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Kapitel 1
Das grof3e
Excel-Benutzerexperiment

E xcel verwendet fiir die Befehlswahl hauptsiachlich das Meniiband. Hier finden Sie alle
Befehle, die Sie zum Arbeiten mit Excel brauchen.

Zu diesem Mentiband kommen noch die Registerkarte DATEI und die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff sowie verschiedene Aufgabenbereiche (wie unter anderem HILFE,
ZWISCHENABLAGE, THESAURUS oder FREIGEBEN) hinzu, und schon haben Sie eine Tabel-
lenkalkulation, mit der Sie bequem Zahlen verarbeiten, wichtige Finanzberichte erstellen
und drucken sowie Diagramme darstellen konnen. Kurzum: Sie konnen damit all die wun-
derbaren Dinge tun, die Sie von Excel erwarten.

Die Benutzeroberfliche von Excel enthilt jede Menge grafische Elemente und Funktio-
nen. Und die Befehle SCHNELLANALYSE, EMPFOHLENE P1vOoTTABLES und EMPFOHLENE
DiAGRAMME tragen wesentlich zum komfortablen Arbeiten mit Excel bei.

Excel verfiigt dariiber hinaus tiber eine Seitenlayoutansicht. Sie enthélt Lineale und Rénder
sowie Kopf- und Fuf3zeilen fiir jedes Arbeitsblatt und verfiigt tiber einen Zoomregler am
unteren Programmfensterrand, mit dem Sie auf die Schnelle die Darstellung der Daten im
Arbeitsblatt verkleinern und vergrofiern konnen. Und last, but not least, finden Sie in Excel
jede Menge Kataloge, mit denen die Formatierung oder die Diagrammerstellung ein Kin-
derspiel ist, vor allem, wenn man dabei auch noch die Live-Vorschau nutzt.
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Die Benutzeroberflache von Excel

Wenn Sie Excel starten, sieht der Startbildschirm ungefihr so wie in Abbildung 1.1 gezeigt
aus. Klicken Sie hier beispielsweise auf die Vorlage LEERE ARBEITSMAPPE, um eine neue,
leere Arbeitsmappe zu 6ffnen. Oder Sie entscheiden sich fiir eine der Vorlagen, die bereits
iiber Inhalte verfiigen, um sie als Basis fiir eine neue Arbeitsmappe zu verwenden. Und
wenn bei den angezeigten Vorlagen nichts Passendes fiir Sie dabei ist, machen Sie sich auf
den Weg ins Web und durchstobern die Onlinevorlagen. Wenn Sie dann schon ein paar Mal
mit Excel gearbeitet haben, fiillt sich auch die Liste mit zuletzt verwendeten Dokumenten
auf der linken Seite des Startbildschirms. Ein Klick auf einen solchen Eintrag, und schon ist
die betreffende Datei ge6ffnet und kann bearbeitet oder gedruckt werden.
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Abbildung 1.1: Eine neue, leere oder eine zuletzt verwendete Arbeitsmappe oder eine Vorlage
als Basis fur eine neue Arbeitsmappe 6ffnen

Wenn Sie sich auf dem Startbildschirm von Excel fiir eine neue, leere Arbeitsmappe ent-
schieden haben, wird ein neues Arbeitsblatt (auch als Tabelle1 bezeichnet) in einer neuen
Arbeitsmappe (mit dem Namen Mappe1) in einem Programmfenster getftnet, das so aus-
sieht wie das in Abbildung 1.2 gezeigte.

Das Excel-Programmfenster, das dieses Arbeitsblatt der Arbeitsmappe enthilt, setzt sich
aus folgenden Bestandteilen zusammen:

¢/ Registerkarte DATEL: Mit einem Klick auf diese Registerkarte 6ffnen Sie die Backstage-
Ansicht mit einem Menii im linken Bereich, das alle dokument- und dateispezifischen
Befehle enthilt — NEu, OFENEN, INFORMATIONEN, SPEICHERN, SPEICHERN UNTER,
KOPIE SPEICHERN, DRUCKEN, FREIGEBEN, EXPORTIEREN, VEROFFENTLICHEN und
ScHLIESSEN. Auflerdem gibt es unten in der Liste noch die Befehle KonTO, FEEDBACK
und OPTIONEN. Damit konnen Sie viele der Standardeinstellungen in Excel éndern.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
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Abbildung 1.2: Eine neue leere Arbeitsmappe in Excel

Ganz oben in der Liste sehen Sie aufSerdem einen nach links zeigenden Pfeil. Mit die-
sem Pfeil gelangen Sie zurtick zu Threm Arbeitsblatt. Alternativ driicken Sie die &« -
Taste Threr Tastatur.

¢/ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Sie kann vom Benutzer individuell angepasst wer-
den und enthilt eine Reihe von Schaltflichen, mit denen Sie tibliche Aufgaben wie das
manuelle Speichern des Arbeitsblatts oder das Riickgdngigmachen von Bearbeitungs-
schritten ausfithren kénnen. Die Symbolleiste befindet sich links oben und beginnt in
einem neuen Arbeitsblatt mit der Schaltflaiche SPEICHERN (das Diskettensymbol). Die
Schaltfliche AUTOMATISCHES SPEICHERN links daneben ist zundchst deaktiviert. Sobald
Sie eine Excel-Datei in OneDrive abspeichern, wird der Schalter automatisch aktiviert.

