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1 Gemeinsamkeiten in Office 2013

Ein Vorteil der Office-Anwendungen liegt darin, dass viele Komponenten, wie
beispielsweise die Oberfliche, in der Handhabung gleich oder sehr dhnlich sind.
Dadurch sparen Sie Zeit, wenn Sie zuerst mit Excel und danach mit PowerPoint
arbeiten. Dieses Kapitel beschreibt die Befehle bzw. die Teile der Arbeitsoberfliche,
die in den Anwendungen dhnlich sind. Bei folgenden Punkten finden Sie Gemein-
samkeiten in den Anwendungen:

Starten und Schlieflen der Programme
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Mentiband und Registerkarten
Speichern und Offnen von Dokumenten

Designs

1.1 Office-Anwendung starten und beenden

Nachdem Installation und Registrierung von Office 2013 abgeschlossen sind, wer-
den die Anwendungen in Windows 8 iiber die Kacheln der neuen Benutzeroberfli-
che angeboten.

Eine Office-Anwendung starten

Nach erfolgreicher Installation starten Sie Thr Office-Programm mit einem Klick
auf die entsprechende Kachel.
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Bild 1.1: Die Anwendung liber die Kachel starten.

Arbeiten Sie dagegen mit dem Desktop, klicken Sie in der Taskleiste auf das ent-
sprechende Symbol.

Bild 1.2: Die Anwendung {iber die Taskleiste starten.

Und wieder beenden

Um eine Office-Anwendung zu beenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Schlieffen
in der rechten oberen Ecke.

Bild 1.3: Excel wieder beenden.

Sollten Sie Thre Arbeit bis dahin noch nicht gespeichert haben, werden Sie gefragt,
ob Sie Thre Anderungen nun speichern mochten.

Tipp
Lesen Sie weiter unten in diesem Abschnitt, wie Sie an eine Datei kommen,
die Sie nicht gespeichert haben.
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1.2 Die Excel-Oberfldche

Nach dem ersten Starten prdsentieren sich alle Anwendungen mit einem leeren
Dokument. Die Excel-Oberfliche sieht folgendermaflen aus:

Bild 1.4: So zeigt sich Excel nach dem Start der Anwendung.

In der Titelleiste finden Sie neben dem aktuellen Dateinamen auch die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff. Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle. Zu Beginn sind es
aber nur die drei Befehle Speichern, Riickgiingig und Wiederherstellen. In diese Leiste
konnen Sie auch eigene Befehle einfiigen. Niheres dazu finden Sie weiter unten in
diesem Kapitel.

Im rechten Teil der Titelleiste befindet sich die Schaltfliche Meniiband-Anzeige-
optionen, iiber die Sie die Darstellung des Mentibands steuern.

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniiband. Hier werden alle Programmbefehle,
die Sie zur Erstellung und Bearbeitung Ihrer Dateien benotigen, nach Aufgaben
sortiert auf Registerkarten in Befehlsgruppen zusammengefasst.

Innerhalb des Meniibands wird die erste Registerkarte mit dem Namen Datei durch
die Farbe etwas hervorgehoben. Die Registerkarte Datei, sie wird auch Backstage-
Ansicht genannt, beinhaltet unter anderem die Befehle, eine Datei zu speichern, zu
drucken oder zu 6ffnen.

Den grofiten Teil des Programmfensters stellt das leere Tabellenblatt dar, in das Sie
Thre Informationen eingeben. Bei Word ist es das Dokument, in das Sie Thre Texte
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schreiben, und bei PowerPoint ist es das Fenster, in dem Sie Thre Prisentationen
erzeugen.

Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, iber die Sie die Anzeige des Doku-
ments steuern konnen.

1.3 Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Oberhalb des Meniibands finden Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier
konnen Sie hiufig genutzte Befehle einrichten. Symbole, die Sie hier ablegen,
stehen Thnen immer zur Verfigung, unabhingig von der derzeit ausgewihlten
Registerkarte im Meniiband.

Nach der Installation enthilt die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Befehle
Speichern, Riickgingig und Wiederherstellen.

Bild 1.5: So zeigt sich die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff nach der Installation.

Wenn Sie weitere Befehle einfiigen mochten, fithren Sie die folgenden Schritte
durch:

Klicken Sie auf das Dreieck am rechten Rand der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff.

Wenn Sie Befehle einfiigen mochten, die nicht in der Liste sind, wihlen Sie den
Eintrag Weitere Befehle.
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Bild 1.6: Weitere Befehle in die Symbolleiste einfiigen.

Aktivieren Sie in der Liste Befehle auswdhlen den Eintrag Alle Befehle.

