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3  Grundlegende Tabellenbearbeitung

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie Daten in eine Tabelle eingeben

> wie Sie Tabellen nachtraglich bearbeiten, drucken und speichern
> wie Sie Arbeitsmappen 6ffnen, schlieen und neue erzeugen

> wie Sie zwischen gedffneten Arbeitsmappen wechseln
Voraussetzungen

4 Excel starten und beenden

3.1 Im Tabellenblatt bewegen

Zelle mit der Tastatur aktivieren

Sie kénnen nur in eine aktive Zelle Daten eingeben. Wollen Sie die Dateneingabe nicht in Zelle A1 beginnen,
mUissen Sie zuvor die entsprechende Zelle als aktive Zelle festlegen.

KA EX| Néchste Zelle geméaR Pfeilrichtung
Eine Bildschirmseite nach unten
Eine Bildschirmseite nach oben
Erste Zelle der aktuellen Zeile
Erste Zelle des Tabellenblattes
Letzte Zelle des Tabellenblattes mit Inhalt
A TEEE ¢ | o |

L1 |

L2 ]

3 [ — 11— Axtive Zelle |
4

1 5 |

z
7

| 8 |

Im Tabellenblatt bewegen

Aktive Zelle mit der Maus festlegen

= Klicken Sie die gewlinschte Zelle in der Tabelle an.

oder Sollte der Tabellenausschnitt nicht sichtbar sein, blenden Sie ihn mithilfe der Bildlauffelder
ein und klicken Sie dann in die entsprechende Zelle.
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3.2 Daten eingeben

Text oder Zahlen im Tabellenblatt eingeben ( Adresse der aktiven Zelle | Bearbeitungsleiste
= Aktivieren Sie die Zelle, in die Sie Text oder 010
Zahlen eingeben mdéchten. AG ~ ¥ J & Produkt
=  Geben Sie die Daten ein. : A | B | c | b |
Sie kénnen die Eingabe direkt in der Zelle oder =l anuat Februar Marz
in der Bearbeitungsleiste verfolgen. | 3 |Einkauf 2171 2324 2348
=  Bettigen Sie die [FETURN <] bzw. die [Bi] [ 2-{Verkauf o
. A . 5 |Marketing | 2306 2210 2182
Taste, um die Elngabe abzuschlieRen. E Prudukd \! LR 2505 G0
Alternative: [/] ® %
ER Aktive Zelle
.. . 10
Korrekturen wahrend der Eingabe vornehmen 7
= Zum Beheben von Tippfehlern betédtigen Sie %
die [E=KORREKTUR] Taste. s
oder Wenn Sie die Eingabe abbrechen mdéchten, be- E
tatigen Sie die [ESC]-Taste. Daten im Tabellenblatt eingeben

Alternative: [¥X] @

Falls die Zelle vor der Eingabe bereits einen Inhalt besitzt, wird er durch das Beenden der Eingabe Uberschrie-
ben. Bei Abbruch der Eingabe bleibt der alte Inhalt erhalten.

Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen

Excel erkennt an den eingegebenen Zeichen automatisch, ob es sich um Text, Zahlen oder Formeln handelt.
Werden in eine Zelle nur Ziffern eingetragen, interpretiert Excel diese Eingaben als Zahl.

[} Zahlen werden in der Standardeinstellung von Excel Al - f -18245
rechtsbiindig @ in der Zelle platziert. A B | C | D |

[} Einer negativen Zahl missen Sie ein Minuszeichen 1 @ -16245] ©

@ voranstellen. =
M Die letzte Nachkommastelle, die angezeigt wird, Al = %~ 16256789752 (@
rundet Excel kaufmannisch ®. Excel rechnet jedoch A B | E | D |

immer mit dem urspriinglichen ungerundeten Inhalt | 1 [ 15 26678%8] ®
einer Zelle ®, unabhangig von der Darstellungswei- | 2

se.
[} Sehr groBe Zahlen werden in der Exponential- el = A 351872618293 56
schreibweise ® dargestellt A B ! % | o |
' 1 [F51873E4111 ®

Notizen
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Besonderheiten bei der Eingabe von Text

]

]

Texte werden in der Standardeinstellung linksbiin-
dig @ in der Zelle platziert.

Sollte die Spaltenbreite nicht ausreichen, um einen
Texteintrag komplett anzuzeigen, werden die rech-
ten Nachbarzellen Gberdeckt. Sollte die rechte
Nachbarzelle nicht leer sein, wird der Text am rech-
ten Spaltenende in der Anzeige abgeschnitten. Der
komplette Inhalt der aktiven Zelle bleibt jedoch er-
halten und wird in der Bearbeitungsleiste @ einge-
blendet.

Office Excel 2003 - Grundlagen

B1 -

e Werkaufe

A =]

c | D |

@[ erkaufe

B1 hd

£ “erkaufe im 2. Guartal@

A B

c | D |

Y arkaufe im

3.3 Zellinhalte verandern und loschen

Zellinhalte verandern

Filiate Mord

Anderungen der Zellinhalte kénnen Sie direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste vornehmen.

