zweite Miniaturbild hei3t WILLKOMMEN BEI EXCEL, und Sie wdhlen es aus, um eine Arbeits-
mappe mit zehn Arbeitsbldttern zu 6ffnen, die es Thnen erméglicht, sich ein bisschen um-
zusehen und mit einigen der hiibschen neuen Funktionen in Excel 2019 zu spielen.

Ich empfehle Thnen, sich die Zeit zu nehmen, die Vorlage WILLKOMMEN BEI EXCEL
zu 6ffnen und die Arbeitsbldtter genauer anzusehen. Wenn Sie auf dieses Mini-
aturbild klicken, 6ffnet Excel eine neue Arbeitsmappe WILLKOMMEN BEI EXCEL1,
in der Sie mit der Funktion AUSFULLEN experimentieren konnen, um eine Reihe
von Dateneintrdgen auszufiillen. Sie lernen hier das SCHNELLANALYSE-Tool ken-
nen, um eine Vorschau auf Formatierung, Diagramme, Summen, Pivot-Tabellen
und Sparklines zu erhalten, die Sie einer Datentabelle hinzufiigen kénnen, eben-
so wie den Befehl EMPFOHLENE DIAGRAMME, um ein neues Diagramm zu erstel-
len - alles mit minimalem Aufwand. Nachdem Sie sich einen Uberblick iiber die-
se Funktionen verschafft haben, kénnen Sie die Arbeitsmappe schliefen, indem
Sie DATEI | ScHLIEREN wdhlen oder | :t-y + 4] driicken und dann auf die Schaltfld-
che NICHT SPEICHERN in dem Warndialogfeld klicken, wo Sie gefragt werden, ob
Sie Thre Anderungen speichern méchten.

Wenn keine der auf dem Startbildschirm angezeigten Vorlagen von Excel Ihren Vorstellun-
gen entspricht, klicken Sie auf den Link WEITERE VORLAGEN, um den Navigationsbereich NEU
auszuwdhlen. Dort werden zahlreiche Standardvorlagen anzeigt, die Sie als Grundlage fiir
neue Arbeitsbldtter verwenden koénnen. Hier gibt es beispielsweise Vorlagen fiir das Erstel-
len von Kalendern, die Nachverfolgung von Projekten und die Erstellung von Rechnungen.
(In Buch 2, Kapitel 1, finden Sie weitere Informationen iiber das Erstellen neuer Arbeits-
mappen aus vorgefertigten und benutzerdefinierten Vorlagen.)

Das Mentuiband - die Benutzeroberflache
von Excel

Wenn Sie zum ersten Mal eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen, indem Sie auf dem Start-
bildschirm auf das Miniaturbild LEERE ARBEITSMAPPE klicken, 6ffnet Excel 2019 ein einzel-
nes Arbeitsblatt (mit dem generischen Namen Tabelle1) in einer neuen Arbeitsmappenda-
tei (mit dem generischen Dateinamen Mappe1) innerhalb eines Programmfensters, wie in
Abbildung 1.2 gezeigt.

Das Excel-Programmfenster, das dieses Arbeitsblatt der Arbeitsmappe enthadlt, besteht aus
den folgenden Komponenten:

¢/ Meniischaltfliche DATEI: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, 6ffnet Excel die Back-
stage-Ansicht, die verschiedene dateibezogene Optionen enthadlt, beispielsweise INFOR-
MATIONEN, NEU, OFFNEN, SPEICHERN, SPEICHERN UNTER, DRUCKEN, FREIGEBEN, EXPORTIEREN,
VEROFFENTLICHEN, SCHLIEREN und KONTO, sowie OPTIONEN, mit denen Sie die Standard-
einstellungen von Excel dndern kénnen.
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Mentschaltfldche Datei

Schnellzugriffsleiste Registerkarten Formelleiste

Diatel Start  ECinfligen Saitenlayout Formeln Daten Uberprifen Anzicht Entwicklertoals Hiffe Power Pivot B Was ndichzen Sie tun? 15 Freigeben
< il Bedingte Fommatierung = £ Befiigen = 'S 5
[ S oA sl e = - B tandand - ,_‘if_”“' g Fomatenung - B emigen <] 3 o5F e (i)
R T - E Al Tabelle formatieren = % Laschen = [T]=  |© =
Eirfogen BT e [ A == B m- % 98 . = Saifiersn und Suchen und Hello
o Ao s = 1= 2 o =0 EfZelenformatvorlagen~  [Eiformst- &'~ Litame  Augwahlen+  Wodd
[zwischenablage Schnftart [ Lusrientung ([ zahi ] Formatvariagen Zellen Bearbeiten Melne Gruppe -~
a1 - f F:
A B (s o E F G H 1 1 K L L] N
1
3
a
: /
7
&
g
1o
11
12
13
14
15
16
17
18
19
L
7
Taballel ) v
[Bereit  Hun B3 B E D - ] + 100% |

Arbeitsbereich des Arbeitsblatts Statusleiste

Abbildung 1.2: Das Excel 2019-Programmfenster, wie es nach dem ersten Offnen einer leeren

Arbeitsmappe erscheint, wenn sowohl Registerkarten als auch Befehle des Menlbands angezeigt
werden

¢/ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Diese Symbolleiste besteht aus AUTOMATISCHES SPEI-
CHERN, SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN. AUTOMATISCHES SPEICHERN wird au-
tomatisch aktiviert, nachdem Sie eine Arbeitsmappe zum ersten Mal manuell auf Threr
OneDrive- oder SharePoint-Website in der Cloud gespeichert haben. Sie kénnen auf die
Schaltflachen SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHERSTELLEN klicken, um allgemeine Auf-
gaben auszufiihren — um Ihre Arbeitsmappe zum ersten Mal zu speichern und Bearbei-
tungsdnderungen zu speichern, wenn AUTOMATISCHES SPEICHERN nicht aktiviert ist, um
Anderungen riickgingig zu machen und wiederherzustellen. Sie konnen auch auf die
Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN rechts neben der Schaltfldche
WIEDERHERSTELLEN klicken, um ein Dropdown-Menii mit zusdtzlichen allgemeinen Be-
fehlen wie NEu, OFFNEN oder SCHNELLDRUCK zu 6ffnen, sowie um die Symbolleiste anzu-
passen, ihre Position zu dndern oder das Meniiband minimieren.

