IN DIESEM KAPITEL

lernen Sie den richtigen Start kennen.

finden Sie die richtigen Einstellungen.

schalten Sie zwischen den Fenstern.

Kapitel 1
Ein starker Anfang

ei den Excel-Versionen ab 2013 erscheint beim Start zunéchst die Auswahl

der Dokumentvorlagen. Mit einem Klick auf LEERE ARBEITSMAPPE gelan-

gen Sie zur Excel-Oberfliche, wie Sie es vielleicht von den »élteren« Versi-
onen gewohnt sind.

Diesen umstiandlichen Weg tiber diesen Startbildschirm konnen Sie
abschalten, sodass sofort die Benutzeroberfliche erscheint.

Eine Option — aktiviert oder deaktiviert — éndert die Einstellungen in Excel.
1. Wihlen Sie DATEI und OPTIONEN.
2. Unter ALLGEMEIN finden Sie die STARTOPTIONEN.

3. Den Startbildschirm konnen Sie {iber STARTBILDSCHIRM BEIM START DIE-
SER ANWENDUNG ANZEIGEN ausblenden (siehe Abbildung 1.1).

Startoptionen

Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel ge6ffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

@Stanbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Abbildung 1.1: Den Startbildschirm ausblenden und direkt zum Tabellenblatt
4. Bestitigen Sie das Deaktivieren der OPTION iiber die Schaltflaiche OK.

Um Excel nach Ihren Wiinschen und Anforderungen zu gestalten, besuchen Sie
am besten unter DATEI und OPTIONEN die Excel-Optionen, in denen Sie zahlrei-
che Einstellungsmoglichkeiten finden.
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Eine Option — aktiviert oder deaktiviert — dndert die entsprechende
Einstellung in Excel.

Interessant fiir Sie konnte die Optionenkategorie SPEICHERN sein. Hier finden
Sie Dateiformate und Speicherorte zum Beispiel fiir die automatische Wieder-
herstellung von Dateien.

In der Optionenkategorie SPEICHERN finden Sie Dateiformate und Speicherorte
zum Beispiel fiir die automatische Wiederherstellung von Dateien.

Wird hdufig eine bestimmte Schriftart (und/oder -grofie) verwendet,
sollten Sie diese als Standardschrift ebenfalls unter DATEI und Op-
TIONEN|ALLGEMEIN festlegen. Die Standardschrift verwenden Sie
solange, bis Sie wieder eine neue auswiéhlen. Sie gilt fiir samtliche
neue Arbeitsmappen.

Die meisten Unternehmen verwenden als Standardschrift Arial oder
Times New Roman. Um diese endgiiltig zu aktivieren, muss Excel be-
endet und neu gestartet werden.

Sie konnen das Farbschema, die Bildschirmfarbe, von Excel schnell dndern.

Mit einer Option dndern Sie die Einstellungen in Excel. Unter ALLGEMEIN 4n-
dern Sie das Farbschema Ihrer Excel-Benutzeroberflache.

1. Unter DATEI finden Sie den Eintrag OPTIONEN.

2. Waihlen Sie ALLGEMEIN.

3. Offnen Sie die Auswahl bei Office-Hintergrund und Office-Design.
Die Moglichkeiten sind hier vielfiltig (siehe Abbildung 1.2).

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~

Dunkelgrau IE
Farbig i
Dunkelgrau

Datenschutzeinstellj SWarz

WeiB

Office-Design:

Datenschutzeinstellul

Abbildung 1.2: Den Hintergrund
und das Design von Excel andern

4. Bestitigen Sie mit der Schaltfliche OK.
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Andern Sie hier den Hintergrund, dndern Sie damit gleichzeitig den
Hintergrund von anderen Microsoft-Office-Programmen wie Word.
Warum das wohl so ist?

Ist IThnen der weifle Tabellenhintergrund zu langweilig? Auf der Registerkarte
SEITENLAYOUT konnen Sie tiber die Schaltfliche HINTERGRUND ein personliches
Hintergrundbild fiir das Tabellenblatt auswdhlen. Mochten Sie wieder einen
»normalen Hintergrund« haben, wihlen Sie einfach die Schaltfliche HINTER-
GRUNDBILD LOSCHEN.