Markieren Sie den gewtinschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltfliche
Hinzufiigen. Fiihren Sie diesen Schritt fiir alle gewiinschten Befehle durch.
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Bild 1.7: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern.
Uber die kleinen Dreiecke am rechten Rand konnen Sie die Reihenfolge der Schalt-
flichen verandern.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche OK iibernehmen Sie Thre Einstellungen.

Bild 1.8: Die erweiterte Symbolleiste flir den Schnellzugriff.

1.4 Das Meniiband

Das Konzept des Mentibands hat Microsoft bereits in der Office-Version 2007 ein-
gefithrt. Die Arbeit mit dem Meniiband ist einfach. Thre Anwendung zeigt Thnen
die Befehle, die Sie zur aktuellen Arbeit benstigen. Nach dem Offnen sehen Sie
immer die Registerkarte Start. Es enthilt die Befehle zur Bearbeitung und
Formatierung Threr Dokumente und Tabellen.
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Bild 1.9: Die Registerkarte Start bietet lhnen alle Befehle zum Gestalten der Tabellen.

Wenn Sie einen Reiter anklicken, z. B. Formeln, fithrt dies zu einem Wechsel auf
dem Mentiband. Sie erhalten dann die Befehle zu dem gewihlten Thema, wie
beispielsweise die Funktionsbibliothek oder die Formelitberwachung.

Bild 1.10: Die Registerkarte Formeln bietet Ihnen alle Befehle zur Erstellung und
Bearbeitung von Formeln.

Die sogenannten Hauptregisterkarten sind stindig sichtbar, andere werden nur
kontextbezogen eingeblendet, wenn ein entsprechendes Objekt markiert ist. So
werden beispielsweise die Registerkarten mit den Funktionen zur Bildgestaltung
nur angezeigt, wenn ein Bild markiert ist. Kontextbezogene Registerkarten haben
einen eigenen Titel. Sie werden rechts neben den Hauptregisterkarten angezeigt
und sind farblich hervorgehoben.

Bild 1.11: Die Registerkarte Bildtools/Format erscheint, wenn ein Bild markiert ist.

Tipp

Natiirlich kénnen Sie mit einem Klick auf den Namen auf die gewiinschte
Registerkarte wechseln, aber schneller geht es, wenn Sie mit der Maus auf
einen Namen zeigen und mit dem Mausrad scrollen. Um sich die Register-
karten weiter links anzeigen zu lassen, scrollen Sie nach oben, um die weiter
rechts zu sehen, scrollen Sie nach unten. Dies ist eine schone Mdoglichkeit,
sich durch die Registerkarten zu zappen.
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Noch mehr Platz zum Schreiben

Wenn Sie mehr Platz zur Darstellung Threr Tabellen benétigen, konnen Sie das
Mentiband zeitweise ausblenden bzw. sich nur die Registerkarten anzeigen lassen.
Mit einem Klick auf die Schaltfliche Meniiband-Anzeigeoptionen, die Sie rechts
oben in der Ecke finden, 6ffnen Sie die Befehlsliste.

Bild 1.12: Die Befehle zur Anzeige des Meniibands.

Wenn Sie den ersten Befehl Meniiband automatisch ausblenden wihlen, erscheint es
nur, wenn Sie am oberen Bildschirmrand klicken. Es bleibt dann fiir die Wahl eines
Befehls sichtbar und verschwindet wieder, wenn der Befehl gestartet wurde.

Der zweite Befehl Registerkarten anzeigen zeigt nur die Registerkarten. Mit einem
Klick auf den Namen 6ffnen Sie die Karte und kénnen den Befehl starten. Diese
Funktion konnen Sie auch mit einem Doppelklick auf den Namen der aktiven
Registerkarte oder mit der Tastenkombination [Strg]+ starten.

Bild 1.13: Das minimierte Meniiband reduziert die Darstellung auf die Registerkarten-
namen.

Der dritte Befehl zeigt wieder alles an.

Befehlsgruppen

Auf den Registerkarten sind die eigentlichen Programmbefehle in Befehlsgruppen
zusammengefasst. Die Namen der Befehlsgruppen sehen Sie zentriert unter der
jeweiligen Gruppe.

Je nach Grofle des Programmfensters oder der eingestellten Bildschirmauflosung
werden die einzelnen Befehlsgruppen unterschiedlich detailliert dargestellt. Dies
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kann von der Darstellung aller in einer Befehlsgruppe befindlichen Symbole bis hin
zu einem Symbol fiir die ganze Gruppe variieren.

Bild 1.14 zeigt die Registerkarte Start, wie es sich bei einer normalen Bildschirm-
einstellung darstellt. Sie erkennen die Befehlsgruppen Zwischenablage, Schriftart,
Ausrichtung, Zahl, Formatvorlage, Zellen und Bearbeiten.