¢/ Meniiband: Das Meniiband enthilt den Grofteil der Excel-Befehle, systematisch an-
geordnet in einer Reihe von Registerkarten von START bis POWER P1voT.

v/ Bearbeitungsleiste: Hier wird die Adresse der aktuellen Zelle zusammen mit dem
Inhalt dieser Zelle angezeigt.

v/ Arbeitsblattbereich: Dieser Bereich enthilt alle Zellen des aktuellen Arbeitsblatts
und wird durch Spaltenbuchstaben am oberen Rand und Zeilennummern am linken
Rand gekennzeichnet. Auflerdem gibt es eine Registerleiste fiir die Auswahl anderer
Arbeitsblitter sowie eine horizontale Bildlaufleiste am unteren Fensterrand, mit der
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Sie sich im Arbeitsblatt von links nach rechts und von rechts nach links bewegen kon-
nen. Die vertikale Bildlaufleiste auf der rechten Fensterseite hilft Ihnen ebenfalls beim
Navigieren im Arbeitsblatt.

¢/ Statusleiste: Diese Leiste hilt Sie iiber den aktuellen Programmstatus auf dem Lau-
fenden und dariiber, welche besonderen Tasten Sie gerade im Einsatz haben. Sie kon-
nen hier auch eine andere Arbeitsblattansicht auswéhlen und die Darstellung des
Arbeitsblatts auf dem Bildschirm vergrofiern oder verkleinern.

Backstage mit der Registerkarte »Datei«

Links von der Registerkarte START im Mentiband, direkt unter der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, befindet sich die Registerkarte DATEI.

Wenn Sie auf diese Registerkarte klicken, gelangen Sie in die sogenannte Backstage-Ansicht.
Diese Ansicht enthilt ein Menii, das so aussieht wie das in Abbildung 1.3. Wenn Sie dort
den Befehl INFORMATIONEN auswihlen, konnen Sie gleich einen Blick auf den Status der
Arbeitsmappe werfen, die Sie gerade ge6ffnet haben.
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Abbildung 1.3: In der Backstage-Ansicht erhalten Sie auf einen Blick Informationen tber die aktuelle
Datei und Zugriff auf dateirelevante Befehle.

Der Informationsbildschirm ist in zwei Bereiche unterteilt: Der linke Bereich enthélt gro-
e Schaltflichen, mit denen Sie Berechtigungen, Freigaben und Dateiversionen bearbei-
ten konnen und festlegen, welche Arbeitsblatter in der Datei angezeigt werden, wenn die
Excel-Arbeitsmappe in einem Webbrowser ge6ffnet wird. Der rechte Bereich enthélt eine
Liste mit Informationen zu verschiedenen Dokumenteigenschaften, von denen Sie einige
dndern konnen (beispielsweise TITEL, KATEGORIEN oder AUTOR), andere nicht (beispiels-
weise GROSSE, LETZTE ANDERUNG, ERSTELLT und so weiter).
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Neben der Option INFORMATIONEN finden Sie die Befehle (NEU, OFFNEN, SPEICHERN,
SPEICHERN UNTER, KOPIE SPEICHERN, DRUCKEN, FREIGEBEN, EXPORTIEREN, VEROFFENT-
LICHEN und SCHLIESSEN), die Sie stindig brauchen, wenn Sie mit Excel-Dateien arbeiten.
Ganz unten gibt es dann noch den Befehl KonTo. Wenn Sie diesen Befehl wihlen, werden in
der Backstage-Ansicht Informationen zur aktuell angemeldeten Person (das sind wohl Sie),
zu verbundenen Diensten und zu Office-Einstellungen angezeigt. Aulerdem befinden sich im
Backstage-Menii noch die Schaltfliche FEEDBACK, iiber die Sie Microsoft Riickmeldung zu
Excel geben konnen, und der Befehl OpTIONEN, mit dem Sie Programmeinstellungen dndern.

Klicken Sie auf die Option OFFNEN, um eine Arbeitsmappe zu bearbeiten, die Sie
erst kiirzlich ge6ffnet haben. Nach Wahl dieser Option wird in der Backstage-
Ansicht eine Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappendateien angezeigt.
Um eine bestimmte Datei fiir die Bearbeitung erneut zu 6ffnen, klicken Sie
einfach auf ihren Dateinamen in der Liste.

Um die Backstage-Ansicht zu schlieflen und wieder zur Dokumentfensteran-
sicht zu wechseln, klicken Sie ganz links oben auf den Pfeil; Sie konnen auch [ |
driicken.

Das vielseitige Menuiband

Das Mentiband (siehe Abbildung 1.4) bietet Ihnen die am hiufigsten verwendeten Befehle
an, die Sie zum Ausfiithren einer bestimmten Aufgabe in Excel brauchen.
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Abbildung 1.4: Das Meniband besteht aus einer Reihe von Registerkarten, die - in logischen
Gruppen zusammengefasst - Befehle enthalten.

Das Meniiband besteht im Wesentlichen aus:

v/ Registerkarten: Fiir jede wichtige Aktivitit gibt es eine Registerkarte, die alle Befehle
enthalt, die in der Regel fiir das Ausfithren dieser Aufgabe erforderlich sind.

¢/ Gruppen: Mit den Gruppen auf den Registerkarten wird eine Aufgabe in Unteraufga-
ben aufgeteilt. Hier werden Schaltflichen angezeigt, die zum Arbeiten in diesem
Bereich niitzlich sind.