Und wenn Sie auch noch die Farbe der Gitternetzlinien dndern mochten,
wihlen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN ([41t J+(D]+(0)). Geben Sie dann iiber
ERWEITERT unter OPTIONEN FUR DIESES TABELLENBLATT ANZEIGEN: einfach
eine andere Farbe an. Die Gitternetzlinien blenden Sie iibrigens tiber die Regis-
terkarte ANSICHT ein und aus.

In den Excel-Zellen konnen Sie sowohl fiir den Hintergrund als auch fiir die
Schrift die Farbe dndern. Sie konnen direkt auf die Schaltflache klicken oder die
Auswahl neben der Schaltfliche 6ffnen.

1. Offnen Sie die Auswahl neben dem Symbol FULLFARBE, kénnen Sie eine an-
dere Farbe festlegen (siehe Abbildung 1.3). Und zuriick geht es mit der Hin-
tergrundfarbe »WeifS«.

Calibri vl v A
FKU-|H-ERA- | === =

SENDoST Designfarben J
H EEEN"EN

S
[ I | |
1T

Standardfarben
| ] | EEEER

I:‘ Keine Fillung

@ Weitere Farben...

Abbildung 1.3: Auswahl Fullfarbe
2. Offnen Sie die Auswahl neben der Schaltfliche SCHRIFTFARBE, konnen Sie

hier auch eine andere Farbe auswihlen (siehe Abbildung 1.4). Und zurtick
geht es mit der Schriftfarbe »Schwarz« oder der Angabe AUTOMATISCH.
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11
1hl
1
1

F KU~ | HEH~ <AvES ‘1} = €= 3= [&] Verbinden und zentrieren v

Schriftart . Automatisch Ausrichtung 5}

3 Designfarben
E EEEERTEN

C
I
||II||||||

Standardfarben

[ Jmm EEEEE

@ Weitere Farben...

Abbildung 1.4: Auswahl Schriftfarbe

3. Klicken Sie direkt auf die Schaltfldche, ist die ausgewdéhlte Farbe so lange ak-
tiv, bis Sie wieder eine andere auswéhlen.

Andern Sie die Schriftfarbe auf »Weif3« und behalten Sie einen wei-
flen Hintergrund, erkennen Sie nichts, da weif3 auf weifS. Der Inhalt
der Zellen ist aber da. Das erkennen Sie in der Bearbeitungsleiste.

»Tabellenbldtter wie in der guten, alten Excel-Zeit«, konnte man sagen. Ab der
Excel-Version 2013 wird am unteren Bildschirmrand nur noch ein Tabellenblatt
angezeigt.

In den Vorgéngerversionen wurden meist unten drei Tabellenbldtter automatisch
angelegt. In den neueren Excel-Versionen wird zunichst ein Tabellenblatt ange-
zeigt: Tabellel. Weitere Tabellenblitter hinzuzufiigen, geht ganz einfach. Mit ei-
nem Klick auf das Plus-Symbol erzeugen Sie neue Tabellenblitter.

Die Einstellung fiir die Anzahl der Tabellenblitter konnen Sie rasch é@ndern.
1. Wihlen Sie unter DATEI die OPTIONEN aus.
2. Unter den Excel-Optionen ist ALLGEMEIN bereits aktiviert.

3. Geben Sie unter BEIM ERSTELLEN NEUER ARBEITSMAPPEN die Anzahl
der Tabellenblitter an, die standardméf3ig erscheinen sollen (siehe Abbil-
dung 1.5).

4. Bestitigen Sie Thre Einstellungen mit der Schaltflaiche OK.
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Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Arial 7
Schriftgrad: M 52
Standardansicht fiir neue Blatter: Normale Ansicht N

So viele Arbeitsblatter einfligen: m

Abbildung 1.5: Die Anzahl der Tabellenblatter erh6hen

Schnelles »Fenstern«

In Excel konnen Sie beliebig viele Arbeitsmappen aktivieren, die in verschiede-
nen Fenstern erscheinen. Da kann auf dem Bildschirm ein ganz schones Tohuwa-
bohu entstehen. Sie konnen sich aber auch schnell eine Ordnung am Bildschirm
schaffen.