¢/ Meniiband: Die meisten Excel-Befehle sind im Meniiband enthalten. Sie sind in einer
Reihe von Registerkarten angeordnet, von START bis ANSICHT.

¢/ Formelleiste: Hier werden die Adresse der aktuellen Zelle sowie ihr Inhalt angezeigt.

Excel-
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¢/ Arbeitsbereich des Arbeitsblatts: Dieser Bereich enthilt alle Zellen des aktuellen Ar-
beitsblattes, mit Buchstaben am oberen Rand als Spalteniiberschriften und Zahlen am
linken Rand als Zeileniiberschriften. Fiir die Auswahl anderer Arbeitsbldtter werden am
unteren Rand Register angezeigt. Mit der horizontalen Bildlaufleiste unten bewegen Sie
sich nach links und rechts durch das Blatt, mit der vertikalen Bildlaufleiste am rechten
Rand nach oben und unten.

v/ Statusleiste: Diese Leiste informiert Sie iiber den aktuellen Modus des Programms und
die von Thnen verwendeten Sondertasten und erméglicht IThnen, eine neue Arbeitsblatt-
ansicht auszuwdhlen und die Ansicht des Arbeitsblatts zu verkleinern oder zu vergro-
Bern.

Wenn Sie Excel 2019 auf einem Touchscreen-Gerdt verwenden, wird die Menii-
bandanzeige automatisch auf REGISTERKARTEN festgelegt (sodass zugehdrige Be-
fehle nur angezeigt werden, wenn Sie auf eine Registerkarte tippen). Um die
Auswahl von Meniiband-Befehlen mit dem Finger oder einem Stift zu erleich-
tern, konnen Sie der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Schaltflache ToucH-/
Mausmopus hinzufiigen und gleichzeitig den Touch-Modus aktivieren, indem
Sie auf die Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und dann
im zugehdrigen Dropdown-Menii auf die Option TOUCH-/MAUSMODUS tippen.
Wenn der Touch-Modus aktiviert ist, verteilt Excel die Registerkarten und de-
ren Schaltflachen auf dem Meniiband. Auf diese Weise besteht eine hohe Wahr-
scheinlichkeit, dass Sie sie mit dem Finger oder Stift richtig auswdhlen kénnen.
Auf einem Touchscreen-Tablet wie dem Microsoft Surface Pro fiigt Excel dem
Meniiband automatisch die Registerkarte ZEICHNEN hinzu, die zahlreiche Optio-
nen enthdlt, mit denen Sie die Einstellungen fiir das Zeichnen mit dem Finger,
einem Stift oder sogar dem Surface Pen dndern kdnnen.

Hinter die Kulissen zur Backstage-Ansicht
von Excel

Am oberen Rand des Programmfensters von Excel 2019, direkt unterhalb der Schaltflache
AUTOMATISCHES SPEICHERN links neben der Schaltflache SPEICHERN in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, befindet sich links neben der Registerkarte START die Schaltflache DATEI.

Wenn Sie auf die Meniischaltflache DATED klicken oder _«it]+ 3} driicken, wird die Back-
stage-Ansicht von Excel angezeigt, wobei die Startseite geéffnet ist. Der Bildschirm enthalt
in dieser Ansicht ein Menii mit dateibezogenen Optionen, das in einer Spalte auf der linken
Seite angezeigt wird, und je nachdem, welche Option ausgewadhlt ist, einige Felder, die so-
wohl schnelle Informationen als auch weitere Befehlsoptionen enthalten.

Nachdem Sie auf die Menii-Schaltflache DATEI geklickt haben, um in die Back-
stage-Ansicht zu gelangen, konnen Sie auf die Schaltfliche ZurUck (den nach
links gerichteten Pfeil) iiber dem Meniipunkt INFO klicken, um zur normalen
Arbeitsblattansicht zuriickzukehren. Sie konnen aber auch einfach die  r:: ]-Taste
driicken.
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Auf den ersten Blick erscheint die Menii-Schaltflache DATE! vielleicht wie eine
Registerkarte im Meniiband - vor allem aufgrund ihrer rechteckigen Form und
der Position unmittelbar links neben der Registerkarte START im Meniiband. Be-
achten Sie jedoch, dass diese wichtige Dateisteuerung technisch gesehen eine
Befehlsschaltfldche ist, die beim Anklicken direkt zu einem vollig neuen Bild-
schirm auflerhalb des Arbeitsblatts fiihrt, der die Backstage-Ansicht enthalt.
Dieser Bildschirm hat eigene Meniioptionen, enthdlt aber keine Meniiband-Be-
fehlsschaltflachen.

Fakten auf dem Info-Bildschirm

Wenn Sie oben im Menii DATEI in der Backstage-Ansicht auf DATEI | INFORMATIONEN klicken,
erscheint ein Info-Bildschirm dhnlich dem in Abbildung 1.3 gezeigten Bildschim.
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Abbildung 1.3: Die Backstage-Ansicht von Excel zeigt den Info-Bildschirm mit Berechtigungen,
Verteilung, Versionsbefehlen und anderem.