=

oder Aktivieren Sie die Zelle, und betatigen Sie die Anderungen vornehmen

Klicken Sie doppelt auf die gewiinschte Zelle.

Der Cursor wird in die Zelle gesetzt. Der Zell-
eintrag erscheint nun so, wie Sie ihn einge-
geben haben.

Funktionstaste [F2].

Al * X« A Dieser Text wird geadndert

A | B

c | b |

Dieser Text wird geafindent

1
2 |
|3 |

Bewegen Sie den Cursor mit der Maus oder den Pfeiltasten an die Stelle des Zellinhaltes, an

=

der Sie Veranderungen vornehmen mochten.
= Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
=

Bestatigen Sie die Anderungen beispielsweise mit der [RETURN «<|-Taste.

oder Sollen die Anderungen nicht Gibernommen werden, brechen Sie die Eingabe z. B. mit der

[ESC]-Taste ab.

[€][2] Cursor zeichenweise nach links bzw. rechts bewegen

[€][2] Cursor wortweise nach links bzw. rechts bewegen

[POS1]/[ ENDE | Cursor an den Anfang bzw. das Ende des Zellinhalts bewegen

Zeichen links vom Cursor I6schen

Zeichen rechts vom Cursor I6schen

Wenn Sie diese Taste betétigen, kbnnen Sie bei der Eingabe von Daten alle Zeichen ab

der Cursorposition tiberschreiben (Uberschreibmodus)

Durch erneutes Betatigen dieser Taste gelangen Sie zurlick in den Einfiigemodus, der
standardmafig von Excel eingeschaltet ist. Im Einflgemodus werden alle Zeichen, die

Sie eingeben, an der aktuellen Stelle eingefligt.

Zellinhalte l6schen

= Aktivieren Sie die Zelle mit dem zu l6schenden Zellinhalt.
=  Betéatigen Sie die [ENTF]-Taste.
Alternative: BEARBEITEN - LOSCHEN - INHALTE

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, deren Inhalt Sie I6schen wollen.
= Aktivieren Sie den Kontextmeniipunkt INHALTE LOSCHEN.
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Spaltenbreite bzw. Zeilenh6he verandern

Damit groRBe Zelleintrage vollstandig in der jeweiligen Zelle angezeigt werden, miissen Sie die zugehdrige
Spaltenbreite verandern.

In Excel wird immer die Breite der kompletten Spalte verandert. Es ist nicht méglich, die Breite einer einzigen

Zelle zu verandern.
Breite: 15,00 (110 Pixel) |
i o —magp| C | O

Werkidule im 2 Filisie Nord &

= Zeigen Sie mit der Maus auf die Linie rechts
vom Spaltenkopf.

1

Der Mauszeiger verwandelt sich in das Symbol [ 2 |

+. |3 |
= Halten Sie die linke Maustaste gedrlckt, und
verandern Sie die Spaltenbreite durch Ziehen

me

mit der Maus. A | B | c |

Yerkaufe im 2. Cuartal |Filiale Mord

L |
| 2 |
3 Zeilenkopf

Spalte verbreitern

= Lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Die Zeilenh6he koénnen Sie durch Ziehen der unteren Zeilen-
begrenzung verandern.

Mit einem Doppelklick auf die rechte Begrenzungslinie im Spaltenkopf bzw. die untere Begrenzungslinie im
Zeilenkopf kénnen Sie schnell die optimale Breite bzw. H6he einstellen. Breite und Héhe werden so ange-
passt, dass der Inhalt vollstandig angezeigt wird.

Wenn nach einer Verringerung der Spaltenbreite Zahlen zu Al - # H4RA4RAEA

groR® fiir die korrekte Darstellung sind, werden in den ent- A B | C | O =
sprechenden Zellen statt der Zahlen #-Zeichen @ als Platz- | 1 [### (D

halter angezeigt. Verbreitern Sie in diesem Fall die jeweilige | 2 |

Spalte, bis die Zahlen wieder korrekt angezeigt werden.

3.4 Zellen markieren

Tabellenteile markieren

Um bestimmte Arbeiten (beispielsweise Kopieren, Verschieben, Ausflillen oder Formatieren) in mehreren Zel-
len gleichzeitig durchzuflihren, ist es notwendig, die Zellen vor Aufruf des Befehls zu markieren.

M Die markierten Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet.

[} Markierte Zellen werden farbig hinterlegt und umrahmt.

| Die entsprechenden Zeilen- und Spaltenkdépfe werden farbig hervorgehoben.

| Samtliche Befehle, die zur Bearbeitung von Zellen zur Verfigung stehen, werden automatisch auf alle
markierten Zellen angewandt.

| Markierungen werden durch Anklicken einer Zelle bzw. mit den Pfeiltasten entfernt.