¢/ Schaltflichen: In jeder Gruppe gibt es Schaltflichen, mit denen Sie einen bestimm-
ten Befehl ausfithren oder einen Katalog 6ffnen, aus dem Sie dann eine Option und so
weiter auswahlen.
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¢/ Dialogfeldstarter: Bei manchen Gruppen befindet sich rechts unten neben der
Gruppenbezeichnung ein kleiner Pfeil. Mit einem Klick auf diesen Pfeil 6ffnen Sie ein
Dialogfeld, das eine ganze Reihe von zusétzlichen Optionen enthilt, aus denen Sie
wihlen konnen. (Hinweis: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen solchen kleinen
Pfeil zeigen, blendet Excel Informationen dariiber ein, was Sie in diesem Dialogfeld
finden.)

o

O

o

Wenn im Programmfenster mehr vom Arbeitsblatt angezeigt werden soll, mi-
nimieren Sie das Meniiband, damit nur die Registerkartenbezeichnungen
angezeigt werden. Hierzu klicken Sie auf die Schaltfliche DAs MENUBAND RE-
DUZIEREN (die kleine nach oben zeigende Pfeilspitze ganz rechts im Mentiband).
Sie konnen auch auf die aktive Registerkarte doppelklicken oder einfach [suy]
+[ "1 Jdriicken. Wenn Sie das vollstdndige Mentiband mit allen Schaltflichen auf
den Registerkarten im Programmfenster wieder anzeigen mochten, klicken Sie
auf die Schaltfliche MENUBAND ANHEFTEN (die dann anstelle der Schaltfldche
Das MENUBAND REDUZIEREN angezeigt wird), doppelklicken auf eine der Re-
gisterkarten oder driicken erneut [suis |+ "1 |.

Wenn Sie das Meniiband minimiert haben und auf eine Registerkartenbezeich-
nung klicken, wird das Menitiband mit allen Schaltflichen dieser Registerkar-
te angezeigt. Diese Registerkarte bleibt dann so lange geoffnet, bis Sie eine der
Schaltfliche gewdhlt haben. Danach minimiert Excel sofort wieder das Menii-
band, und es werden nur noch die Registerkartenbezeichnungen angezeigt. Und
denken Sie daran, es gibt eine Alternative zur Schaltfliche MENUBAND REDU-
ZIEREN, ndmlich die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN rechts oben
im Programmfenster neben der Schaltfliche MINIMIEREN. Wenn Sie darauf kli-
cken, konnen Sie wihlen, ob nur die Registerkarten angezeigt werden oder gar
kein Meniiband oder das gesamte Meniiband.

Wenn Sie den Arbeitsbereich in Excel wirklich ausreizen moéchten, konnen
Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und die Registerkarten des Menii-
bands samt ihren Bezeichnungen automatisch ausblenden. Klicken oder tippen
Sie dazu auf die Schaltfliche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN (links neben der
Schaltfliche MINIMIEREN in der oberen rechten Fensterecke) und wihlen Sie
den Befehl MENUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN im Drop-down-Menil. Ist
dieser Modus aktiviert, miissen Sie zum Anzeigen der Registerkartenbezeich-
nungen und ihrer Befehle lediglich irgendwo oberhalb der Bearbeitungsleiste auf
einen freien Bereich klicken oder tippen.

Die Registerkarten im Menuband

Wenn Sie Excel zum ersten Mal starten, enthilt das Meniiband die folgenden Registerkar-
ten, die ich Ihnen von links nach rechts vorstellen mochte:

¢/ START: Diese Registerkarte enthilt alle Schaltflichen, die in der Regel verwendet wer-
den, um Arbeitsblétter zu erstellen, zu formatieren und zu bearbeiten. Sie enthilt die
Gruppen ZwWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, AUSRICHTUNG, ZAHL, FORMATVORLA-
GEN, ZELLEN, BEARBEITEN und ANALYSE.
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¢/ EINFUGEN: Diese Registerkarte hat Schaltflichen zu bieten, die Sie brauchen, wenn
Sie einem Arbeitsblatt bestimmte Elemente hinzufiigen wollen (beispielsweise eine
Grafik oder eine Pivot-Tabelle, Diagramme, Links oder Kopf- und Fufizeilen). Hier
finden Sie die Gruppen TABELLEN, [LLUSTRATIONEN, ADD-INS, DIAGRAMME,
TOUREN, SPARKLINES, FILTER, LINK, KOMMENTARE, TEXT und SYMBOLE.

v/ ZeicHNEN: Diese Registerkarte enthilt Befehle fiir verschiedene Optionen fiir Stift-
eingaben, wenn Sie Excel auf einem Windows-Tablet oder einem mit Touchscreen
oder digitalem Stempelkissen ausgestatteten Computer nutzen. Die Gruppen hier
heiflen TooLs, STIFTE, KONVERTIEREN und WIEDERGEBEN.

¢/ SEITENLAYOUT: Auf dieser Registerkarte finden Sie Schaltflichen, die Sie in der Regel
verwenden werden, wenn Sie ein Arbeitsblatt drucken oder Grafikelemente in dem Ar-
beitsblatt anders anordnen wollen. Die Gruppen dieser Registerkarte heiflen DESIGNS,
SEITE EINRICHTEN, AN FORMAT ANPASSEN, BLATTOPTIONEN und ANORDNEN.