Auf der linken Seite dieses Info-Bildschirms finden Sie die folgenden vier Befehlsschaltfla-
chen:

¢/ ARBEITSMAPPE SCHUTZEN, um die Excel-Arbeitsmappendatei mit einem Passwort zu ver-
schliisseln, ihren Inhalt zu schiitzen oder den Inhalt der Datei mit einer digitalen Signa-
tur zu liberpriifen (weitere Informationen zum Schutz und zur Signatur Ihrer Arbeits-
mappen finden Sie in Buch 4, Kapitel 1 und 3).

Excel-
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¢/ AUF PROBLEME UBERPRUFEN, um das Dokument auf verborgene Metadaten (Daten iiber die
Datei) zu liberpriifen und die Zugdnglichkeit der Datei fiir Menschen mit Behinderungen
und die Kompatibilitdt mit fritheren Excel-Versionen zu iiberpriifen (weitere Informati-
onen zur Verwendung dieser Funktion finden Sie in Buch 4, Kapitel 3).

¢/ ARBEITSMAPPE VERWALTEN, um mit der AUTOWIEDERHERSTELLEN-Funktion von Excel ge-
speicherte Entwurfsversionen wiederherzustellen oder zu l6schen (weitere Informatio-
nen zur Verwendung von AUTOWIEDERHERSTELLEN finden Sie in Buch 2, Kapitel 1).

¢/ BROWSERANSICHTSOPTIONEN, um zu steuern, welche Teile der Excel-Arbeitsmappe von Be-
nutzern angezeigt und bearbeitet werden konnen, die sie online im Web verwenden.

Auf der rechten Seite des Info-Bildschirms sehen Sie eine Liste mit verschiedenen Informa-
tionen iiber die Datei:

¢/ EIGENSCHAFTEN listet die GréRe der Datei sowie alle ihr zugeordneten Titel, Tags und Ka-
tegorien auf (anhand derer die Datei bei der Suche nach der Arbeitsmappe besser iden-
tifiziert werden kann). Um die Eigenschaften TITEL, TAGS oder KATEGORIEN zu bearbeiten
oder hinzuzufiigen, klicken Sie auf das entsprechende Textfeld und beginnen mit der
Eingabe. Um zusdtzliche Dateieigenschaften hinzuzufiigen oder zu dndern, wie bei-
spielsweise FIRMA, KOMMENTARE oder MANAGER, Klicken Sie auf die Dropdown-Schaltfla-
che EIGENSCHAFTEN und dann auf DOKUMENTBEREICH ANZEIGEN oder ERWEITERTE EIGEN-
SCHAFTEN aus dem Dropdown-Menii. Klicken Sie auf DOKUMENTBEREICH ANZEIGEN, um den
Dokumentbereich im reguldren Arbeitsblattfenster zu 6ffnen, wo Sie Eigenschaften wie
AUTOR, TITEL, THEMA und STICHWORTER bearbeiten und Kommentare hinzufiigen kénnen.
Klicken Sie auf die Option ERWEITERTE EIGENSCHAFTEN, um das Dialogfeld EIGENSCHAFTEN
der Arbeitsmappe (mit den Registerkarten ALLGEMEIN, ZUSAMMENFASSUNG, STATISTIK,
INHALT und ANPASSEN) zu 6ffnen und eine Vielzahl von Dateieigenschaften zu dndern
und zu iiberpriifen. Wenn die Arbeitsmappendatei neu ist und Sie sie noch nie auf der
Festplatte gespeichert haben, erscheint hinter GRORE die Angabe Noch nicht
gespeichert.

¢ RELEVANTE DATUMSANGABEN listet das jeweilige Datum auf, wann die Datei zuletzt gein-
dert, erstellt und gedruckt wurde.

¢/ RELEVANTE PERSONEN listet den Namen des Autors der Arbeitsmappe sowie den Namen
der Person auf, die die Datei zuletzt gedndert hat. Um einen Autor zur Arbeitsmappenda-
tei hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Link AUTOR HINZUFUGEN, der unter dem Namen des
aktuellen Autors angezeigt wird.

¢/ Wenn Sie auf den Link ALLE EIGENSCHAFTEN ANZEIGEN klicken, wird die Liste der Eigen-
schaften um Textfelder fiir Kommentare, Vorlage, Status, Kategorien, Betreff, Linkbasis
und Firma erweitert, die Sie bearbeiten konnen.

Weitere Optionen des Datei-Menus

Uber der Option INFORMATIONEN ganz oben im Menii DaTE! finden Sie die Befehle, die Sie hdu-
fig fiir die Arbeit mit Excel-Arbeitsmappendateien benétigen, wie zum Beispiel zum Erstel-
len neuer Arbeitsmappendateien sowie fiir das Offnen einer vorhandenen Arbeitsmappe zur
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Bearbeitung. Der Befehl NEU zeigt eine Miniaturansichtsliste aller verfiigbaren Tabellenkal-
kulationsvorlagen an, die Sie zum Erstellen einer Arbeitsmappe verwenden kdnnen. (Wei-
tere Informationen zur Erstellung und Verwendung von Arbeitsmappenvorlagen finden Sie
in Buch 2, Kapitel 1.)