Zuriick zum Thema »Arbeitsmappen anordnen« ... In der Registerkarte AN-
sICHT (a1t J+(F)) klicken Sie auf die Schaltfliche ALLE ANORDNEN, um alle akti-
ven Arbeitsmappen anzuzeigen.

¢/ Ein Doppelklick auf die Titelleiste schaltet eine Mappe von der Fensteran-
sicht zur Vollansicht.

¢/ Uber die Schaltfliche FENSTER WECHSELN holen Sie ein Fenster in den
Vordergrund.

Uber die Tasten geht es noch schneller (siehe Tabelle 1.1)!

Tastenkombination Erklirung

(‘stre J+(F10 Mappen schnell anordnen
(stro J+( F6 Zum nichsten Fenster wechseln
(strg J+(o]+{ F6 ] Zur vorherigen Mappe wechseln

Tabelle 1.1: Fenster wechseln per Tastatur

Mit der Tastenkombination (=] und (1] reduzieren Sie simtliche auf
dem Desktop geoffneten Arbeitsfenster zu den einzelnen Symbolen
in der Taskleiste.

Sie arbeiten vielleicht mit mehr als einer Arbeitsmappe? Mit 2, 3, 4 oder
noch mehr. Driicken Sie mal die (strs -Taste und betétigen Sie dann gleichzeitig
die (% J-Taste. Hokuspokus: Sie wechseln zwischen den einzelnen Arbeitsmap-
pen hin und her.
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Beste Ansichten

In der Registerkarte ANSICHT dndern Sie die Ansichten Threr Arbeitsmappe. Die
Namen der Schaltflichen erkldren bereits die jeweiligen Auswirkungen (siehe
Abbildung 1.6).

I E S

Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef.
Ansichten

Arbeitsmappenansichten

Abbildung 1.6: Schnell zwischen den Ansichten wechseln

Meistens ist die Schaltfliche NorRMAL aktiviert. Ferner haben Sie noch die Aus-
wahl zwischen UMBRUCHVORSCHAU und SEITENLAYOUT. Die Umbruchvor-
schau zeigt den Seitenumbruch an. Das Seitenlayout blendet Kopf- und Fuf3zei-
le ein.

Platzieren Sie den Mauszeiger fiir ein paar Sekunden auf einer Schalt-
flache, erhalten Sie im Infofeld die Erkldrung ihrer Funktion.

In der Statusleiste rechts unten konnen Sie diese Ansichten per Mausklick eben-
falls schnell éndern.
In der Registerkarte ANsICHT konnen Sie ein- und ausblenden:

v/ Gitternetzlinien

¢/ Bearbeitungsleiste

¢/ Spalten- und Zeilenbezeichnungen

Im Leben gibt es immer verschiedene Ansichten, so auch in Excel. Sie
mochten Listen und Datenbanken verschieden auswerten und zum
Beispiel jede Anderung in einer eigenen Ansicht beibehalten?

Die unterschiedlichen Ansichten machen hier das Excel-Leben leichter und we-
sentlich ubersichtlicher. So mochte ich Thnen die Schaltfliche BENUTZERDEF.
ANSICHTEN erklaren.

Passen Sie Ihre Ansicht an, indem Sie zum Beispiel eine Spalte aus-

m blenden (rechter Mausklick auf die Spaltentrennlinie und AUSBLEN-
DEN wihlen, siehe Abbildung 1.7). Genauso wie Sie Spalten ein- und
ausblenden, blenden Sie auch Zeilen ein und aus.
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[
‘x Ausschneiden

: @ Kopieren

| Eﬁ Einfiigeoptionen:
[
Inhalte einflgen...
Zellen einfligen
Zellen I6schen
Inhalte I6schen

| E] Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
Ausblenden [}

Einblenden

Abbildung 1.7: Rechte Maustaste
auf den Spaltenkopf und ausblenden

1. Aktivieren Sie in der Registerkarte ANSICHT die Schaltfliche BENUTZERDEF.
ANSICHTEN.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.
3. Vergeben Sie fiir die aktuelle Ansicht einen Namen.
4. Bestidtigen Sie mit OK.