Notizen
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Mit der Maus markieren

@ | Das gesamte Tabellenblatt wird markiert. C? A | E@ | c | D | E ]
@ | Die gesamte Spalte wird markiert. 2] Januar Februar  Marz
| 3 |Einkauf 2171 2324 2348
® |Die gesamte Zeile wird markiert. | 4 |verkauf 2033 @1975 1809
- : n | & |Marketing 2305 2210 2182
@ Durch Ziehen der Maus bei gedruckter Maus- iPrudulﬂ 576 2506 2603
taste markieren Sie einen Zellbereich. 7
® |Wenn ein Bereich markiert ist, bleibt immer g [ & ]
eine Zelle aktiv. Es handelt sich dabei um die | 7]

erste Zelle, ab der die Markierung erweitert

Zellen mit der Maus markieren
wurde.

® |Ist bereits ein Zellbereich markiert, kénnen Sie
weitere nicht zusammenhangende Zellbereiche
mit gedrlickter Maustaste und gleichzeitigem
Betatigen der —Taste zusatzlich markieren.

Mit den Pfeiltasten heben Sie die Markierung wieder auf.

4} Falls ein Zellbereich markiert ist, kdnnen Sie mit der - bzw. der -Taste zwischen den
markierten Zellen wechseln.

| Wenn Sie eine neue Eingabe mit der Tastenkombination [STRG] [RETURN «!| bestatigen, werden alle
markierten Zellen mit der Eingabe gefllt.

Mit der Tastatur markieren

Wahrend der Dateneingabe kann es sinnvoll sein, mit Tastenkombinationen zu markieren. Je nach Position der
aktiven Zelle kdnnen Sie folgende Bereiche markieren:

Markierung Tastenkombination

Aktuelle Zeile [ UMSCHALTEN] [ LEERTASTE |
Aktuelle Spalte [STRG] [ LEERTASTE |
Ausgeflllter Zellbereich um die aktive Zelle (einmal betatigen)
Gesamtes Tabellenblatt (zweimal betéatigen)
Ab aktiver Zelle in die gewilinschte Richtung + Pfeiltaste
Ab aktiver Zelle zur untersten Zelle mit Inhalt [ # UMSCHALTEN] [STRG] | ENDE |
Ab aktiver Zelle zum Anfang des Tabellenblattes (Zelle A1) [ # UMSCHALTEN] [STRG] [POS1]|

Zusatzliche Bereiche (Mehrfachbereiche) markieren

Oftmals ist es notwendig, mehrere unabhangige Zellbereiche gleichzeitig zu bearbeiten bzw. Befehle auf nicht
benachbarte Zellen gleichzeitig wirken zu lassen.

= Markieren Sie mit der Maus bei gedriickter [STRG]-Taste die verschiedenen Bereiche.
oder Betdtigen Sie die Tastenkombination [F8], und markieren Sie mit der Maus
nacheinander die unterschiedlichen Bereiche.

Die Statusleiste informiert Sie Uiber den aktivierten Ergdnzungsmodus (a0C)). Durch erneutes
Betatigen der Tastenkombination schalten Sie den Ergidnzungsmodus wie-
der aus.

Mit der Tastatur kénnen Sie mehrere Bereiche markieren, indem Sie jeweils nach dem Markieren eines Berei-

ches die Tastenkombination betéatigen.
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Grundsatzlich bewirkt das Betétigen der —Taste bei gleichzeitigem Anklicken einer Zelle oder
Betatigen der Pfeiltasten eine Erweiterung des markierten Bereichs. Wenn Sie die —Taste wahrend des
Markierens gedriickt halten, kénnen Sie zusatzliche unabhéngige Bereiche (Mehrfachbereiche) markieren.

A B_| A B |
1 23 Bl 23
2] 44 2 44
| 3 | 15<§ 15
4 L 5
|5 | 29 6 | 29
B | ] B ]
7] B
(6] ([COMSOHATEN] + ok )

GroBe Bereiche markieren

A ER

A |B]

ek

+ Klick

Bei groRen, unlbersichtlichen Bereichen kann es umstandlich sein, die Markierung mit der Maus oder der Tas-
tatur vorzunehmen. In diesem Fall aktivieren Sie besser den Erweiterungsmodus.

(I

Markieren Sie eine Eckzelle des zu markierenden Bereichs.

Betatigen Sie die Funktionstaste [F8], um den Erweiterungsmodus zu aktivieren.

Die Statusleiste informiert Sie tiber den aktivierten Erweiterungsmodus (Erw]| @).
= Blenden Sie gegebenenfalls mit den Bildlaufleisten die gegentiberliegende Eckzelle ein, und

klicken Sie diese Eckzelle an.

Der gesamte Bereich zwischen beiden Eckzellen wird markiert.

= Schalten Sie durch erneutes Betatigen der Funktionstaste den Erweiterungsmodus aus.