Direkt unter der Option INFORMATIONEN finden Sie die Befehle SPEICHERN und SPEICHERN UN-
TER. In der Regel verwenden Sie den Befehl SPEICHERN, um die Anderungen, die Sie an einer
Arbeitsmappe vornehmen, manuell zu speichern. Den Befehl SPEICHERN UNTER verwenden Sie
normalerweise, um Anderungen in Threr Arbeitsmappe unter einem anderen Dateinamen
und/oder an einem anderen Speicherort auf Ihrem Computer oder in der Cloud zu speichern
(weitere Informationen zum Speichern und Schlieen von Dateien finden Sie in Buch 2, Ka-
pitel 1; weitere Informationen zum Offnen von Dateien finden Sie in Buch 2, Kapitel 3).

Unter dem Befehl SPEICHERN unter finden Sie die Option DRUCKEN. Bei Auswahl dieser Option
wird ein Druckbildschirm anzeigt. Dieser Bildschirm enthdlt auf der linken Seite die aktu-
ellen Druckeinstellungen fiir das Dokument (die Sie dndern konnen) sowie einen Vorschau-
bereich, der Thnen die Seiten des gedruckten Arbeitsblatts anzeigt. (Weitere Informationen
zum Drucken von Arbeitsbldttern iiber den Bereich DRUCKEN in der Backstage-Ansicht fin-
den Sie in Buch 2, Kapitel 5.)

Unter der Option DRUCKEN befindet sich die Option FREIGEBEN, mit der eine Liste von Befehlen
fiir die Online-Freigabe Ihrer Arbeitsmappendateien angezeigt wird. Darunter finden Sie die
Option EXPORTIEREN, mit der Sie den Bildschirm EXPORTIEREN 6ffnen, wo Sie Optionen zum
Konvertieren Ihrer Arbeitsmappen in andere Dateitypen sowie zum Steuern der Browserop-
tionen finden, wenn die Arbeitsmappe online in einem Webbrowser angezeigt wird. (Weite-
re Informationen iiber die Online-Freigabe von Arbeitsmappendateien sowie ihre Konver-
tierung in andere Dateiformate finden Sie in Buch 4, Kapitel 4 .)

Mit der Funktion PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN kOonnen Sie eine Kopie Ihrer Arbeitsmap-
pe in dem offenen Dateiformat PDF (Portable Document Format) von Adobe speichern, das
Mitarbeitern und Kunden Zugriff auf die Arbeitsmappe gibt, ohne dass sie sie in Excel 6ff-
nen miissen. (Alles, was sie bendtigen, ist die kostenlose Adobe Reader-Software auf ihrem
Computer.) Mit der Option EXPORTIEREN konnen Sie die Arbeitsmappe im PDF-Format spei-
chern oder auch im alternativen offenen Dateiformat von Microsoft namens XPS (Open XML
Paper Specification).

Mit der Option VEROFFENTLICHEN konnen Sie Thre Excel-Arbeitsmappen in einem Ordner auf
Ihrem OneDrive-for-Business-Konto speichern und dann in der eigenstandigen Anwen-
dung Power BI (Business Information) von Microsoft veréffentlichen. Mit dieser konnen Sie
visuelle Dashboards erstellen, um die Geschichte hinter den Arbeitsblattdaten hervorzuhe-
ben und zu erkldren.

Benutzer- und Produktinformationen auf
dem Konto-Bildschirm tberpriifen
Oben im Abschnitt unterhalb der Option SCHLIEREN, die zum Schliefen einer Arbeitsmap-

pendatei (hoffentlich nach dem Speichern aller Threr Bearbeitungen) im Menii DATEI ver-
wendet wird, finden Sie die Option KoNnTo. Mit dieser Option konnen Sie kontenbezogene
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Informationen auf dem Backstage-Bildschirm KoNTo anzeigen. Auf dem Bildschirm KoNTO
erhalten Sie sowohl Benutzer- als auch Produktinformationen.

Auf der linken Seite des Kontobildschirms werden Ihre Benutzerinformationen angezeigt,
einschliefilich aller Online-Dienste, mit denen Sie derzeit verbunden sind. Zu diesen Diens-
ten gehoren Social-Media-Websites wie Facebook, Twitter und LinkedIn sowie die weiteren
Unternehmensdienste wie OneDrive, SharePoint Team Site und Office 365 Account.

Um dieser Liste einen Online-Dienst zu hinzuzufiigen (Sie miissen dafiir angemeldet sein),
klicken Sie unten auf die Schaltflache DIENST HINZUFUGEN und wahlen den Dienst aus, der den
Folgemeniis ABBILDUNGEN & VIDEOS, SPEICHER und FREIGABE hinzugefiigt werden soll. Um zu
verwalten, welche Konten in der Liste erscheinen, markieren Sie den Namen und klicken auf
die Schaltflache ENTFERNEN, um sie aus der Liste zu entfernen. Um die Einstellungen fiir ei-
nen bestimmten Dienst zu verwalten, klicken Sie auf die Schaltflache VERWALTEN und bear-
beiten die Einstellungen dann online.

Verwenden Sie das Dropdown-Listenfeld OFFICE- HINTERGRUND, das zwischen Ih-
ren Benutzerinformationen und der Liste der verbundenen Dienste auf dem Bild-
schirm KoNTO angezeigt wird, um das Muster zu dndern, das im Hintergrund
der Titelleiste aller IThrer Office-2019-Programme angezeigt wird. Standardma-
Rig verwendet Office 2019 keinen Hintergrund. Sie kénnen den Hintergrund an-
dern, indem Sie im Dropdown-Menii OFFICE-HINTERGRUND auf dem Bildschirm
KonTo auf ein neues Muster klicken (Sie konnen dies jederzeit wieder riickgangig
machen und kein Muster anzeigen, indem Sie im Menii auf OHNE HINTERGRUND
klicken). Unter dieser Option sehen Sie die Auswahl des OFFICE-DESIGNS (stan-
dardmagig WeiB), die das von Ihnen verwendete Gesamtfarbmuster festlegt. Be-
achten Sie, dass jede Anderung, die Sie hier vornehmen, sich auf die Titelbereiche
aller Office 2019-Programme auswirkt, die Sie auf IThrem Gerat ausfiihren (nicht
nur auf das Programmfenster von Excel 2019).