5. Andern Sie nun Ihre Liste bzw. Datenbank: filtern, sortieren, Spalten und
Zeilen ausblenden ... und so weiter.

6. Speichern Sie die neue Ansicht ab.

Jetzt konnen Sie tiber die Schaltfliche BENUTZERDEF. ANSICHTEN zwischen den
Ansichten hin- und herschalten.

Doch es geht noch einfacher: Einmal das passende Symbol in der SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF angelegt, konnen Sie diese fiir immer nutzen.

1. Wihlen Sie unter DATEI die OPTIONEN und dann SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

2. Unter BEFEHLE AUSWAHLEN geben Sie ALLE BEFEHLE AN und wihlen da-
runter BENUTZERDEFINIERTE ANSICHTEN.

3. Figen Sie das Symbol tiber HINZUFUGEN >> in die Symbolleiste ein. Bestéti-
gen Sie mit der Schaltfliche OK (siehe Abbildung 1.8).
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E‘% Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen:‘ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
‘ Alle Befehle = Fur alle Dok (Standard) =
BP Bearbeiten von Bereichen zulassen g ;?eich?rn_ R
[ Bearbeitung aktivieren & v:_c dga:9:9 |>
Bearbeitung beenden... ledernolen
D Neue Datei

Bearbeitung zuriicksenden...
Bearbeitungsleiste anzeigen

Bedingte Formatierung

Beenden

Befehlsschaltflache (ActiveX-Steuerel...
Beide hangend

Beleuchtung

Benutzerdefinierte Ansicht speichern

OIVHe 0 x H < &

ﬂinzuf‘ugen[}> E
v

Benutzerdefinierte Seitenrander...
E= Benutzerdefinierte Sparklinestarke
Benutzerdefinierte Symbolleisten
+ Benutzerdefinierte Visualisierung einf...
v Benutzerdefinierter Hochstwert fiir Sp...
v Benutzerdefinierter Mindestwert fir S...
Benutzerdefiniertes Sortieren...
ﬁ Benutzerdefiniertes Verbunddiagram...
Berechnetes Element einfligen
Berechnetes Feld einfigen

Berechnung
Berechnungen .
: i w [
D Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem SpEESIET

Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren v |

Abbrechen

Abbildung 1.8: Schaltflache flir die Auswahl der benutzerdefinierten Ansichten
anlegen

Das Symbol steht Ihnen daraufhin in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF zur Verfiigung. Sie konnen nun die Ansichten per Auswahl schnell wech-
seln.

Beachten Sie die richtige Auswahl der Schaltfliche. Mit der anderen
Schaltfliche gelangen Sie lediglich in das bereits bekannte Fenster.
Doch wir mochten die Auswahl der Ansichten.

Sie kénnen eine Schaltfliche in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFE
schnell 16schen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende
Schaltflache klicken und den Befehl Aus DER SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF ENTFERNEN aktivieren.

Excel bietet Thnen auf Tablet-PCs und Windows-Smartphones Features zum Ar-
beiten mit Touchscreen-Geréten. Haben Sie einen Touchscreen und méchten Sie
in den Touchmodus wechseln, dann gehen Sie so vor:
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1. Offnen Sie die Auswahl der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIEF (sie-
he Abbildung 1.9).

B

Einflige Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp

Automatisch speichern
Calibri
Neu

EG .
Offnen
v Speichern
E-Mail

B Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v Riickgéangig

v Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

v Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Mentiband anzeigen

Abbildung 1.9: Auswahl 6ffnen und den Touchmodus aktivieren

2. Klicken Sie auf ToucH-/MAUSMODUS.

Das Symbol befindet sich nun in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.
Jetzt konnen Sie schnell per Mausklick in den Touchmodus schalten.

Durch den Touchmodus werden die Abstinde zwischen den Schalt-
flichen im Menitiband grof3er. Dadurch wird eine leichtere Bedienung
ermoglicht.

Zoomen - Drehen Sie mal am Rad!

Sie konnen die Ansicht auf Ihrem Bildschirm mithilfe des Zooms individuell ver-
grofern oder auch verkleinern.