Bei wenig Platz werden die Befehlsgruppen Zahl, Zellen und Bearbeiten als Schalt-
flichen dargestellt. Mit einem Klick auf diese Schaltflichen erhalten Sie die Aus-
wahl, die Sie sonst in der Befehlsgruppe sehen.

Bild 1.14: Je nach FenstergrofRe werden die Befehlsgruppen unterschiedlich angezeigt.

Schaltflichen mit Auswahlliste

An einigen Schaltflichen finden Sie einen kleinen Listenpfeil. Wenn Sie nicht direkt
auf das Symbol, sondern auf den Listenpfeil klicken, werden Ihnen weitere Aus-
wahlmoglichkeiten zu diesem Befehl angeboten. Die verschiedenen Auswahlmog-
lichkeiten werden teilweise als Katalog, teilweise als auch als einfache Auswahlliste
gezeigt.

Die folgende Auswahlliste zeigt das Beispiel der Schaltfliche Einfiigen. Ein Klick auf
den oberen Teil fiigt das zuvor kopierte oder ausgeschnittene Objekt an der
Cursorposition ein.

Bild 1.15: Der obere Teil der zweigeteilten Schaltflache Einfiigen.
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Wenn Sie auf den unteren Teil klicken und mit der Maus tiber die angebotenen
Symbole fahren, erkennen Sie in der Livevorschau, wie das eingeftigte Objekt in der
Tabelle wirkt.

Bild 1.16: Der untere Teil der
zweigeteilten Schaltflache Einfiigen.

Die Dialogfenster

Es gibt Dialogfenster, die weitere Befehle enthalten, die nicht auf den Registerkar-
ten gezeigt werden. Schalten Sie zur Registerkarte Start. Darauf sind Optionen nach
Themen gruppiert. So bildet den zweiten Block das Thema Schriftart.

Am unteren rechten Rand der Gruppe Schriftart finden Sie einen kleinen Pfeil. Mit
einem Klick 6ffnen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren.
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Bild 1.17: Diese Schaltflache
offnet das zugehdorige
Dialogfenster mit allen
Befehlen.

Tastenkombinationen und Zugriffstasten

Sie konnen das Meniiband auch ohne Maus bedienen. Nutzen Sie dazu die folgen-
den Tastenkombinationen. Driicken Sie einmal die [a1t]-Taste, und unter jeder
Registerkarte, wie auch unter jedem Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff, erscheinen die Zugriffstasten. Nun brauchen Sie nur noch die entsprechende
Taste zu driicken und gelangen auf die gewtiinschte Registerkarte. Dort werden
Thnen sofort die Zugriffstasten zur Auswahl der weiteren Befehle angezeigt.

Probieren Sie es einmal aus: Driicken Sie die [a1t]-Taste, und die Zugriffstasten
fiir die einzelnen Registerkarten werden im Meniiband angezeigt.

Bild 1.18: Mit blenden Sie die Zugriffstasten zum Bedienen des Meniibands
ein.
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Driicken Sie die [R]-Taste, um auf die Registerkarte Start zu wechseln. Sofort
werden Thnen alle Zugriffstasten fiir Start eingeblendet, und Sie kénnen die
weiteren Befehle per Tastatur auszuwihlen.

Bild 1.19: Hier sehen Sie die Zugriffstasten fiir die Befehle auf der Registerkarte Start.

Um beispielsweise einen Zellinhalt zu zentrieren, miissen Sie jetzt noch die
Tasten [£] und [Z] driicken. Also konnen Sie mit der Reihenfolge [a1t], [R], [E],
den Inhalt der markierten Zellen mittig setzen.

Kataloge

Eine Moglichkeit, auszuwiahlen, sind die Kataloge, die Sie auf einigen Register-
karten finden. Kataloge sind Listenfelder, die [hnen das gewiinschte Ergebnis direkt
wihrend der Auswahl priasentieren. Nehmen wir einmal an, Sie mochten markierte
Zellen schnell gestalten.

Markieren Sie die gewiinschten Zellen und klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf den Auswahlpfeil der Schaltfliche Zellenformatvorlagen, um die
Auswahl der Formate anzuzeigen.

Bild 1.20: Die Formate mit der Vorschau auf das zu erwartende Ergebnis.
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Klicken Sie auf Ihre Auswahl, um das gewiinschte Format zuzuweisen. Die mar-
kierten Zellen erhalten nun die gewihlte Formatierung.

1.5 Die Statusleiste

In der Statusleiste meldet Excel Thnen beispielsweise die Summe der markierten
Zahlenzellen. In PowerPoint erkennen Sie die Anzahl der Folien.

Bild 1.21: Informationen in der Statusleiste.

Mit einem Rechtsklick in die Statusleiste konnen Sie die Anzeigen bestimmen. So
konnen Sie beispielsweise in Excel entscheiden, welche Funktionsergebnisse Thnen
fiir die markierten Zellen prisentiert werden.