Auf der rechten Seite des Bildschirms KonTo finden Sie Informationen zum ABONNEMENT-
PRODUKT. Hier sehen Sie den Aktivierungsstatus Ihrer Office-Programme sowie die Versi-
onsnummer von Excel, das auf Threm Gerit installiert ist. Da viele Office-365-Lizenzen
bis zu fiinf Installationen von Office 2019 auf verschiedenen Gerdten (beispielsweise Desk-
top-Computer, Laptop, Windows-Tablett und Smartphone) zulassen, kénnen Sie auf den
Link KonNTo VERWALTEN klicken, der eine Online-Verbindung einrichtet. Dort konnen Sie
iiberpriifen, wie viele Office-Installationen Ihnen noch zur Verfiigung stehen und ggf. die
Gerate verwalten, auf denen Office 2019 aktiviert ist. Wenn Sie mehr Installationen fiir Ihr
Unternehmen bendétigen, kdnnen Sie iiber die Schaltflache LizENz ANDERN ein Upgrade auf
ein anderes Abonnement durchfiihren, das Ihren Bediirfnissen besser entspricht.

Aufbau des Menubands

Das Meniiband (dargestellt in Abbildung 1.4) gruppiert zusammengehdrige Befehle. Auf die-
se Weise soll es Thnen die am haufigsten verwendeten Optionen fiir bestimmte Aufgaben in
Excel anzeigen.
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Registerkarte Gruppe Anzeigeoptionen fiir das Meniiband

Befehlsschaltfliche Dialogfeld-Starter Das Mentiband reduzieren

Abbildung 1.4: Das MenUband von Excel besteht aus mehreren Registerkarten mit
Befehlsschaltflachen, die in verschiedenen Gruppen angeordnet sind.

Das Meniiband besteht aus den folgenden Komponenten:

v/ Registerkarten: Hier werden die Hauptaufgaben von Excel zusammengefasst. Die Regis-
terkarten zeigen alle Befehle an, die hdufig zur Ausfiihrung dieser Kernaufgabe bendtigt
werden.

v/ Gruppen: Verwandte Befehlsschaltflichen kénnen in Teilaufgaben eingeteilt werden, die
normalerweise als Teil der grofReren Kernaufgabe der Registerkarte ausgefiihrt werden.

v/ Befehlsschaltflichen: Innerhalb jeder Gruppe finden Sie Befehlsschaltfldchen, auf die Sie
Kklicken kénnen, um eine bestimmte Aktion auszufiihren oder eine Galerie zu 6ffnen. Be-
achten Sie, dass viele Befehlsschaltflachen auf bestimmten Registerkarten des Menii-
bands von Excel in Minisymbolleisten mit entsprechenden Einstellungen angeordnet
sind.

v/ Dialogfeld-Starter: Diese Schaltfliche befindet sich in der rechten unteren Ecke be-
stimmter Gruppen und 6ffnet ein Dialogfeld mit zusdtzlichen Optionen, die Sie auswdh-
len koénnen.

Um mehr von dem Arbeitsblattbereich im Programmfenster anzuzeigen, kénnen Sie das
Meniiband so minimieren, dass nur die Registerkarten angezeigt werden. (Tatsdchlich ist
diese Karteireiter-Anzeigeoption die Standardeinstellung fiir Excel 2019, wenn es auf einem
Touchscreen-Gerat wie beispielsweise dem Microsoft Surface Pro Tablet ausgefiihrt wird.)

Wenn das Meniiband an den Excel-Programmbildschirm angeheftet ist, konnen Sie es re-
duzieren, indem Sie eine der folgenden Aktionen ausfiihren:

v/ Klicken Sie auf die Schaltfliche MENUBAND REDUZIEREN (die Schaltfliche mit dem Ca-
ret-Symbol in der rechten unteren Ecke des Meniibands von Excel).

v/ Doppelklicken Sie auf eine Registerkarte des Meniibands.

¢/ Driicken Sie st-s ]+ r1 ] (denken Sie daran, dass es sich um einen Umschalter handelt,
der von einem Zustand in den anderen wechselt (beim ersten Driicken wird das Menii-
band reduziert, beim ndchsten Driicken wird es wieder expandiert).

v/ Klicken Sie mit der rechten Maustaste und klicken Sie auf die Option MENUBAND REDUZIE-
REN im Dropdown-Menii.

Excel-
Grundlagen



48 BUCH | Excel-Grundlagen

Um das gesamte Meniiband und alle Befehlsschaltflachen auf der ausgewdhlten
Registerkarte im Programmfenster wieder anzuzeigen, klicken Sie auf die Regis-
terkarte und dann auf die Schaltfliche MENUBAND ANHEFTEN (mit dem Reiflzwe-
ckensymbol, das anstelle der Schaltflaiche MENUBAND REDUZIEREN angezeigt wird).
Dasselbe passiert, wenn Sie auf eine der Registerkarten doppelklicken oder sty )+
1 Jein zweites Mal driicken.

Wenn Sie in Excel mit reduziertem Meniiband arbeiten, wird das Meniiband jedesmal ex-
pandiert, wenn Sie auf eine der Registerkarten klicken, um die Befehlsschaltfldchen an-
zuzeigen. Die betreffende Registerkarte bleibt jedoch nur gedffnet, bis Sie auf eine der da-
rin enthaltenen Befehlsschaltflachen geklickt haben. Sobald Sie auf eine Befehlsschaltflache
klicken, reduziert Excel das Meniiband sofort wieder, sodass nur die Registerkartentitel an-
gezeigt werden.