¢/ FOrRMELN: Diese Registerkarte verfiigt {iber Schaltflichen, die Sie brauchen, wenn Sie
ein Arbeitsblatt mit Formeln und Funktionen versehen oder ein Arbeitsblatt auf Feh-
lerwerte in Formeln tiberpriifen. Sie finden hier die Gruppen FUNKTIONSBIBLIO-
THEK, DEFINIERTE NAMEN, FORMELUBERWACHUNG und BERECHNUNG. Hinweis:
Diese Registerkarte verfiigt iiber die Gruppe LOSUNGEN, wenn Sie bestimmte Add-
Ins aktivieren, beispielsweise ANALYSE-FUNKTIONEN oder EUROWAHRUNGSTOOLS.
Lesen Sie Kapitel 12, wenn Sie mehr tiber Add-Ins wissen wollen.

¢/ DATEN: Mit den Schaltflichen dieser Registerkarte importieren, gliedern, sortieren
Sie Daten oder berechnen Teilergebnisse. Sie finden hier die Gruppen DATEN
ABRUFEN UND TRANSFORMIEREN, ABFRAGEN UND VERBINDUNGEN, DATENTYPEN,
SORTIEREN UND FILTERN, DATENTOOLS, PROGNOSE und GLIEDERUNG. Hinweis:
Diese Registerkarte enthélt auch die Gruppe DATENANALYSE, wenn Sie Add-Ins wie
ANALYSE-FUNKTIONEN oder SOLVER aktiviert haben. Lesen Sie Kapitel 12, wenn Sie
mehr tiber Add-Ins wissen wollen.

v/ UBERPRUEEN: Mit den Schaltflichen dieser Registerkarte konnen Sie ein Arbeitsblatt
mit Korrekturkennung tiberarbeiten, schiitzen und mit Kommentaren versehen. Hier
finden Sie die Gruppen RECHTSCHREIBUNG, BARRIEREFREIHEIT, EINBLICKE, SPRACHE,
KOMMENTARE, NOTIZEN und ANDERUNGEN. Hinweis: Diese Registerkarte enthalt auch
eine Gruppe FREIHAND, deren einzige Schaltfliche FREIHAND AUSBLENDEN ist. Diese
Gruppe steht Thnen zur Verfiigung, wenn Sie Office auf einem Tablet-PC oder einem
Computer ausfiihren, der mit einem digitalen Tablet ausgestattet ist.

¢/ ANSICHT: Dies ist die Registerkarte mit den Schaltflichen, die in der Regel verwendet
werden, um die Anzeige des Arbeitsblatts und die darin enthaltenen Daten zu dndern.
Sie enthilt die Gruppen TABELLENANSICHT, ARBEITSMAPPENANSICHTEN, ANZEIGEN,
ZooMm, FENSTER und MAKROS.

¢/ HivrrE: In dieser Registerkarte, die aus der gleichnamigen Gruppe HILFE besteht, fin-
den Sie Schaltflichen, tiber die Sie online Hilfe oder Support bei der Verwendung von
Excel erhalten kénnen.
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Neben diesen Standardregisterkarten gibt es noch eine optionale Registerkarte
ENTWICKLERTOOLS, die Sie dem Meniiband hinzufiigen kénnen, wenn Sie viel
mit Makros und XML-Dateien arbeiten. Lesen Sie in Kapitel 12, was es mit der
Registerkarte ENTWICKLERTOOLS auf sich hat.

Die Standardregisterkarten sind standig im Meniiband zu sehen. Dariiber hinaus kénnen
weitere, kontextabhéngige Registerkarten angezeigt werden, wenn Sie im Arbeitsblatt ein
bestimmtes Objekt zum Bearbeiten markieren, beispielsweise eine Grafik, die Sie eingefiigt
haben, oder eine Tabelle oder Pivot-Tabelle.

Abbildung 1.5 zeigt ein Arbeitsblatt mit einem markierten Diagramm. Wie Sie sehen, wur-
den am Ende des Meniibands die kontextabhéngigen Registerkarten DIAGRAMMENTWURE
und FORMAT eingefiigt. Die Registerkarte DIAGRAMMENT WURF enthilt verschiedene Grup-
pen, in denen spezifische Befehle fiir Diagramme angeordnet sind: DIAGRAMMLAYOUTS,
DIAGRAMMFORMATVORLAGEN, DATEN, TyYP und ORT. Die Registerkarte FORMAT beher-
bergt Optionen zur Formatierung des eingefiigten Diagramms in den Gruppen AKTUELLE
AUSWAHL, FORMEN EINFUGEN, FORMENARTEN, WORDART-FORMATE, BARRIEREFREIHEIT,
ANORDNEN und GROSSE.
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Abbildung 1.5: Fur bestimmte Objekte gibt es im MenUband kontextabhangige Tools mit eigenen
Registerkarten, Gruppen und Schaltflachen.

Sobald Sie die Markierung fiir ein Objekt aufheben (in der Regel, indem Sie ir-
gendwo auflerhalb des Objekts im Arbeitsblatt klicken), verschwinden die kon-
textabhingigen Registerkarten fiir das Objekt wieder aus dem Meniiband. Ubrig
bleiben die zuvor angezeigten Standardregisterkarten.
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Befehle im Meniiband mit Maus und Tastatur auswahlen

Da Excel auf verschiedensten Geréten ausgefiihrt werden kann — vom Desktoprechner bis
hin zum Touchscreen-Tablet —, hingt die Vorgehensweise zur Wahl von Befehlen im Menii-
band zum einen vom jeweiligen Gerit und zum anderen von der Ausriistung des Gerits ab.