F | G

Eingang

Zelle

markieren

1.327 00 €

A [ B [c]
| 5 |Lfd. Nr. Datum Text
B | 1 1. Jul. Postwertzeichen
| 7 | 2 1.Jul.| [ Treibstoff
8 | 3 2. Jul. Parkgebihren
18| 4 2. Jul. Postwertzeichen
10 | g 2. Jul. Fachliteratur
| 11 | B 3. Jul. Rechnung 3451 bar beglichen
| 12 | 7 S .Jul.|  Werbekosten
| 13 | g 5. Jul. Postwertzeichen
14 | 9 5. Jul. Postwertzeichen
|15 | 10 8. Jul. Fachliteratur
|16 | 11 A Jul.| Werbekosten
117 12 6. Jul. Treibstoff
|13 | 13 6. Jul.|  YWerbekosten
| 19| 14 B.Jul.|  Treibstoff
|20 | 15 7. Jul. Treibstoff
| 21 | 18 7.Jul. Postwertzeichen
22 17 7.odul. | Treibstoff
4 4 » H]Tabellel  Tabele2 £ Tabeles /
Bereit

1<l

Ausgang

Neuer Bestand
4 30 €_ 269300 €
2089 € 267711 €
200 € 267511 €
4,00 € 267111 €
£9 .00 € 260211 €
39911 €

BE3 00 £ 324611 €
1320 € 3232 £
200 € 32309 €
4900 € 3181 £
26500 € 315691 £
4029 € 311662 €
5800 € 3058 62 €
46 00 € 301362 €
2589 £ 2087 7€
300 298473 €
609 € 2948 B4 €

erw (D nF

Ith

Bildlauffeld
ziehen

[>le

Im Erweiterungsmodus markieren
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3.5 Arbeiten riickgangig machen

Letzte Aktion riickgdngig machen

Excel erlaubt es, die letzten durchgeflihrten Arbeitsschritte zu widerrufen. Sollten Sie beispielsweise verse-
hentlich einen oder mehrere Zellinhalte geléscht haben, konnen Sie diese Aktion wieder rickgangig machen.

= Klicken Sie auf das Symbol .

oder Rufen Sie den Menlipunkt BEARBEITEN - RUCKGANGIG: Befeh/ auf, bzw. betatigen Sie die
Tastenkombination [Z].

Mehrere Aktionen riickgangig machen

= Klicken Sie mehrfach auf das Symbol . -

. . . . " Eingabe "896" in &4
Alternative: mehrmals die Tastenkombination [STRG betéatigen Inh?alte [

= . . . . . |Eingabe "36&" in A3
oder Offnen Sie mit dem Pfeil neben dem Symbol das zugehoérige Lis- E:ﬂgzhz--lzﬁu:ﬂm

tenfeld, und wahlen Sie durch Markieren die Anzahl der Aktionen, die |Eingabe "254"in A1
rickgéngig gemacht werden sollen. Rickgangig 3 Akkionen

Klicken Sie neben das Listenfeld, wenn Sie es schlieBen méchten, ohne eine Aktion rickgéngig zu machen.

Riickgangig gemachte Aktionen wiederherstellen

—  Klicken Sie auf das Symbol [®].
Alternativen: BEARBEITEN - WIEDERHOLEN: Befeh/ oder

oder Offnen Sie mit dem Pfeil neben dem Symbol das dazugehoérige Listenfeld, und markieren
Sie die Anzahl der riickgéangig gemachten Aktionen, die Sie wiederherstellen méchten.

3.6 Tabellen drucken

Aktuelle Tabelle schnell drucken

Wenn Sie das Symbol anklicken, kénnen Sie sofort die aktuelle Tabelle drucken. Fir den Ausdruck wer-
den automatisch die aktuellen Standardeinstellungen von Excel und des Druckers Gbernommen.

Bestimmte Einstellungen beim Drucken verwenden

=  Aktivieren Sie den Menupunkt [Drucken
DATEI - DRUCKEN, oder betéti- | prcker
gen Sie die Tastenkombination Mame! |G§HPLaserJetSIDDSeriesPS [v] [ Eigenschaften... ]
STRG E Status: Leetlauf
i . . Tvp: HF LaserJet 100 Series PS
= Nehmen Sie im gedffneten ort: IP_192.168.2.221

Kormmentar:

Druckdialog Ihre Einstellungen
vor (z. B. Anzahl der Kopien), | prucbersich

Was soll gedruckt Wie oft soll
werden? B gedruckt werden?

und starten Sie den Ausdruck | @ ales Anzahl der Exemplare: |1 3]
mit OK. () Seiten Yon: =l Bis: =
BiUEEn ij Ijg Sortieren
Der Ausdruck erfolgt auf dem Standard- O Markierung O gesamte Arbeitsmappe
drucker, der bei der Installation von Win- || @ Ausgewshite Blatter Liste
dows oder nachtréglich eingerichtet wur-
de [ (0] 4 ] [ Abbrachen

Einstellungen im Druckdialog vornehmen
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Drucksteuerung im Druckdialog