Wenn Excel eine Registerkarte aus dem reduzierten Meniiband expandiert, iiberlappt die
Registerkarte des Meniibands den oberen Bereich des Arbeitsblatts und verdeckt die Uber-
schriftzeile mit den Spaltenbuchstaben sowie die ersten Zeilen des eigentlichen Arbeits-
blattes. Diese Einstellung kann die Arbeit erschweren, wenn sich die von Thnen ausgewdhl-
ten Meniiband-Befehle auf Daten in diesen ersten Zeilen des Arbeitsblatts beziehen. Wenn
Sie beispielsweise einen in Zelle A1 eingegebenen Titel mit der Befehlsschaltflache VERBIN-
DEN UND ZENTRIEREN auf der Registerkarte START iiber mehrere Spalten nach rechts zentrieren
wollen, sehen Sie das Ergebnis dieser Aktion erst, wenn Sie das Meniiband durch Auswahl
einer sichtbaren Zelle im Arbeitsblatt erneut reduzieren. Wenn Sie dann feststellen, dass
Thnen die Ergebnisse nicht gefallen oder Sie die Formatierung des Titels weiter verfeinern
mochten, miissen Sie die Registerkarte START des Meniibands erneut anzeigen, wodurch die
Zellen in den oberen beiden Zeilen dann wieder verdeckt werden! (Eine Abhilfe dafiir ist,
einen Grof3teil Threr Formatierung mit den Befehlen der Minisymbolleiste durchzufiihren,
die angezeigt wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zellenauswahl klicken, so-
dass Sie das reduzierte Meniiband iiberhaupt nicht 6ffnen miissen. Weitere Informationen
iiber die Formatierung von Zellen mit der Minisymbolleiste finden Sie in Buch 2, Kapitel 2.)

Wenn Sie den Arbeitsblattbereich in Excel 2019 wirklich so groff wie mdglich
machen méchten, verwenden Sie den Befehl MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN,
um die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sowie die Namen der Registerkar-
ten und Befehle des Meniibands zu entfernen. Klicken oder tippen Sie dazu auf
die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN (direkt links neben der Schaltfla-
che MINIMIEREN in der oberen rechten Bildschirmecke) und dann auf den Befehl
MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN oben im Dropdown-Menii. Wenn dieser Mo-
dus aktiviert ist, tippen oder klicken Sie einfach auf eine beliebige Stelle im lee-
ren Bereich des Bildschirms iiber der Formelleiste, um die Registerkartennamen
und die zugehorigen Befehle anzuzeigen.
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Das Excel-Menuband

Wenn Sie Excel 2019 zum ersten Mal starten und eine neue Arbeitsmappe 6ffnen, enthdlt
das Meniiband von links nach rechts die folgenden sieben Registerkarten:

v

v

v

START: Diese Registerkarte verwenden Sie zum Erstellen, Formatieren und Bearbeiten ei-
ner Kalkulationstabelle. Sie enthdlt die Gruppen ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, AUSRICH-
TUNG, ZAHL, FORMATVORLAGEN, ZELLEN und BEARBEITEN.

EINFUGEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie einer Kalkulationstabelle be-
stimmte Elemente (wie Grafiken, Pivot-Tabellen, Diagramme, Hyperlinks, Kopf- und
Fuf3zeilen) hinzufiigen. Sie enthdlt die Gruppen TABELLEN, ILLUSTRATIONEN, ADD-INS,
DIAGRAMME, TOUREN, SPARKLINES, FILTER, LINKS, TEXT und SYMBOLE.

SEITENLAYOUT: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie eine Kalkulationstabelle zum
Drucken oder Neuordnen von Grafiken auf dem Blatt vorbereiten. Sie enthdlt die Grup-
pen DESIGNS, SEITE EINRICHTEN, AN FORMAT ANPASSEN, BLATTOPTIONEN und ANORDNEN.

FoRMELN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie einer Kalkulationstabelle Formeln
und Funktionen hinzufiigen oder ein Arbeitsblatt auf Formelfehler iiberpriifen. Sie ent-
hélt die Gruppen FUNKTIONSBIBLIOTHEK, DEFINIERTE NAMEN, FORMELUBERWACHUNG und
BERECHNUNG. Beachten Sie, dass diese Registerkarte auch die Gruppe LOSUNGEN enthdlt,
wenn Sie bestimmte Add-In-Programme aktivieren, beispielsweise BEDINGTE SUMME oder
EUROWAHRUNGS-ToOL. Weitere Informationen zu Add-Ins fiir Excel finden Sie in Buch 1,
Kapitel 2.

DATEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie die in die Datenliste eines Arbeits-
blattes eingegebenen Daten importieren, abfragen, Prognosen oder Zwischensummen
dafiir erstellen. Sie enthdlt die Gruppen DATEN ABRUFEN UND TRANSFORMIEREN, ABFRAGEN
UND VERBINDUNGEN, SORTIEREN UND FILTERN, DATENTOOLS und PROGNOSE. Beachten Sie, dass
diese Registerkarte auch die Gruppe ANALYSE enthdlt, wenn Sie Add-Ins wie zum Beispiel
die ANALYSE-FUNKTIONEN und das Solver Add-In aktivieren. Weitere Informationen zu
Excel-Add-Ins finden Sie in Buch 1, Kapitel 2.