Wenn Sie zum Beispiel Excel auf einem Microsoft Surface Book im Desktopmodus ausfiih-
ren, wihlen Sie die Befehle im Meniiband genauso aus wie auf Ihrem Desktoprechner oder
Ihrem Notebook.

Wenn sich Ihr Surface Book aber gerade im Tabletmodus befindet, nutzen Sie fiir die Be-
fehlsauswahl Ihre Finger oder den zum Gerét gehorenden Stift als Werkzeug.

Wenn Sie eine Tastatur und eine Maus verwenden, fithrt der direkteste Weg, um Befeh-
le im Meniiband auszuwihlen, iiber die Registerkarte mit den bendtigten Schaltflichen.
Klicken Sie auf die Registerkarte und anschlieflend in der entsprechenden Gruppe auf die
gewiinschte Schaltfliche. Wenn Sie beispielsweise eine Onlinegrafik in das Arbeitsblatt ein-
fiigen wollen, klicken Sie auf die Registerkarte EINFUGEN und anschlieflend in der Gruppe
[LLUSTRATIONEN auf die Schaltfliche BILDER und dann auf ONLINEBILDER, um das Fens-
ter ONLINEBILDER zu 6ffnen.

Ein anderer Weg, um Befehle im Meniiband auszuwiahlen, fiihrt tiber die Tastatur. Driicken
Sie einfach [:1t] und geben Sie dann die Zeichenfolge ein, die sich aus den angezeigten Zu-
griffstasten fiir die gewiinschte Registerkarte und die entsprechenden Schaltflidchen ergibt.
Wenn Sie [«1t] driicken, zeigt Excel die Zugriffstasten fiir alle Registerkarten im Meniiband
an. Wenn Sie dann die Zugriffstaste fiir eine der Registerkarten driicken, um diese auszu-
wihlen, werden alle Zugriffstasten fiir die Schaltflaichen sowie fiir die Dialogfeldstarter je-
der Gruppe auf dieser Registerkarte angezeigt. Um eine Schaltfliche oder den Dialogfeld-
starter auszuwéhlen, driicken Sie einfach nur die entsprechende Zugriffstaste.

Wenn Sie die guten alten Excel-Tastenkombinationen aus dlteren Excel-Versionen noch
kennen, konnen Sie diese zum Teil noch immer verwenden. Also anstatt nun =i}, [}, [Z]
zu driicken, um einen Zellbereich in die Office-Zwischenablage zu kopieren, und danach
[s1t], [}, [v], um die Zellen irgendwo im Arbeitsblatt wieder einzufiigen, konnen Sie eben-
so gut einfach [ sty | + [T] driicken, um den Zellbereich zu kopieren, und dann [ suis | + [¥}, um
die Zellen an anderer Stelle wieder einzufiigen. Wenn Sie eine Tastenkombination mit der
[ s1t-Taste verwenden, brauchen Sie dabei | =1t ] nicht gedriickt zu halten, wenn Sie die weite-
ren Buchstaben eingeben (deshalb habe ich die Tasten auch mit einem Komma voneinander
getrennt und nicht mit einem Pluszeichen miteinander verbunden). Wenn Sie jedoch eine
Tastenkombination mit der [ suiv |-Taste verwenden, miissen Sie diese gedriickt halten, wih-

rend Sie den jeweiligen Buchstaben driicken.

Befehle im Meniiband mit den Fingern auswahlen

Bevor Sie den Versuch unternehmen, Befehle mit den Fingern auszuwéhlen, miissen Sie in
Excel unbedingt in den Touchmodus schalten. Damit wird der Zwischenraum zwischen den
Schaltflichen im Meniiband vergroflert, damit Sie zumindest den Hauch einer Chance ha-
ben, mit den Fingern die gewiinschte Schaltfliche zu treffen.
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Und wie schalten Sie in den Touchmodus? Ganz einfach! Tippen (Klicken geht ja nicht ohne
Maus) Sie dazu auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und
anschliefSend im Drop-down-Menii auf die Schaltfliche ToucH-/Mausmobpus. Danach kommt
nur noch der kleine nach unten zeigende Pfeil zum Anpassen der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff. Eine kleine Liste mit zwei Befehlen klappt auf: MAaus und FINGEREINGABE. Tippen Sie
auf FINGEREINGABE, um den Tablet-PC oder das Notebook in den Touchmodus zu schalten.