Am rechten Rand finden Sie die Schaltflichen zum Andern der Anzeige. Je nach
Anwendung werden Thnen andere Ansichten angeboten. In Excel stehen Thnen die
Ansichten Normal, Seitenlayout und Umbruchvorschau zur Verfigung. PowerPoint
bietet Thnen die Ansichten Normal, Foliensortierung, Leseansicht und Bildschirm-
prdsentation. Die drei Ansichten in Word lauten Lesermodus, Seitenlayout und Web-
layout.

Am rechten Rand finden Sie die Elemente, um den Zoom einzustellen. Mit einem
Klick auf das Plussymbol vergroflern Sie die Anzeige um 10 %, iiber das Minus-
symbol verringern Sie die Grofle der Darstellung um 10 %. Mit einem Klick auf die
Zoomangabe 6ffnen Sie das Fenster Zoom.
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Das Meniiband anpassen

Sie konnen das Mentiband individuell anpassen. Sie kénnen auf bestehenden
Registerkarten neue Befehlsgruppen einfiigen oder auch eigene Registerkarten mit
neuen Befehlsgruppen in das Meniiband aufnehmen.

Offnen Sie die Registerkarte Datei und wihlen Sie den Befehl Optionen.

Aktivieren Sie die Kategorie Meniiband anpassen. Im rechten Fensterbereich
erkennen Sie die bereits vorhandenen Namen der Registerkarten mit den

Befehlsgruppen.

Bild 1.22: Die vorhandenen Hauptregisterkarten im Meniiband.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Registerkarte.

Eine Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) inklusive einer Gruppe mit dem
Namen Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) wird eingeftigt.

Markieren Sie die neue Registerkarte und klicken Sie auf die Schaltfliche
Umbenennen. Geben Sie ihr einen Namen und bestitigen Sie mit OK.
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Bild 1.23: Hier kdnnen Sie die
neue Registerkarte umbenennen.

Klicken Sie nun auf die Gruppe Neue Gruppe (Benutzerdefiniert), klicken Sie
wieder auf die Schaltfliche Umbenennen und geben Sie der ersten Gruppe eben-
falls einen Namen.

Jetzt konnen Sie damit beginnen, die Schaltflichen einzufiigen. Wenn Sie zwischen-
durch sehen mochten, wie das Ergebnis bis jetzt im Programm aussieht, schlieflen
Sie das Fenster Excel-Optionen.

Bild 1.24: Die neue Registerkarte Meine Befehle mit der ersten Gruppe.

In diese Gruppe miissen Sie jetzt noch die gewiinschten Befehle einfiigen.

Offnen Sie das Fenster Excel-Optionen erneut, indem Sie iiber Datei den Befehl
Optionen wiahlen, und schalten Sie wieder zur Kategorie Meniiband anpassen.

Markieren Sie Ihre Gruppe im rechten Teil des Fensters.
Wihlen Sie im Feld Befehle auswiihlen den Eintrag Alle Befehle.
Jetzt sehen Sie alle moglichen Excel-Befehle alphabetisch sortiert.

Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltfliche
Hinzufiigen.

Erzeugen Sie jetzt die notwendigen Gruppen und fiigen Sie die gewiinschten
Befehle ein.

Fiir die Schaltflichen, die kein Symbol besitzen, konnen Sie das Symbol dndern.

Markieren Sie den gewiinschten Befehl, nachdem Sie ihn mit dem Befehl
Hinzufiigen in Thre Gruppe aufgenommen haben, und klicken Sie auf die Schalt-
fliche Umbenennen.
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Bild 1.25: Mdgliche Symbole
fir die Schaltflachen.

Wenn Sie alle Befehle aufgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
SchliefSen.

Bild 1.26: Die eigene Registerkarte im Meniiband.

Programmoptionen einstellen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in Threr Anwendung vornehmen méchten,
fithren Sie dies tiber das Fenster Optionen durch.

Um beispielsweise einzustellen, in welchem Format Thre Dateien gespeichert
werden sollen, klicken Sie in Datei auf den Eintrag Optionen.

Dieses Fenster ist in verschiedene Kategorien eingeteilt. Um zur gewiinschten
Kategorie zu gelangen, klicken Sie auf den Kategorienamen.
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Bild 1.27: Das Fenster zu den Optionen.

Schalten Sie zur Kategorie Speichern. Im ersten Listenfeld konnen Sie den Stan-
darddateityp zum Speichern Ihrer Dateien festlegen. Excel 2013 beispielsweise
arbeitet mit dem Dateiformat *.docx, unterstiitzt aber alle Formate der Vorgin-

gerversionen von Word und weitere Dateiformate.

Bild 1.28: Optionen zum Speichern lhrer Dateien.