UBERPRUFEN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie eine Kalkulationstabelle prii-
fen, schiitzen und fiir die Uberpriifung durch andere Personen markieren. Sie enthilt die
Gruppen RECHTSCHREIBUNG, BARRIEREFREIHEIT, EINBLICKE, KOMMENTARE und SCHUTZEN. Be-
achten Sie, dass diese Registerkarte auch die Gruppe FREIHAND enthdlt, wenn Sie Excel
auf einem Windows-Tablet oder Smartphone oder auf einem Laptop oder Desktop-Com-
puter ausfiihren, die mit einer Art elektronischem Eingabetablett ausgestattet sind.

ANsICHT: Diese Registerkarte verwenden Sie, um die Anzeige des Arbeitsblattbereichs und
der darin enthaltenen Daten zu dndern. Sie enthdlt die Gruppen ARBEITSMAPPENANSICHTEN,
ANZEIGEN, Z0OM, FENSTER, MAKROS und TEXT-ZU- SPRACHE.

HiLrE: Auf dieser Registerkarte erhalten Sie Online-Hilfe und Schulungen zur Verwen-
dung von Excel sowie Feedback zum Programm.
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Beachten Sie, dass bei der Ausfithrung von Excel 2019 auf einem Touchscreen-Gerdt auch
die Registerkarte ZEICHNEN in IThrem Meniiband angezeigt wird, mit der Sie die Farboptionen
eines Zeichengerats wie eines Surface Pen dandern konnen.

Dies sind die Standardregisterkarten im Meniiband, es kénnen jedoch auch weitere Regis-
terkarten angezeigt werden. Excel zeigt kontextbezogene Werkzeuge auf einer eigenen Re-
gisterkarte oder auf mehreren Registerkarten an, solange Sie an einem bestimmten, im
Arbeitsblatt ausgewdhlten Objekt arbeiten, wie beispielsweise einem von Ihnen eingefiig-
ten Bild oder Diagramm oder einer von Ihnen erstellten Pivot-Tabelle. Der Name der kon-
textbezogenen Werkzeuge fiir das ausgewdhlte Objekt erscheint unmittelbar iiber der dem
Werkzeug zugeordneten Registerkarte beziehungsweise den Registerkarten.

Sobald Sie die Auswahl des Objekts aufheben (normalerweise durch Klicken auerhalb sei-
ner Grenzen), verschwinden das Kontextwerkzeug fiir dieses Objekt und alle seine Regis-
terkarten sofort aus dem Meniiband, und es werden nur die reguldren Registerkarten START,
EINFUGEN, SEITENLAYOUT, FORMELN, DATEN, UBERPRUFEN, ANSICHT und HILFE angezeigt.

Hinzufligen der Registerkarte »Entwicklertools«
im Menuband

Wenn Sie viel mit Makros (siehe Buch 8, Kapitel 1) und XML-Dateien in Excel arbeiten, soll-
ten Sie die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS zum Meniiband hinzufiigen. Diese Registerkarte
enthadlt alle Befehlsschaltfldchen, die normalerweise zum Erstellen, Ausfiihren und Bearbei-
ten von Makros sowie zum Importieren und Zuordnen von XML-Dateien benétigt werden.
Um die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS zum Excel-Meniiband hinzuzufiigen, fiihren Sie die
folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie auf die Meniischaltflache DATEI und wdhlen Sie dann den Befehl OPTIONEN in
der Backstage-Ansicht. Klicken Sie anschlieSend auf MENUBAND ANPASSEN (_«1t |+ 3] 0])
oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Registerkarten im Meniiband
und klicken Sie dann auf die Option MENUBAND ANPASSEN im Dropdown-Menii.

Die Optionen fiir die Anpassung des Meniibands werden im Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN
angezeigt, das in der Arbeitsblattansicht gedffnet wird.

2. Klicken Sie im Feld HAUPTREGISTERKARTEN auf das Kontrollkdstchen ENTWICKLERTOOLS im
Listenfeld MENUBAND ANPASSEN auf der rechten Seite.

3. Klicken Sie zum Beenden auf OK.

Auswahl mit Maus und Tastatur

Da Excel 2019 auf unterschiedlichsten Gerdten ausgefiihrt werden kann, hdngt die effizien-
teste Art der Auswahl von Meniiband-Befehlen nicht nur von dem Gerat ab, auf dem Sie das
Programm ausfiihren, sondern auch davon, wie dieses Gerdt ausgestattet ist.
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Wenn ich beispielsweise Excel 2019 auf meinem Microsoft-Surface-Book-2-Laptop mit ab-
nehmbarem Touchscreen und angeschlossener Tastatur und angeschlossenem Touchpad
verwende, wahle ich Befehle aus dem Excel-Meniiband mehr oder weniger genauso aus
wie bei der Ausfiihrung von Excel auf meinem Windows-Desktopcomputer mit unabhan-
giger physischer Tastatur und Maus oder auf meinem Windows-10-Laptop-Computer mit
integrierter physischer Tastatur und Trackpad aus.

Wenn ich jedoch Excel 2019 auf diesem Gerdt im Tablet-Modus ausfiihre, wobei der Touch-
screen von der Tastatur getrennt ist, bin ich darauf beschrankt, Meniiband-Befehle direkt
auf dem Touchscreen mit meinem Finger oder dem Surface Pen auszuwdhlen.

Die direkteste Methode zum Auswadhlen von Meniiband-Befehlen, wenn eine physische Tas-
tatur und eine Maus vorhanden sind, besteht darin, auf die Registerkarte zu klicken, die die
gewiinschte Befehlsschaltflache enthdlt, und dann auf diese Schaltfldche in ihrer Gruppe zu
klicken. Um beispielsweise ein Online-Bild in Ihre Kalkulationstabelle einzufiigen, klicken
Sie auf die Registerkarte EINFUGEN und dann in der Gruppe ILLUSTRATIONEN auf die Schaltfld-
che ONLINEBILDER, um das Dialogfeld ONLINEBILDER zu 6ffnen.