Wichtig dabei ist: Die Schriftgrofie dndert sich nicht bei einem spéateren Aus-
druck. Die Funktion dient nur zur besseren Darstellung auf dem Bildschirm.
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Sie konnen den Zoom leicht in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand &n-
dern, indem Sie den Schieber mit der gedriickten linken Maus bewegen oder die
Symbole — oder + anklicken.

Eine weitere Moglichkeit, den Zoom einzustellen, finden Sie in der Registerkar-
te ANSICHT. Sie konnen den Zoom hier sogar auf eine markierte Auswahl ver-
grofiern.

Zuriick geht es zum Beispiel mit Klick auf die Schaltfliche 100%.

Uber die Schaltfliche ZooM erhalten Sie eine weitere Alternative. Sie 6ffnen da-
durch das Dialogfeld Zoow, in dem Sie den Zoommodus ebenfalls detailliert ein-
stellen kénnen.

Sind Sie noch ein »alter Schieberegler«, um den Zoom einzustellen?
Das konnen Sie viel einfacher haben! Mit gedriickter [ strs ]-Taste und
Mausrad konnen Sie den Zoom von 10 % bis 400 % einstellen.

Falls Sie mit oder ohne (strs -Taste mit dem Mausrad zoomen méchten, schalten
Sie die Option entsprechend dazu ein oder aus.

1. Wihlen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN.
2. Geben Sie dann ERWEITERT an.

3. Entscheiden Sie sich fiir die Option BEIM ROLLEN MIT INTELLIMOUSE
ZOOMEN.

Menu a la carte

Sie arbeiten am oberen Bildschirm mit Hauptregisterkarten — dem Meniiband.

Das Meniiband oben ist wie eine Art »Karteikasten« dargestellt, der
wiederum verschiedene Karten (= Registerkarten) enthilt. Die Regis-
ter fassen grundlegende Aufgaben zusammen. Wie beim erwéhnten
Karteikasten klicken Sie auf den Namen des Registers.

Wenn Sie lieber nur mit der Tastatur arbeiten mochten, konnen Sie auch die -
Taste driicken. Es erscheinen dann Zeichen fiir Tasten und Tastenkombinationen
(siehe Abbildung 1.10), mit denen Sie die Befehle ausfithren konnen, ohne mit der
Maus zu arbeiten. Ein beliebiger Klick ins Tabellenblatt oder ein Tastendruck auf
hebt diese Anzeige wieder auf.
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1
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht

J4 2

D. TuURTY I s o v P F
Ijﬂ_-] & |Calibri Juo VKA E=E v BTedumbuch
Einffgend FKUv v OvA- = == = = [EVerbindenund

Abbildung 1.10: Einmal (a1t )-Taste gedriickt fiir weitere Tastenbefehle

Klicken Sie eine Registerkarte (aufler DATEI) an und Sie kdnnen mit
dem Mausrad bequem durch die Register rollen.

Zusammengehorige Befehle bilden Gruppen. Ein Mausklick auf das Pfeilsymbol
der Gruppe offnet ein Dialogfeld.

Lassen Sie den Mauszeiger auf dem Pfeilsymbol stehen, erscheint die Erkldarung,
was Sie mithilfe des Dialogfelds ausfithren konnen (siehe Abbildung 1.11). Die
Darstellung unterscheidet sich abhéngig von den jeweiligen Excel-Versionen ein
wenig.

v 25 Textumbruch

[1f
I1f
1l

Calibri v11 v AT A

£= 3= [&] Verbinden und zentrieren v

FKUv v &vA~

Schriftart (¥ Ausrichtung r
f khriftarteinstellungen (Strg+Umschalt+A)
Ad
Passen Sie Ihren Text so an, dass er
| B C | genau lhren Vorstellungen
entspricht.

Sie kdnnen den Text mit einer
Vielzahl verschiedener
Formatvorlagen und Farben
formatieren sowie Grafikeffekte
wie "Durchgestrichen” oder
"Hochgestellt" anwenden.

Abbildung 1.11: Start eines Dialogfeldes mit weiteren Befehlen

Ebenfalls niitzlich: die Tastenkombination — falls vorhanden — zum Starten des
Dialogfelds.