Uber das Listenfeld kénnen Sie einstellen, welches Dateiformat Thnen Excel beim
Speichern anbietet. Sie konnen dies fiir jedes Dokument beim ersten Speichern

allerdings noch dndern.

Bestitigen Sie Thre Einstellungen mit OK.
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1.6 Nicht gespeichert?

Wem ist das nicht schon einmal passiert? Man hat seine Arbeit gemacht, und durch
ein ungliickliches Versehen wurde sie nicht gespeichert. Da Office 2013 standard-
miBig Thre Arbeit auch im Hintergrund in eine temporire Datei speichert, besteht
die Moglichkeit, Thre Daten wiederherzustellen.

Anderungen an einer Datei nicht speichern

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle, ein Dokument oder eine Prisentation
erstellt und gespeichert. Danach fiihren Sie weitere Anderungen durch. Beim
Schlieffen der Anwendung klicken Sie aus Versehen auf die Schaltfliche Nicht
speichern.

Bild 1.29: Die Anderungen nicht speichern.

Tipp
Im Fenster weist die Anwendung Sie bereits darauf hin, dass eine Kopie der
aktuellen Datei gespeichert wird.

Wenn Sie jetzt die Tabelle, das Dokument oder die Prisentation wieder 6ffnen,
sehen Sie zu Beginn den Zustand, der beim letzten Speichern existierte.

Wihlen Sie Datei/Informationen und Klicken Sie auf die Schaltfliche Versionen
verwalten.
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Bild 1.30: Die Anwendung hat eine aktuellere Version lhrer Datei.

Klicken Sie auf den Eintrag Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.
SchlieBen Sie das Fenster Offnen. Jetzt sehen Sie die Datei mit den Anderungen,
die Sie nicht gespeichert haben.

Folgen Sie den Anweisungen und speichern Sie jetzt die Datei.

Bitte beachten Sie dabei Folgendes: Diese Option entbindet Sie nicht vom regel-
mifligen Speichern, und sie muss aktiviert sein.

Wihlen Sie Datei/Optionen und aktivieren Sie die Kategorie Speichern.

Bild 1.31: Die Optionen zum AutoWiederherstellen.
Die Anwendung speichert Thre Anderungen automatisch alle zehn Minuten. Diesen
Wert konnen Sie im zweiten Feld dandern bzw. komplett deaktivieren.

Geben Sie ein Intervall ein, nach dem die Anwendung Thre Arbeiten automatisch

speichert.
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Im dritten Feld sehen Sie den Speicherort fiir die automatisch gespeicherten
Dateien.

Datei ohne Namen nicht gespeichert

Wenn Sie eine Datei ungespeichert geschlossen haben, die noch keinen Datei-
namen besitzt, fithren Sie die folgenden Schritte durch:

Wihlen Sie Datei/Informationen und Klicken Sie auf die Schaltfliche Versionen
verwalten.

Bild 1.32: Die Optionen zum AutoWiederherstellen.

Klicken Sie auf den Eintrag Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.

Markieren Sie im Dialogfeld Offnen die Mappe, die Sie 6ffnen mochten.
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Bild 1.33: Diese Mappen ohne Dateinamen sind noch nicht gespeichert.

Sie erhalten einen Hinweis dazu, dass Sie diese Mappe jetzt speichern sollten.

Bild 1.34: Der Hinweis auf das nachtrdgliche Speichern.

Auf diesem Weg konnen Sie Dateien nachtriglich noch speichern. Hier gilt eben-
falls, dass die Option des automatischen Speicherns aktiviert sein muss. Dies wurde
auf der vorherigen Seite beschrieben.

1.7 Die Designs

In Excel, Word und PowerPoint stehen Thnen die Designs zur Verfiigung. Mithilfe
eines Designs konnen Sie Dokumente einheitlich gestalten. Besonders fiir Unter-
nehmen haben die Designs eine grofle Bedeutung. So konnen Schriftarten und
Farben in einem Design zusammengefasst werden und stehen allen Nutzern zur
Verfugung. Wiahrend frither die Farben recht umstandlich von einer Mappe in eine
andere tibertragen wurden, leisten heute die Designs bessere Arbeit.

Aktivieren Sie die Registerkarte Seitenlayout und klicken Sie auf die Schaltfliche
Designs.

Tipp
In Word und PowerPoint finden Sie die Designs auf der Registerkarte Entwurf.
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Bild 1.35: Die Liste der Designs.

Wihlen Sie ein Design aus. Je nachdem, welches Design Sie gewihlt haben,
haben sich in Threm Dokument die Standardschriftart und gegebenenfalls auch
Schrift- und Fillfarben geindert.

In den Feldern Schriftart, Fiillfarbe und Schriftfarbe haben sich die Farben im
Bereich Designs gedndert.