Klicken und Ziehen mit Maus, Finger oder Stift

Da es so viele verschiedene Moglichkeiten gibt, etwas in Excel auszuwihlen, hier eine
kurze und schmerzlose Zusammenfassung der in diesem Buch verwendeten Konven-
tionen: Wenn es heif$t »Klicken Sie auf ...« (eine Schaltfliche, eine Zelle oder was auch
immer), driicken Sie kurz die linke Maustaste oder — wenn Sie keine Maus haben, dafiir
aber einen Touchscreen — tippen mit dem Finger oder dem Stift auf das entsprechen-
de Element. Wenn es heif$t »Doppelklicken Sie auf ...«, driicken Sie schnell hinterei-
nander zweimal die linke Maustaste oder — wenn Sie keine Maus haben, dafiir aber ei-
nen Touchscreen — tippen zweimal mit dem Finger oder mit dem Stift. Wenn es heif3t
»Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ...«, tun Sie genau das mit Ihrer Maus oder
driicken mit dem Finger oder Stift so lange auf die betreffende Stelle, bis das Kontext-
menil oder sonstige Element angezeigt wird. Wenn Sie auf Ihrem Surface-Gerit einen
Microsoft Pen fiir Eingaben verwenden, halten Sie die seitliche Taste des Eingabestifts
gedriickt, wihrend Sie mit der Spitze des Stifts auf die gewiinschte Stelle tippen. Und zu
guter Letzt: Wenn es heif3t » Ziekhen Sie tiber die Zellen ...«, klicken Sie auf die erste Zelle,
halten die linke Maustaste gedriickt, ziehen bis zur letzten gewiinschten Zelle und las-
sen die Maustaste wieder los. Ohne Maus mit Touchscreen tippen Sie auf die erste Zel-
le, ziehen mit dem gedriickten Finger oder Stift bis zur letzten Zelle und nehmen Ihren
Finger beziehungsweise den Stift dann wieder vom Touchscreen.

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Wenn Sie zum ersten Mal mit Excel arbeiten, enthélt die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift
lediglich die folgenden Schaltflachen:

¢/ AUTOMATISCHES SPEICHERN: Damit werden Anderungen, die Sie an einer Excel-
Datei vornehmen, automatisch gespeichert, vorausgesetzt, Sie haben sie mindestens
einmal manuell auf Ihrem OneDrive-Onlinespeicher in der Cloud abgelegt. (Wie Sie
speichern, erfahren Sie im néchsten Punkt in dieser Liste.)

¢/ SPEICHERN: Hiermit speichern Sie alle Anderungen in der aktuellen Arbeitsmappe,
ohne dabei den Dateinamen, das Dateiformat oder den Speicherort zu verandern.

¢ RUCKGANGIG: Mit diesem Befehl machen Sie den letzten Bearbeitungsschritt, die
letzte Formatierung oder Layoutdnderung riickgéingig.
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¢/ WIEDERHOLEN: Hiermit stellen Sie einen Bearbeitungsschritt oder eine Format- oder
Layouténderung, die Sie gerade mit der Schaltfliche RUcKGANGIG aufgehoben haben,
wieder her.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift ist sehr anpassungsfihig, da Excel Ihnen das Hinzu-
fiigen von Befehlen aus dem Meniiband ganz einfach macht. Sie sind dariiber hinaus nicht
auf die Befehle aus dem Mentiband beschrénkt, sondern konnen dieser Symbolleiste jeden
beliebigen Excel-Befehl hinzufiigen. Das gilt sogar fiir irgendwelche obskuren Befehle, die
noch nicht einmal auf einer der Registerkarten angezeigt werden.

terkarten des Meniibands angezeigt. Wenn die Symbolleiste unterhalb des Menii-
bands direkt tiber der Bearbeitungsleiste angezeigt werden soll, klicken Sie einfach
auf die Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN (die be-
findet sich am Ende der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und ist an dem waage-
rechten Balken und dem nach unten weisenden Dreieck zu erkennen) und wihlen
dann UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN in dem daraufhin angezeigten Menii.
Sie werden {iber diese Positionsdnderung wahrscheinlich spétestens dann nach-
denken, wenn Sie dieser Symbolleiste so viele weitere Schaltflaichen hinzugefiigt
haben, dass die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff den Namen der aktuellen Ar-
beitsmappe verdeckt, der rechts von der Symbolleiste angezeigt wird.

Q Standardmaéflig wird die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der Regis-

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
mit weiteren Schaltflachen versehen

Wenn Sie auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN
klicken, 6ffnet sich ein Ment, das die folgenden Befehle enthilt:

¢/ AUTOMATISCH SPEICHERN: Damit fiigen Sie die Schaltfliche Automatisches Spei-
chern hinzu oder entfernen sie wieder. Die Schaltfliche dient dem Speichern Ihrer
Anderungen bei OneDrive oder SharePoint.

¢/ NEeu: Offnet eine neue Arbeitsmappe.

v/ OreNEN: Zeigt das Dialogfeld OFFNEN an, um eine vorhandene Arbeitsmappe zu
Offnen.

¢/ SPEICHERN: Speichert die aktuelle Arbeitsmappe.
¢/ E-Mair: Offnet das eingerichtete E-Mail-Programm.
¢/ ScHNELLDRUCK: Sendet das aktuelle Arbeitsblatt an den Standarddrucker.

¢/ SEITENANSICHT und DRUCKEN: Wechselt zur Backstage-Ansicht in den DRUCKEN-
Bereich und zeigt das aktuelle Arbeitsblatt in der Druckvorschau an.

¢/ RECHTSCHREIBUNG: Priift das aktuelle Arbeitsblatt auf Rechtschreibfehler.

¢/ Unpo: (Riickgingig) Dieser Befehl macht den letzten Bearbeitungsschritt im Arbeits-
blatt riickgidngig.



44 TEIL | Fiir den Anfang: Das absolute Minimum

¢/ Repo: (Wiederherstellen) Dieser Befehl stellt den letzten Bearbeitungsschritt, den Sie
mit dem Befehl Unpo (Riickgidngig) aufgehoben haben, wieder her.