Entscheidend fiir die Darstellung in Excel ist die Bildschirmauflosung.
Arbeiten Sie mit einer geringen Auflosung, kann es gelegentlich vor-
kommen, dass die Schaltflichen »ein wenig anders« dargestellt wer-
den. Der Ablauf in diesem Buch ist aber auch dann nachvollziehbar.
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Das stidndige Klicken auf die einzelnen Register im Meniiband kann mit der Zeit
ganz schon nervig sein. Das Meniiband dndert das Aussehen, wenn das Pro-
grammfenster verkleinert wird. Besonders bei einem Notebook kann es viel Platz
in Anspruch nehmen.

Ein rechter Mausklick auf das Meniiband und Sie konnen es schnell anpassen
oder minimieren (siehe Abbildung 1.12).

Daten _ Uberoriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Data Streamer  Power Pivot £ Suchen
Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Mentiband anzeigen ﬁ gﬂ E/

- Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen
Mentiband anpassen... rmatierung v formatieren ¥ v

Mentiiband reduzieren h Formatvorlagen
Abbildung 1.12: Rechter Mausklick und das Menlband reduzieren

Alternativ 6ffnen Sie rechts die Auswahl tiber das Symbol MENUBAND-ANZEI-
GEOPTIONEN (siehe Abbildung 1.13).

Rainer Schwabe @ 0' Ek

-~~~ Meniiband automatisch ausblenden

Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

n ; Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Meniibands standig an.

Abbildung 1.13: Menlband mit den Befehlen ein- und ausblenden

Eine weitere (fast versteckte) Moglichkeit, das Mentiband zu reduzieren, ist der
Klick rechts auf den kleinen Pfeil (sieche Abbildung 1.14).

BEE L &y O

Einfigen Loschen Format 0 Sortieren und Suchen und
Y 7 7 Filtern¥  Auswahlen v

Zellen Bearbeiten

Das Meniiband reduzieren (Strg+F1).

Sie bendtigen etwas mehr Platz?

0 Reduzieren Sie das Meniiband, sodass
nur die Registerkartennamen angezeigt
werden.

Abbildung 1.14: Ein Mausklick oder die Tastenkombination verwenden
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Das Meniiband kénnen Sie auch iiber die Tastenkombination (stre J+{ F1 ] redu-
zieren bzw. wieder einblenden. Mit einem Doppelklick auf einen beliebigen Rei-
ter eines Mentibands geht das ebenfalls.

Sie konnen natiirlich auch das Mentiband ganz nach Thren Wiinschen anpassen.
Dazu gibt es ebenfalls mehrere Méglichkeiten.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Registerkarte und wéhlen Sie
den Befehl MENUBAND ANPASSEN aus.

2. Sie konnen nun Registerkarten aktivieren, deaktivieren oder umbenennen
und das Meniiband beliebig mit eigenen Registern, Gruppen und Symbolen
erweitern. Auch einzelne Befehle konnen hier in den Registerkarten hinzu-
gefiigt und entfernt werden.

3. Mochten Sie eine neue Registerkarte anlegen, erstellen Sie zunéchst die
Gruppe.

Ein anderer Weg mit dem gleichen Ziel, das Mentiband anzupassen: DATEI|Op-
TIONEN|MENUBAND ANPASSEN.

Mochten Sie Excel mal so ganz personlich gestalten, benennen Sie einfach die Re-
gisterkarten in Namen um, die Sie schon immer hier sehen wollten.

Das konnen die Namen von Fuf$ballvereinen, Musikern, Schauspielern oder die
TIhrer Familie sein. Lassen Sie Ihrer Fantasie einfach freien Lauf ...

1. Aktivieren Sie in der Liste HAUPTREGISTERKARTEN eine Registerkarte.
2. Waihlen Sie die Schaltfliche UMBENENNEN.
3. Vergeben Sie einen beliebigen NAMEN (siehe Abbildung 1.15).

4. Bestitigen Sie zweimal mit der Schaltfliche OK. Die Registerkarte hat einen
neuen Namen.

Uber die Schaltfliche ZURUCKSETZEN geht’s zuriick zum Urzustand.