Jetzt konnen Sie die Farben schneller auswihlen.
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Nachdem Sie Excel 2013 zum ersten Mal gestartet haben, wird die folgende Aus-
wahl angezeigt. Entscheiden Sie mit einem Klick, was Sie jetzt erstellen mochten.
Excel 2013 bietet Ihnen fertige Tabellen an. So konnen Sie zwischen einem Finanz-
bericht, einem Wihrungsrechner, einer Bestandsliste und vielen anderen wihlen.
Sehen Sie sich diese Tabellen einmal in aller Ruhe an. Auch wenn Sie sie im
Augenblick nicht nutzen mochten, bieten sie doch vielleicht den einen oder
anderen Tipp zum Umgang mit Excel.

Bild 2.1: Was mdchten Sie erstellen?

Tipp

Wenn Sie beim néchsten Aufruf von Excel dieses Fenster nicht mehr sehen
mochten, wihlen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen. Aktivieren Sie die
Kategorie Allgemein und deaktivieren Sie den Haken im Feld Startbildschirm
beim Start dieser Anwendung anzeigen. Die Beispielmappen sehen Sie auch
iiber die Befehlsfolge Datei/Neuu.
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Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.

Bild 2.2: Excel nach dem Start der Anwendung.

In der Titelleiste finden Sie neben dem Dateinamen der Mappe auch die Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff. Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle und kann auf
Wunsch erweitert werden.

Unter der Titelleiste befindet sich das Meniiband, das alle Excel-Befehle in Grup-
pen einteilt. Uber die Registerkarten steuern Sie die Anzeige der Befehle.

Das dritte Element im Programmfenster von Excel ist die Bearbeitungsleiste. Sie
dient unter anderem zur Anzeige der Zellinhalte und zum nachtriglichen Bearbei-
ten.

Der grofdte Teil des Excel-Programmfensters besteht aus der Tabelle, in die Sie IThre
Daten eingeben. Am linken unteren Rand der Tabelle sehen Sie die Tabellenregis-
ter, iiber die Sie, wenn vorhanden, auf ein anderes Tabellenblatt wechseln.

Der untere Teil des Fensters ist die Statusleiste, iiber die Sie neben anderem die
Anzeigegrofle der Tabelle steuern konnen.
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2.1 Der Arbeitsbereich

Die folgende Abbildung zeigt die Bereiche des Excel-Bildschirms.

Bild 2.3: Die Excel-Tabelle mit den einzelnen Elementen.

Was ist eine Tabelle?

Die Tabelle wird in Excel auch Arbeits- oder Tabellenblatt genannt. Sie ist in Zeilen
und Spalten unterteilt. Die kleinste Einheit auf einem Arbeitsblatt ist die Zelle, die
anhand der Spalten- und Zeilenbezeichnungen benannt wird. In der folgenden
Abbildung befindet sich der Cursor in Zelle B4 — Spalte B, Zeile 4.

Bild 2.4: Die aktive Zelle im Tabellenblatt.

Die Dimensionen eines Tabellenblatts

Ein Tabellenblatt besteht immer aus Zeilen und Spalten. Eine wichtige Frage ist:
Aus wie vielen Zeilen und Spalten besteht ein solches Blatt?
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Um dies festzustellen, 6ffnen Sie ein leeres Tabellenblatt und driicken die Tasten-
kombination [Strq]+[1]. Es sind genau 1.048.576 Zeilen.

Driicken Sie nun [strg]+[=]. Sie gelangen in die Spalte XFD. Die Spalten sind mit
Buchstaben gekennzeichnet. Es geht los mit A, B, C ... bis Z, dann weiter mit AA,
AB, ACetc. bis XFD. XFD ist die 16.384. und letzte Spalte auf dem Blatt.

Bild 2.5: Grof genug? Mehr geht nicht!

Der Vollstandigkeit halber: Mit [strg]+[T] kommen Sie wieder nach oben in die
erste Zeile, mit + wieder in die erste Zelle.

Um schnell zurtick zu Zelle AI zu gelangen, verwenden Sie die Tastenkombination

[Strg]+[Pos1].

Tipp

Die oben beschriebenen Tastenaktionen, bis auf [Strg]+[Pos1], funktionie-
ren nur in einem leeren Tabellenblatt. Bei einer Spalte, in die bereits Daten
eingegeben wurden, gelangen Sie mit diesen Aktionen zur ersten mit Daten
gefiillten Zelle.

Pro Blatt stehen somit 17.179.867.184 Zellen fiir die Dateneingabe zur Verfiigung.