¢/ AUFSTEIGEND SORTIEREN: Sortiert den aktuellen Zellbereich oder eine Spalte alpha-
betisch von A bis Z, von der niedrigsten zur hochsten Zahl oder vom dltesten zum
jingsten Datum.

¢/ ABSTEIGEND SORTIEREN: Sortiert den aktuellen Zellbereich oder eine Spalte alphabe-
tisch von Z bis A, von der hochsten zur niedrigsten Zahl oder vom jiingsten zum él-
testen Datum.

¢/ ToucH-/MAusMODUS: Schaltet zwischen Mausbedienung und Touchmodus hin und
her. Im Fingereingabemodus ist die Liicke zwischen den einzelnen Schaltflichen im
Meniiband grof3er.

¢/ WEITERE BEFEHLE...: Offnet das Excel-Dialogfeld OPTIONEN, iiber das Sie so gut wie
jeden Excel-Befehl, den Sie hiufiger verwenden, hinzufiigen konnen.

¢/ UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN: Damit verschieben Sie die Symbolleiste fiir den
Schnellzugrift nach unten. Sie erscheint jetzt in einer eigenen Zeile direkt unterhalb
des Excel-Meniibands.

Wenn Sie dieses Menii zum ersten Mal 6ffnen, sind nur die Optionen AUTOMATISCHES
SPEICHERN, SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHOLEN aktiviert (zu erkennen am Hak-
chen vor dem jeweiligen Namen), und folglich werden auch nur diese in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff angezeigt. Wenn Sie einen der anderen Befehle aus diesem Menti der
Symbolleiste hinzufiigen mochten, klicken Sie einfach auf die jeweilige Mentioption, um sie
zu aktivieren. Excel fiigt dann eine Schaltfliche fiir diesen Befehl am Ende der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff ein (und markiert diese Option im Menii mit einem Hakchen).

Wenn Sie eine Schaltfliche, die Sie in die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift eingefiigt ha-
ben, wieder entfernen mochten, klicken Sie einfach ein zweites Mal auf die betreffende
Option im Ment zur Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.
Excel entfernt dann diese Schaltfliche wieder aus der Symbolleiste und auch das Hiakchen
vor dieser Mentioption.

Schaltflachen aus dem Menuband einfigen

Wenn Sie einen Befehl aus dem Meniiband in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einfiigen
wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste im Meniiband auf die Schaltfliche und wihlen im
Kontextmenii den Befehl Zu SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF HINZUFUGEN. Excel
fiigt dann sofort die Schaltflache ganz rechts in der Symbolleiste fiir den Schnellzugrift ein, und
zwar direkt vor der Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.

Wenn Sie die Schaltflichen innerhalb der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verschieben
oder mit anderen Schaltflichen in der Symbolleiste zu einer Gruppe zusammenfassen wol-
len, klicken Sie auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN
und wihlen den Befehl WEITERE BEFEHLE im unteren Teil des Menis.
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Excel offnet daraufhin das Dialogfeld ExCEL-OPTIONEN, bei dem bereits die Kategorie
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF aktiviert ist (siehe Abbildung 1.6). Auf der rech-
ten Seite des Dialogfelds werden alle Schaltflichen angezeigt, die aktuell der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff zugeordnet sind. In der Reihenfolge, in der sie von links nach rechts
in der Symbolleiste angezeigt werden, sind sie in dem groflen Listenfeld entsprechend von
oben nach unten angeordnet.
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Abbildung 1.6: Das Aussehen der Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Wenn Sie eine bestimmte Schaltfliche in der Symbolleiste verschieben wollen, wihlen Sie
diese auf der rechten Seite im Listenfeld aus und klicken dann entweder auf die Schaltfla-
che NacH oBEN (die mit dem nach oben zeigenden Dreieck) oder auf die Schaltfliche Nach
UNTEN (die mit dem nach unten zeigenden Dreieck — haben Sie sich aber sowieso schon ge-
dacht, oder?), bis sich die Schaltflache an der gewiinschten Stelle in der Symbolleiste befindet.

Sie konnen auch Trennzeichen hinzufiigen, damit zusammengehérende Schalt-
flachen in der Symbolleiste zu Gruppen zusammengefasst werden. Hierzu kli-
cken Sie im linken Listenfeld auf <TRENNZEICHEN> und anschliefend auf die
Schaltflaiche HINZUFUGEN. Damit haben Sie zwei Trennzeichen eingefiigt. Kli-
cken Sie danach gegebenenfalls auf die Schaltfliche NACH OBEN, um eines der
beiden Trennzeichen an den Anfang, oder auf die Schaltfliche NACH UNTEN,
um das andere an das Ende der Gruppe zu setzen.
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Wenn Sie alle gewiinschten Schaltflichen in die rechte Liste eingefiigt und wie gewiinscht
positioniert haben, bestitigen Sie mit OK, um zum Excel-Bildschirm zuriickzuschalten. Und
schon prangen die neuen Schaltflichen in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Wenn
Sie einen Befehl entfernen wollen, den Sie der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aus dem
Mentiband hinzugefiigt haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechen-
de Schaltfliche (beziehungsweise driicken mit Finger oder Stift darauf) und wéhlen im Kon-
textmenil den Befehl Aus SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.