Unter MENUBAND ANPASSEN konnen Sie sich auch weitere und andere Register-
karten anzeigen lassen.

Am unteren Rand des Excel-Bildschirms befindet sich die Statusleiste. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste, konnen Sie sie anpassen.
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Meniuband anpassen:* D

‘ Hauptregisterkarten %

Hauptregisterkarten

Freistellen

8 [start
Zwischenablage
Schriftart
Ausrichtung

D

Zahl

Formatvorlagen

Zellen

Umbenennen ? X
{ anzei start |
q
| oK | ‘ Abbrechen |

g 1

M Ansicht
Entwicklertools

I Add-Ins
MHilfe M
l Neue Registerkarte ‘ ‘ Neue Gruppe | ‘ Umbenennenh|

|1mportieren/Exportieren v|'4l7‘

Abbildung 1.15: Registerkarten bearbeiten

Alle Angaben, die mit einem Héakchen versehen sind, sind bereits aktiviert. Inte-
ressant sind zum Beispiel MiNIMUM und/oder MAXiMuM (siehe Abbildung 1.16).

v Mittelwert

v Angzahl
Numerische Zahl
Minimum
Maximum
Summe

v Uploadstatus

v Ansichtsverkniipfungen

Zoomregler |
Zoom 100 %
N e | F100%

Abbildung 1.16: Die Statusleiste unten anpassen
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Markieren Sie Zellen mit Zahlen, erkennen Sie in der Statusleiste entsprechend
die Funktionswerte.

Sie konnen sich auch den durchschnittlichen Wert (= MITTELWERT) mehrerer
Zellinhalte anzeigen lassen. Die Angabe ANzAHL zéhlt nur Zellen, wenn diese
eine Zahl oder einen Text beinhalten.

Die Einblendung von MITTELWERT, ANZAHL, MINIMUM, MAXIMUM oder SUM-
ME in der Statusleiste erfolgt nur dann, wenn mindestens zwei Zellen markiert
sind (siehe Abbildung 1.17).

10
20

oo 30

4

Mittelwert: 20  Anzahl: 3 Minimum: 10 Maximum: 30  Summe: 60

Abbildung 1.17: Schnelles Anzeigen von Ergebnissen

Die schnelle Leiste

Was Sie haufig brauchen, legen Sie in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF an. Hort sich einfach an — ist es auch. Wie Sie Ihre SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF zusammenstellen, bleibt natiirlich Thnen tiberlassen.

In meinen Firmenschulungen kannten einige Teilnehmer vorher iiber-
w haupt nicht die Moglichkeit, die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF anzupassen. Daher ist sie hier nochmals erwéihnt.

Die néchsten Schritte sind fiir Sie als Beispiel gedacht, um Ihnen die Vorgehens-
weise zu erldutern. Die Befehle konnen abhingig von den Excel-Versionen sich
ein wenig unterscheiden.

1. Klicken Sie in der Registerkarte START mit der rechten Maustaste auf die
Schaltfliche FETT.

2. Bestitigen Sie mit dem Befehl Zu SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF HINZUFUGEN (siehe Abbildung 1.18).

Das Ergebnis: Die Schaltfliche FETT ldsst sich nun auch tiber die SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF aktivieren.
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F w1 A A F—lir—lr— r—— N . 'Y

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufligen %

~ ' 1und zentrieren v

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen
Meniband anpassen... G

Menuband reduzieren

Abbildung 1.18: Befehle fur den schnellen Klick platzieren

Auf gleiche Art und Weise binden Sie die Befehle ein, die Sie haufig
benoétigen. Doch Sie sollten beachten: Binden Sie nicht zu viele Be-
fehle ein, denn dann kann von Schnellzugriff keine Rede mehr sein.

Genauso leicht wie das Einbinden eines Symbols ist das Loschen aus der Sym-
BOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf das betreffende Symbol in der SymBoOL-
LEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF.

2. Driicken Sie die rechte Maustaste.

3. Klicken Sie auf den Befehl AUs SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ENTFERNEN.

Das Symbol ist direkt wieder aus der Schnellzugriffsleiste entfernt.