Ein neues Tabellenblatt in eine bestehende Mappe einfiigen

Wenn Sie bei Threr Arbeit bemerken, dass Sie ein weiteres Tabellenblatt benotigen,
fithren Sie die folgenden Schritte durch:

Aktivieren Sie das Tabellenblatt, hinter dem Sie das neue Blatt wiinschen.
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Bild 2.6: Ein neues Tabellenblatt direkt tiber die neue Schaltflache einfligen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Neues Blatt wird ein neues Blatt hinter dem
aktiven Tabellenblatt mit fortlaufender Nummerierung eingeftigt.

Tipp

Wenn Sie in jeder neuen Mappe fiinf Tabellenblitter brauchen, wiahlen Sie
iber das Menii Datei den Befehl Optionen und aktivieren die Kategorie
Allgemein. Im Feld So viele Arbeitsblitter einfiigen stellen Sie die Anzahl der
neuen Tabellenblitter ein und bestitigen mit OK. Diese Aktion wird erst
aktiv, wenn Sie eine neue leere Arbeitsmappe 6ffnen.

Die Statusleiste

In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand.

Bild 2.7: Informationen der Excel-Statusleiste.

Mit dem Wort Bereit signalisiert Excel Thnen, dass Sie mit der Eingabe in die aktive
Zelle beginnen konnen. Wihrend Sie Daten in eine Zelle eingeben, meldet Excel
dies mit dem Text Eingeben. Das Wort Bearbeiten erscheint immer dann, wenn Sie
vorhandene Zellinhalte verindern.

Wenn Sie Zellen mit Zahlen markiert haben, zeigt Excel Thnen in der Statusleiste
die folgenden Ergebnisse: MITTELWERT, ANZAHL und SUMME.

Bild 2.8: Die Berechnungen in der Statusleiste.
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2.2 Die Ansichten in Excel

Uber die nichsten drei Schaltflichen in der Statusleiste dndern Sie die Anzeige Threr
Tabelle.

In der Ansicht Normal bearbeiten Sie Thre Tabellen. Diese Ansicht gab es immer
schon in Excel.

Bild 2.9: Die Normalansicht.

In der Ansicht Seitenlayout konnen Sie direkt das Drucklayout erzeugen. So erstel-
len Sie die Kopf- und Fufizeilen direkt auf dem Tabellenblatt. Die Seitenlayout-
ansicht wird in Kapitel 7 ausfiihrlich beschrieben.



2.2 Die Ansichten in Excel 45

Bild 2.10: Die Ansicht Seitenlayout.

In der Umbruchvorschau bestimmen Sie den Seitenwechsel beim Ausdruck. Diese
Ansicht wird ebenfalls in Kapitel 7 beschrieben.

Bild 2.11: Die Ansicht Umbruchvorschau.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Normal gelangen Sie wieder zuriick in die
Normalansicht.
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Die Darstellung vergrofiern

Uber den Zoomregler am rechten unteren Rand kénnen Sie durch Ziehen mit der
Maus die Ansicht der Tabelle stufenlos vergréf3ern bzw. verkleinern.

Bild 2.12:
Die Darstellung der
Tabelle vergroBern.

Mit einem Klick auf das Plus- bzw. Minussymbol verindern Sie die Darstellungs-
grofle in 10-%-Schritten. Wer die Darstellungsgrof3e lieber tiber das Dialogfenster
einstellt, klickt auf die Schaltfliche, in der der aktuelle Zoomfaktor (z. B. 100 %)
angezeigt wird. Excel zeigt dann das Dialogfenster Zoom an.

Bild 2.13: Einstellungen im Zoom-Fenster.

Wenn Sie eine individuelle Grof8e festlegen mochten, geben Sie sie ins Feld Benutz-
erdefiniert ein. Die Eingabe muss zwischen 10 und 400 liegen. Mit der Option An
Markierung anpassen vergrofiern bzw. verkleinern Sie die Anzeige passend zur
aktuellen Zellmarkierung.
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Die Statusleiste anpassen

Wenn Sie weitere Informationen in die Statusleiste einbringen mochten, fithren Sie
einen Rechtsklick durch. Jetzt konnen Sie weitere Funktionen, wie beispielsweise
Minimum oder Maximum, einfiigen. Mit einem Klick auf den Eintrag Zoomregler
schalten Sie diesen Bereich aus.

Bild 2.14: Die Statusleiste anpassen.

2.3 Dateneingabe

Wenn Sie Daten in eine Zelle eingeben mochten, miissen Sie die Zelle vorher mar-
kieren. Um eine Zelle zu markieren, haben Sie die folgenden Moglichkeiten:

Sie klicken einmal auf die Zelle.

Sie benutzen die Tasten [«], [=], oder [1], um zur gewiinschten Zelle zu
gelangen.

Sie geben die Zelladresse in das Namensfeld ein und driicken [Enter]. Das
Namensfeld befindet sich iiber Spalte A.
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Bild 2.15: Das Namensfeld, in das die
Zelladresse AC1234 eingegeben wurde.