Komplette Arbeitsmappe =  Aktivieren Sie das Optionsfeld GESAMTE ARBEITSMAPPE.
drucken
Bestimmte Teile des aktuellen = Aktivieren Sie das Optionsfeld SEITEN, und geben Sie die Sei-
Tabellenblatts drucken tenzahlen der zu druckenden Seiten in die Eingabefelder voN
bzw. BIS ein.
oder Wahlen Sie das Optionsfeld MARKIERUNG, um einen vor Auf-
ruf des Druckdialogs markierten Bereich zu drucken.
Ausgewibhlte Tabellenblatter = Markieren Sie vor Aufruf des Druckdialogs die gewlinschten
drucken Tabellenblatter, indem Sie die betreffenden Register bei ge-
driickter [STRG]-Taste anklicken.
Das Optionsfeld AUSGEWAHLTE BLATTER ist standardmaRig ak-
tiviert.
Kopien =  Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare in das

Eingabefeld ANZAHL DER EXEMPLARE ein.

Die Tabelle ist breiter/gr6Ber als die Druckseite

Losungsmdoglichkeit 1: Querformat einstellen

StandardmaRig wird das Tabel-
lenblatt im Hochformat auf eine
Seite gedruckt.

Wenn Sie die Tabelle quer
drucken, kénnen Sie weitere
Spalten auf der Seite aus-
drucken.

=

oder

Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - SEITE EINRICHTEN auf.
Das Dialogfenster SEITE EINRICHTEN wird eingeblendet.

Aktivieren Sie im Register PAPIERFORMAT im Bereich ORIENTIE-
RUNG das Optionsfeld QUERFORMAT.

Bestatigen Sie mit OK.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche DRUCKEN, um die Eingaben
zu bestatigen und das Dialogfenster DRUCKEN zu 6ffnen.

Losungsmaéglichkeit 2: Tabelle an die Druckseite anpassen

Sie kénnen die Tabelle durch = Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - SEITE EINRICHTEN auf.
Z:H;I;';im an die Druckseite = Aktivieren Sie im Register PAPIERFORMAT im Bereich SKALIE-
_p DR S RUNG das Optionsfeld ANPASSEN.

Mit dieser Option wird die . o . ) .
Tabelle bei jedem Ausdruck =  Wahlen Sie in den zugehorigen Listenfeldern die Anzahl 1,
automatisch an die Seite um die Tabelle an genau eine Seite anzupassen.
angepasst. = Bestatigen Sie die Anderung mit OK.

oder Klicken Sie auf die Schaltflache DRUCKEN, um die Eingaben

zu bestéatigen und das Dialogfenster DRUCKEN zu 6ffnen.
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3.7 Arbeitsmappen speichern und schlieBen

Arbeitsmappen erstmalig speichern

= Wahlen Sie den Menutpunkt DATEI - SPEICHERN.
Alternativen: @ oder
Im Dialogfenster SPEICHERN UNTER wird im Eingabefeld DATEINAME @D ein Name fiir lhre Ar-
beitsmappe vorgeschlagen.
= Mochten Sie einen anderen Namen eingeben, kénnen Sie den markierten Namen direkt tber-
schreiben.
Die Dateinamenerweiterung .x/s (Kennzeichnung fiir Excel-Arbeitsmappen) miissen Sie dabei
nicht mit eingeben. Diese wird von Excel automatisch erganzt.
= Bestatigen Sie mit der Schaltflache SPEICHERN.
Speichern unter
Speichern in: |D Eigene Dateien @ M @ @@ X Ciy B - Extras~
LY @Eigene Eilder
@ ﬁEigene Musik.
Zuletzt
werwende. ..
Desktop
™ Aktueller Ordner
_,) Eigene Dateien
Eigene Dateien
(@)
Arbeitsplatz
‘;; Dateiname: |Verkaqut|bersicht @ M [ Speichern ]
Metzwerk
- Dateityp: |Microsoft Office Excel-Arbeitsmappe M Abbrechen 4
Datei speichern
M StandardmaRig werden lhre Excel-Arbeitsmappen im Ordner Eigene Dateien abgelegt. Sie kdnnen je-
doch {iber das Listenfeld @ einen anderen Ordner festlegen.
M Der Dateiname kann eine maximale Lange von 255 Zeichen (unter anderem abhangig vom Betriebssys-
tem) nicht Gberschreiten und darf folgende Zeichen nicht enthalten: /\: * ? " | < >
Vergeben Sie beim Speichern einen Na- [icrosoft Office Excel
men, der bereits fur eine andere Arbeits-
mappe geWéhIt wurde, blendet Excel !E Die Datei Yerkaufsibersicht,xls besteht bereits, Machten Sie die bestehende Datei ersetzen?
einen Warnhinweis ein. Wenn Sie die be- :
stehende Arbeitsmappe nicht (iberschrei- [ Ja ] | hlein

ben mochten, klicken Sie auf die Schalt-

flache NEIN. Warnhinweis beim Speichern

Gespeicherte Arbeitsmappen nochmals (zwischendurch) speichern

Wahrend der Tabellenbearbeitung sollten Sie immer wieder einmal speichern. Bei einem Stromausfall oder un-
geplanten Programmabbruch vermeiden Sie damit gré3ere Datenverluste.