Die einfachste Methode, um Befehle im Meniiband auszuwdhlen — wenn Sie Thre Tastatur
sehr gut kennen —, ist es, die _«1t]-Taste der Tastatur zu driicken und dann den Buchsta-
ben der Kurzwahltaste einzugeben, der auf der Registerkarte erscheint, die Sie auswdhlen
mochten. Excel zeigt nach dem Driicken der _ 11 ]-Taste alle Kurzwahltasten fiir die Befehls-
schaltflachen neben diesen an, ebenso die Kurzwahltasten fiir die Dialogfeld-Starter aller
Gruppen auf dieser Registerkarte (Siehe Abbildung 1.5.) Um eine Befehlsschaltflache oder

einen Dialogfeld-Starter auszuwdhlen, geben Sie einfach den Kurzwahlbuchstaben ein.
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Abbildung 1.5: Wenn Sie die Alt-Taste drlcken, zeigt Excel die Kurzwahltasten auf dem Menuband
an, mit denen Sie sich durch die Befehle bewegen kdnnen.

Wenn Sie die alten Excel-Kurzwahlen aus den Versionen vor Excel 2007 kennen, kénnen Sie
diese weiterhin verwenden. Anstatt beispielsweise langwierig _«1t ]+ £} v] 4] zu driicken, um
eine Zellauswahl in die Zwischenablage von Windows zu kopieren und dann _«1t ]+ &} ¢] ],
um sie an anderer Stelle im Blatt einzufiigen, konnen Sie weiterhin st~y ]+ 2] driicken, um die
Auswahl zu kopieren, und dann _ st-s J+ v an der Stelle, wo sie eingefiigt werden soll.

Auswahlen von Menuiband-Befehlen
auf dem Touchscreen
Wenn Sie Meniiband-Befehle auf einem Touchscreen-Gerdt ohne Zugriff auf eine physische

Tastatur und Maus oder ein Touchpad auswahlen, sind Sie auf die direkte Auswahl von Be-
fehlen per Touchscreen beschrankt.
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Bevor Sie jedoch versuchen, Meniiband-Befehle per Touch auszuwdhlen, sollten Sie unbe-
dingt den Touch-Modus in Excel 2019 aktivieren. Dazu fiigen Sie die Schaltflache ToucH-/
Mausmopus am Ende der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu, indem Sie die Opti-
on TOUCH-/MausmMoDUS in der Dropdown-Liste SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLSTART ANPAS-
SEN auswdhlen. Wenn der Touch-Modus aktiviert ist, verteilt Excel die Befehlsschaltflachen
auf den Registerkarten des Meniibands, indem es mehr Platz um sie herum schafft. Dadurch
wird es wahrscheinlicher, dass Sie tatsdchlich die Befehlsschaltflache auswahlen, auf die Sie
mit dem Finger tippen, und nicht versehentlich diejenige direkt daneben. (Dies ist ein be-
sonderes Problem mit den Befehlsschaltflachen in der Gruppe SCHRIFTART auf der Register-
karte START, mit denen Sie Zelleintrdgen verschiedene Attribute hinzufiigen kénnen, wie
etwa fett, kursiv oder unterstrichen: Sie liegen bei ausgeschaltetem Touch-Modus so dicht
nebeneinander , dass es fast unmoglich ist, sie durch Beriihren richtig auszuwdhlen.

Was bedeutet »klicken und verschieben« auf lhrem Gerat?

Angesichts der vielen verschiedenen Méglichkeiten, Elemente in Excel auszuwahlen, missen
Sie sich tber die in diesem Buch verwendeten Konventionen zum Klicken und Verschieben im
Klaren sein:

v Wenn ich »etwas anklicken« schreibe (eine Befehlsschaltflache, Zelle oder was auch im-
mer), bedeutet das, dass Sie die primdre Maustaste (die linke, wenn Sie sie nicht an-
dern) auf einer physischen Maus klicken oder das Objekt direkt mit lhrem Finger oder
Stift bertihren.

v Wenn ich »auf etwas doppelklicken« schreibe, bedeutet das, dass Sie die primare Taste
einer physischen Maus zweimal in schneller Folge druicken oder das Objekt mit dem
Finger oder Stift doppelt antippen.

v Wenn ich »Rechtsklick« schreibe, bedeutet das, mit der sekundéren Taste (die rechte
Taste, es sei denn, Sie andern diese) auf einer physischen Maus zu klicken oder auf das
Element zu tippen und lhren Finger oder Stift auf dem Touchscreen liegen zu lassen, bis
das Kontextment, die Popup-Galerie oder was auch immer erscheint. Wenn Sie einen
digitalen Stift wie den Surface Pen verwenden, mussen Sie auf die Schaltflache an der
Seite des Stiftes klicken, wahrend Sie auf das Element tippen.

v/ Wenn ich schreibe »eine Zellauswahl markieren«, bedeutet das bei einer physischen
Maus, dass Sie auf die erste Zelle klicken und die primare Maustaste gedruckt halten,
wahrend Sie die Maus verschieben, und dann die Taste loslassen, wenn die Auswahl
vollstandig markiert ist. Auf einem Touchscreen tippen Sie auf die erste Zelle und zie-
hen dann einen der Auswahlgriffe (den Kreis, der in der linken oberen oder rechten un-
teren Ecke der ausgewahlten Zelle erscheint), um die Auswahl vorzunehmen.