Der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Befehle hinzufiigen, die nicht im Menuband zu finden sind

Sie konnen mithilfe der Optionen in der Kategorie SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
zUGRIFF im Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN (siehe Abbildung 1.6) auch Schaltflichen fiir
Excel-Befehle hinzufiigen, die nicht auf einer der Registerkarten im Meniiband angezeigt
werden.

1. Klicken Sie in der Drop-down-Liste BEFEHLE AUSWAHLEN auf die Art von Befehl,
die Sie der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen wollen.

Sie konnen hier beispielsweise HAUF1G VERWENDETE BEFEHLE (die Standardeinstel-
lung) wihlen oder Befehle aus einer der Registerkarten im Meniiband. Wenn nur die
Befehle angezeigt werden sollen, die nicht im Meniiband enthalten sind, wahlen Sie in
der Drop-down-Liste den Eintrag NICHT IM MENUBAND ENTHALTENE BEFEHLE.
Wenn Sie eine vollstandige Liste aller Excel-Befehle anzeigen wollen, wahlen Sie in
dieser Drop-down-Liste den Eintrag ALLE BEFEHLE.

2. Wihlen Sie im Listenfeld darunter den Befehl aus, dessen Schaltfliche Sie der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen wollen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche HINZUFUGEN, um die Schaltfliche unten in das
rechte Listenfeld einzufiigen.

4. (Optional) Wenn die neu hinzugefiigte Schaltfliche verschoben werden soll, kli-
cken Sie so lange auf die Schaltfliche NacH OBEN (die mit dem Pfeil), bis sie an
der gewiinschten Position steht.

5. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN zu schliefien.

verwenden und direkt von der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aus aufru-
fen wollen, wahlen Sie im Dialogfeld EXCEL-OPTIONEN in der Drop-down-Liste
BEFEHLE AUSWAHLEN den Eintrag MAKROS. Wihlen Sie das gewiinschte Makro
aus und klicken Sie anschliefSend auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Q Wenn Sie Makros erstellt haben (mehr dazu in Kapitel 12), die Sie regelméflig
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Viel Spal3 mit der Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste enthilt die Zelladresse und den Inhalt der aktuellen Zelle. Die Adres-
se dieser Zelle setzt sich aus Spaltenbuchstabe und Zeilennummer zusammen. So bezeich-
net A1 die erste Zelle eines jeden Arbeitsblatts, die sich in Spalte A und Zeile 1 befindet. Die
Zelle XFD1048576 ist die letzte Zelle eines Arbeitsblatts, die sich in der Spalte XFD und der
Zeile 1048576 befindet. Der Inhalt der aktuellen Zeile wird durch die Art der dort vorge-
nommenen Eingabe bestimmt — also Text oder Zahlen, wenn Sie eine Uberschrift oder ei-
nen bestimmten Wert eingeben, oder die Bestandteile einer Formel, wenn Sie in der Zelle
eine Berechnung ausfithren wollen.

Die Bearbeitungsleiste teilt sich in drei Bereiche:

¢/ Namenfeld: Dieses Feld mit Drop-down-Funktion wird ganz links angezeigt und ent-
halt die Adresse der aktuellen Zelle oder des Zellenbereichs (falls Sie einen wie in Ka-
pitel 6 beschrieben vergeben haben).

¢/ Schaltflichen der Bearbeitungsleiste: Der mittlere Bereich enthilt nur drei iiberei-
nander angeordnete Punkte (um das Namenfeld schmaler oder breiter zu machen).
Die Schaltflichen rechts davon sind ABBRECHEN (das X), EINGEBEN (ein Hiakchen)
und die Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN (mit fx gekennzeichnet) ganz rechts. Erst
wenn Sie etwas in die Zelle eingeben oder den Zellinhalt bearbeiten, werden die
Schaltflichen ABBRECHEN und EINGEBEN aktiviert.

¢/ Zellinhalt: Der dritte Bereich rechts neben der Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN
nimmt den Rest der Bearbeitungsleiste ein.

Der Bereich mit dem Zellinhalt ist sehr wichtig, denn hier wird immer der Inhalt
der Zelle angezeigt, selbst wenn das Tabellenblatt dies nicht tut. (Wenn Sie ndm-
lich mit Formeln arbeiten, zeigt Excel nur das Ergebnis in der Zelle des Arbeits-
blatts an und nicht die Formel, aus der sich das Ergebnis errechnet.) In diesem Teil
der Bearbeitungsleiste konnen Sie den Zellinhalt jederzeit bearbeiten. Und wenn
dieser Bereich leer ist, bedeutet das, dass die Zelle ebenfalls gdnzlich leer ist.

26 Buchstaben fiir 16.384 Spalten

Wenn es um die Benennung der 16.384 Spalten eines Excel-Arbeitsblatts
geht, reichen die mickrigen 26 Buchstaben unseres Alphabets einfach nicht
aus. Daher verdoppelt Excel die Buchstaben beim Spaltenbezug der Zelle,
sodass auf die Spalte Z die Spalte AA folgt (der dann wiederum die Spalten AB,
AC und so weiter folgen). Danach werden die Buchstaben verdreifacht, so-
dass nach der Spalte ZZ die Spalte AAA (und danach die Spalte AAB, AAC und
so fort) kommt. Die letzte dieser dreifachen Buchstabenkombinationen ist
in der 16.384sten und letzten Spalte des Arbeitsblatts XFD. Daher lautet die
Zelladresse der letzten Zelle in der 1.048.576sten Zeile XFD1048576.