=

Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - SPEICHERN auf.
Alternativen: @ oder

Die aktuelle Version wird automatisch unter dem gleichen Namen wie die vorherige Version gespeichert; die
vorherige Version der Arbeitsmappe wird ersetzt.
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Arbeitsmappe unter neuem Namen speichern

Beim Bearbeiten einer Arbeitsmappe ist es manchmal sinnvoll, die Arbeitsmappe sowohl in ihrer bisherigen als
auch in ihrer bearbeiteten Fassung zu erhalten. Speichern Sie dazu die gednderte Version unter einem neuen
Namen.

= Rufen Sie den Menipunkt DATEI - SPEICHERN UNTER auf.

= Vergeben Sie im eingeblendeten Dialogfenster im Listenfeld DATEINAME einen anderen Namen
fur die Arbeitsmappe, und bestatigen Sie mit der Schaltflache SPEICHERN.

Arbeitsmappe auf Diskette speichern

Méochten Sie Ihre Arbeitsmappe auf einem anderen Rechner bearbeiten, beispielsweise zu Hause, kénnen Sie
sie auf einer Diskette speichern.

= Legen Sie eine Diskette in das |speichern unter
Diskettenlaufwerk ein. Speichernin: () Eigene Datsien Ov] @ @@ % Cu 3 - Extras~
= Aktivieren Sie den MenUpunkt ‘_3 @JD?rktb:EsDIatz
DATEI - SPEICHERN UNTER. e ggﬁma%t
= Kiicken Sie auf den Pfeil im Lis- | () e
tenfeld @, und wahlen Sie aus Sl e e reger ()
der Liste das Diskettenlaufwerk, . IS} Figene Dateien

Y FTP-Adressen
daS StandardméfSig dUrCh den _) FTP-adressen hinzufiigen/andern
. Eigene Dateien
Eintrag 37:-DISKETTE (A:) darge- ?
stellt wird. l_‘;g

Arbeitsplatz

Excel schlagt automatisch den -
Namen der gedffneten Arbeits- \j

! Dateiname: |Verkaufsubersicht M [ Speichern I
A Netzuwerk
mappe a l S D ateinamen vor. hd Dateityp: | Micrasaft Office Excel-Arbeitsmappe M Abbrechen p
4|

= Bestatigen Sie mit der Schalt-
flache SPEICHERN.

Diskettenlaufwerk auswéhlen

Arbeitsmappe schlieBBen
= Rufen Sie den Menlpunkt DATEI - SCHLIESSEN auf. g@

Alternative: -_ 8 %

oder Klicken Sie auf das untere Schlie3feld in der rechten oberen Fensterecke.

Wurde die Arbeitsmappe seit der letzten Anderung nicht mehr gespeichert, kénnen Sie die aktuelle Version
auf Rickfrage (Dialogfenster) speichern.

Méochten Sie alle ge6ffneten Arbeitsmappen auf einmal schlieBen, betatigen Sie die -Taste und %
rufen Sie den Menipunkt DATEI - ALLE SCHLIESSEN auf.
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3.8 Arbeitsmappen erzeugen und 6ffnen

Neue Arbeitsmappe erzeugen

=  Klicken Sie auf das Symbol , bzw. betdtigen Sie die Tastenkombination [N].

oder

= Rufen Sie den Menipunkt DATEI - NEU auf, bzw. klicken Sie im | Neye Arbeitsmappe = o
Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE auf den Hyperlink EINE NEUE AR-
BEITSMAPPE ERSTELLEN.

Neu

= Klicken Sie im anschlieBend eingeblendeten Aufgabenbereich (D[] Leers arbeitsmappe
NEUE ARBEITSMAPPE auf den Hyperlink LEERE ARBEITSMAPPE (D. ] Aus bastehendsr Arbsitsmappe. .

Excel 6ffnet eine neue leere Arbeitsmappe und blendet gleich- Aufgabenbereich NEUE
zeitig den Aufgabenbereich aus. ARBEITSMAPPE (Ausschnitt)

Uber den Meniipunkt ANSICHT - AUFGABENBEREICH kénnen Sie, falls gewiinscht, den Aufgabenbereich
wieder einblenden.

Neue Arbeitsmappe auf der Basis einer bestehenden Arbeitsmappe erzeugen

Wenn Sie bereits eine Arbeitsmappe erstellt haben, die Sie als Basis flir eine neue Arbeitsmappe nutzen
mochten, haben Sie folgende Méglichkeit:

= Wahlen Sie den Menﬁpunkt Neu aus vorhandener Arbeitsmappe
DATEI - NEU, bzw. klicken Suchen in: |D Eigene Dakeien M D - Q K i B3 - Extras-
Sie im Aufgabenbereich : (@B Eigene Bilder

ERSTE SCHRITTE auf den ! Eil
Zuletzk @_’E\f

Hyperlink EINE NEUE ARBEITS- verwende...