Sie konnen die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF auch unter dem
Meniiband platzieren, indem Sie den Eintrag SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN aktivieren. Auf gleiche Art und
Weise geht es auch wieder zuriick.

Mochten Sie Thre Befehle in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff neu an-
ordnen, wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl DIE SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.

Viele Wege fiithren nach Rom — genau wie hier. Die schnellste Methode, um die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzupassen, ist sicherlich wieder der Weg
iiber die rechte Maustaste.

Noch ein anderer Weg ist:

1. Offnen Sie die Auswahl neben der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFE.
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2. Weiter geht es hier dann iiber den Eintrag WEITERE BEFEHLE... .
Ein anderer Weg mit dem gleichen Ziel:
DATEI|OPTIONEN|SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF

Egal, welchen Weg Sie gewihlt haben, Sie kommen ins selbe Dialogfeld.

Sie befinden sich in der Schaltzentrale fir die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
Hier konnen Sie die Leiste ergénzen, bearbeiten und/oder sortieren.

In der rechten Hilfte des Dialogfelds sehen Sie dann die Schaltflachen der Sym-
bolleiste und konnen diese neu anordnen (siehe Abbildung 1.19).

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:*i

Fur alle Dokumente (Standard) %

Speichern

“) Riickgangig [» f:?
Q’ Wiederholen |'
@ Touch-/Mausmodus >

Abbildung 1.19: Befehle in der Symbolleiste
anordnen

Es gibt so viele Befehle, dass nicht alle in den Registerkarten berticksichtigt wer-
den konnen. Vermissen Sie den einen oder anderen Befehl aus fritheren Zeiten
bzw. dlteren Excel-Versionen? Dann kénnen Sie hier fiindig werden ...

Unter BEFEHLE AUSWAHLEN erkennen Sie zunachst HAUFIG VERWENDETE BE-
FEHLE.

Waéhlen Sie unter BEFEHLE AUSWAHLEN die Angabe ALLE BEFEHLE aus, stehen
Ihnen sédmtliche vorhandenen Befehle zur Verfiigung. Nun kénnen Sie scrollen
und sich Ihren Befehl aussuchen.

Eine grofle Hilfe! Nicht bereits im Meniiband erwihnte Befehle finden Sie im
Drop-down-Meni unter NICHT IM MENUBAND ENTHALTENE BEFEHLE.

1. Waihlen Sie hier einen Befehl aus.

Klicken Sie auf den ersten Befehl — das wére hier <Trennzeichen> —
und geben Sie den Anfangsbuchstaben iber die Tastatur ein. Excel
springt direkt zu den Befehlen, die mit diesem Buchstaben beginnen.
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2. Uber die Schaltfliche HINZUFUGEN >> (siehe Abbildung 1.20) platzieren
Sie die ausgewihlten Befehle in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Das
geht {ibrigens schnell auch mit einem Doppelklick auf den Befehl.

E"E,LI Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen:@
[ Alle Befehle Y

- ZEMETT TOSTIIETT

@X Zellen l6schen...

F Zellen verbinden

[iZ Zellenformatvorlagen »
Zellenformatvorlagen bearbeiten
Zellverbund aufheben
Zentriert

Y Zertifiziert
Zielwertsuche...

(El Zirkelbeziige 4
Q. Zoom..
& Zoom »
Zoom C] ﬂinzufuqx >>

< Entfernen

Zu behaltende Bereiche markieren
Zu entfernende Bereiche markieren

Y4
Y4
Zu FuBzeile wechseln
Zu Kopfzeile wechseln
@ Zuletzt verwendet 4
[& Zuletzt verwendete Quellen
,0 Zuletzt verwendete Suchen 4
&) Zum Datenmodell hinzuftigen
E] Zum Datenmodell hinzufiigen
Zum Druckbereich hinzuftigen D
@ Zum Power Pivot-Fenster wechseln v

[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem
Meniband anzeigen

Abbildung 1.20: Befehle einfligen

Und falls IThnen das alles zu viel wird, kénnen Sie bei ANPASSUNGEN die Schalt-
fliche ZURUCKSETZEN aktivieren und den Standard wiederherstellen.
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