MAPPE ERSTELLEN. @
= Klicken Sie im Aufgabenbe- Desktop

reich NEUE ARBEITSMAPPE auf -

den Hyperlink AUS BESTE-
HENDER ARBEITSMAPPE.

Eigene Dateien

=

oder b
= Klicken Sie, falls der Aufga- il
benbereich bereits einge-
. ) g ‘* Dateiname: | M [ Ieu erstellen ']
blendet ist, direkt auf den Netzwerk
Hyperlink AUS BESTEHENDER - Dateityp: |A||e Micrasoft Office Excel-Dateien tl Abbrechen A
ARBEITSMAPPE. Bestehende Arbeitsmappe als Vorlage wéhlen

Der Aufbau des eingeblendeten Dialogfensters entspricht weit gehend dem des Dialogfensters SPEICHERN
UNTER.

= Waéhlen Sie die Arbeitsmappe durch Anklicken aus, und bestatigen Sie mit der Schaltflache
NEU ERSTELLEN.

oder Klicken Sie doppelt auf den Dateinamen.

Zuletzt bearbeitete Arbeitsmappen 6ffnen Datei
L . . Mew, ., Skrg+Hh
Im Menl DATEI werden standardmaRig die Namen der letzten vier Arbeits- "]| e £ |
mappen, die Sie bearbeitet haben, als Meniipunkte @ angezeigt. Durch Aus-
wahl eines dieser Dateinamen &ffnen Sie die entsprechende Arbeitsmappe. iRlliestzjachibaaten
Z Projektplan @
Alternativ kénnen Sie Uber den Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE die letzten 3 Fahrthkosten
vier Arbeitsmappen 6ffnen, die dort im Bereich OFFNEN als Hyperlinks 4 Verkaufstbersicht
angezeigt werden.
Beenden
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Nach Aufruf des Menlpunkts EXTRAS - OPTIONEN kénnen Sie im Dialogfenster OPTIONEN im Register ALL- @:
GEMEIN Uber das Eingabefeld LISTE ZULETZT GEOFFNETER DATEIEN die Anzahl der anzuzeigenden Dateinamen ver-
andern (maximal neun).

Frither bearbeitete Arbeitsmappen 6ffnen

Falls die von Ihnen gewlinschte Arbeitsmappe nicht in der Liste im Menl DATEI bzw. im Aufgabenbereich
ERSTE SCHRITTE enthalten ist, kdnnen Sie sie (iber das Dialogfenster OFFNEN laden.

= Rufen Sie den MenUpunkt [Gffnen
DATEI - OFFNEN auf. Suchen ind |DEigeneDateien M ] |_3|'i'.1> X [y £ - Extras~
Alternativen: (0] oder '5 %Eigenesnder
L | ] Eigene Musik
ZU|9tdZt B Fahrtkosten
YEFWEenQe, .,
oder Falls der Aufgabenbereich B)erojekizlan
ERSTE SCHRITTE angezeigt @ umsatz nach Sparten
wird, klicken Sie dort auf [| 0o |[Eletasborsch
den Hyperlink WEITERE. /\)

Das Dialogfenster OFFNEN || eigene Dateien
wird eingeblendet.

=  Wahlen Sie die Arbeits- ‘I
. Arbeitsplatz
mappe durch Anklicken aus, -
und bestétigen Sie mit der e Dateiname: | [v] [ &ffnen |
o A Metzwerk =
Schaltflache OFFNEN. - Dateityp: |A||e Micrasoft Office Excel-Dateien M Abbrechen 4

oder Klicken Sie doppelt auf den

: Eine Arbeitsmappe (iber das Dialogfenster OFFNEN laden
Dateinamen.

Sie kénnen auch mehrere Arbeitsmappen gleichzeitig 6ffnen, indem Sie im Dialogfenster OFFNEN die ge- %
wiinschten Dateien bei gedriickter —Taste anklicken und anschlieRend die Schaltfliche OFrNEN betatigen.

Arbeitsmappen von Diskette laden

=  Rufen Sie den Meniipunkt DATEI - OFFNEN auf.

oder Falls der Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE angezeigt wird, klicken Sie dort auf den Hyperlink
WEITERE.

= Klicken Sie im eingeblendeten Dialogfenster auf den Pfeil im Listenfeld SUCHEN IN, und wah-
len Sie den Eintrag 3% -DISKETTE (A:) fir das Diskettenlaufwerk aus.

Der Inhalt der Diskette wird angezeigt.

= Markieren Sie nun die gewlinschte Arbeitsmappe, und bestatigen Sie mit der Schaltflache
OFFNEN.
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3.9 Zwischen geo6ffneten Arbeitsmappen wechseln

Ubersicht in der Taskleiste

In der Taskleiste werden alle momentan geéffneten Fenster (jedoch keine Dialogfenster) angezeigt. Fir jedes
Fenster steht eine Schaltflache in der Taskleiste zur Verfiigung. Das aktive Fenster wird dabei durch eine
dunkle Schaltflache gekennzeichnet.

Bei Microsoft-Office-System-Anwendungen wird jede einzelne gedffnete Datei, beispielsweise eine Excel-Ar-
beitsmappe oder ein Word-Dokument, mit einer Schaltflaiche in der Taskleiste abgelegt. Durch Anklicken der
entsprechenden Schaltflache in der Taskleiste kénnen Sie schnell zwischen gedffneten Arbeitsmappen wech-
seln.

Die Office-Anwendung selbst, beispielsweise Excel, wird dabei nicht erneut gestartet.

[ Geoffnete Dateien/Arbeitsmappen oder Programme ]

[
MT EI._] Werkaufsibersicht M@ﬂ Reklamation - Microso.. . H @ Microsoft Office Pow, .,
[

J
Geoffnete Excel- Aktives Fenster
Arbeitsmappen

Zwischen gedffneten Excel-Arbeitsmappen wechseln

M Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache der gewlinschten Arbeitsmappe.
M Klicken Sie im Meni FENSTER auf den Namen der Arbeitsmappe.

M Mit der Tastenkombination wechseln Sie im Anwendungsfenster von Excel zwischen ge6ff-
neten Arbeitsmappen.

4} Mit dem Menilpunkt FENSTER - ANORDNEN kénnen Sie die momentan gedffneten Arbeitsmappen in-
nerhalb des Anwendungsfensters anordnen.

3.10 Schnellubersicht

Sie mochten ...

Zellen mit der Tastatur aktivieren | [€], [2], [*], [¥], [¥BILD], [#BILD], [POS1], [STRG] [POS1],[STRG] [ENDE |

Daten eingeben/liberschreiben Zelle aktivieren, Daten in die Zelle oder Bearbeitungsleiste eingeben,

Zellinhalte verandern Zelle doppelt anklicken, Anderungen vornehmen,

Zellinhalte I6schen Zellen markieren,

die Spaltenbreite/Zeilenhdéhe Begrenzungslinie im Spalten- bzw. Zeilenkopf ziehen

andern

einen Zellbereich markieren Markieren der gewdlinschten Zellen mit der Maus oder Betatigen der
|8 UMSCHALTEN]-Taste in Verbindung mit den Pfeiltasten

Mehrfachbereiche markieren Bereiche bei gedriickter [STRG}-Taste mit der Maus markieren

Arbeiten rlickgangig machen oder BEARBEITEN - RUCKGANGIG: Befeh/

rickgangig gemachte Aktionen
wiederherstellen

die aktuelle Tabelle drucken oder DATEI - DRUCKEN

oder BEARBEITEN - WIEDERHOLEN: Befeh/
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Sie méchten ...

Arbeitsmappen speichern

@l oder DATEI - SPEICHERN

Arbeitsmappen schlieRen

oder DATEI - SCHLIESSEN

neue Arbeitsmappen erzeugen

[0] oger ETRE] ]

Arbeitsmappen 6ffnen

oder DATEI - OFFNEN

zwischen gedffneten Arbeits-

Schaltflache in der Taskleiste anklicken oder

mappen wechseln

3.11 Ubung

Die Umsétze eines Quartals eingeben

Ubungsdatei: --

® Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmap-
pe.

® Geben Sie entsprechend der neben-
stehenden Abbildung die Daten in
die Tabelle ein. Aktivieren Sie hierzu
die Zellen abwechselnd mit der Tas-
tatur und mit der Maus.

Ergebnisdatei: Quartal-E

A | 3] | B | D | E |
1
Z Frankfurt Berlin Bern Genf
| 3 |Manat 1 1480 2800 2800 400
| 4 |Manat 2 2000 3400 3100 1300
| 5 |Manat 3 1500 1200 5100 2700

Ergebnisdatei "Quartal-E"

® Worin bestiinden die Vorteile, wenn Sie zuerst den Bereich B3 bis E5 markiert hatten und
anschlieBend die Zahlen in die markierten Zellen eingegeben hatten? Testen Sie diese Einga-
beform in dem Zellbereich F3 bis G5, indem Sie die Daten von Frankfurt und Berlin in die
markierten Zellen eingeben. Léschen Sie die Daten im Bereich F3 bis G5 anschlieend.

@ Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Quartal-E.

® SchlieRen Sie die Datei, und 6ffnen Sie sie anschlieBend wieder. Benutzen Sie hierfiir die An-
zeige der zuletzt ge6ffneten Dateien im Men( DATEI.

® Andern Sie die Eintrage in der Spalte A in Januar, Februar und Mérz.

@ Loschen Sie die Zellinhalte A3 - Ab.

Machen Sie das Léschen und die Anderungen in Spalte A nacheinander wieder riickgangig.

©) Speichern Sie die Datei unter Verwendung des Symbols @
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