Wenn Sie jetzt driicken, wird die Zelle in der Spalte AC, Zeile 1234 mar-
kiert.

Nach dem Eintippen

Jedes Mal, wenn Sie in eine Zelle etwas eingegeben haben, miissen Sie Excel mitteilen,

dass die Eingabe beendet ist. Dabei haben Sie, wie immer, mehrere Moglichkeiten:
-Taste driicken. Dann wird die Zelle unter der aktuellen Zelle markiert.
-Taste driicken. Die Zelle rechts daneben wird markiert.

Auf den Haken in der Bearbeitungsleiste klicken (ldstig, da Sie nach der Maus
greifen miissen). Die aktuelle Zelle bleibt markiert.

Bild 2.16: Wahrend der
Eingabe in eine Zelle sind die
Schaltflachen Eingeben und
Abbrechen aktiv.

Sollten Sie merken, dass Sie die falsche Zelle fiir Ihre Eingabe gewihlt haben,
konnen Sie, bevor Sie mit bestitigen, die Taste driicken. Damit
brechen Sie die Eingabe ab. Der vorherige Wert wird angezeigt. Alternativ kénnen
Sie auch auf das rote Kreuz in der Bearbeitungsleiste klicken.

Die Symbole in der Bearbeitungsleiste

Symbol Beschreibung Taste
Eingabe abschlieen.
Eingabe abbrechen. Esc

Funktionsassistenten 6ffnen.
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Tipp

Die Schaltfliche fx ist wiahrend der Texteingabe nicht aktiv. Ein Klick auf
diese Schaltfliche 6ffnet den Funktionsassistenten. Der Einsatz des Funk-
tionsassistenten wird in Kapitel 8 beschrieben.

Text eingeben

Geben Sie Thren Text ein und driicken Sie [Enter]. Lassen Sie sich dabei zunichst
nicht davon irritieren, dass der Text vielleicht rechts aus der Zelle »heraushingt«.

Nach der Eingabe signalisiert IThnen Excel durch linksbiindiges Ausrichten, dass Sie
einen Text eingegeben haben.

Tipp
Natiirlich konnen Sie den Text auch rechtsbiindig gestalten. Aber hier geht
es um die erste Eingabe in ein leeres Tabellenblatt.

Bild 2.17: So einfach ist die
Eingabe von Text.

Zahlen eingeben

Eine wichtige Bemerkung direkt zu Beginn: Geben Sie immer nur die Ziffer ein,
also keine Tausenderpunkte, Wahrungszeichen oder Einheiten. Wenn Sie eine Zahl
eingegeben und gedriickt haben, wird die Zahl rechtsbiindig angezeigt.
Damit signalisiert Excel: »Ich habe verstanden, das ist eine Zahl, damit kann ich
rechnen.«
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Bild 2.18: Die
Eingabe von Zahlen ist
genauso einfach wie
die Eingabe von Text.

Sollten Sie in einer Zelle eine grofle Zahl eingeben, beispielsweise eine 1 mit 12
Nullen, und anschlieflend driicken, zeigt Thnen Excel diese Zahl in einer
wissenschaftlichen Darstellung.

1E+12 entspricht 1000 Milliarden. Alles iiber das Formatieren grofler Zahlenwerte
lesen Sie in Kapitel 3.

Wenn Sie eine Zahl eingeben und als Ergebnis nicht die Zahl, sondern #### sehen,
teilt Excel Thnen mit, dass es zur Darstellung der ganzen Zahl in der Zelle nicht
gentigend Platz gibt.

Klicken Sie auf diese Zelle, um ihre Breite zu dndern.

Aktivieren Sie Start, klicken Sie auf die Schaltfliche Format und wihlen Sie den
Befehl Spaltenbreite automatisch anpassen.

Tipp
In den nichsten beiden Kapiteln werden wir uns ausftihrlich mit der Forma-
tierung Ihrer Zellinhalte und der gesamten Tabelle beschiftigen.

Zahlen als Text eingeben

Wenn Sie eine Postleitzahl wie 00123 eingeben und driicken, nimmt Excel
die fithrenden Nullen weg. Um das zu verhindern, muss die Zahl als Text dar-
gestellt werden. Geben Sie hierzu vor der ersten 0 ein Hochkomma, einen
Apostroph, ein. Sie finden ihn auf Ihrer Tastatur links von der grof3en -Taste
auf dem [#]-Zeichen.

Wenn Sie nach dem Eintippen des Texts driicken, wird dieses Zeichen nicht
in der Zelle angezeigt. Mithilfe des Apostrophs machen Sie aus der Zahl einen Text.
Je nach Einstellung erhalten Sie jetzt an der Zelle einen Hinweis in Form eines grii-
nen Dreiecks. Wenn Sie auf die Zelle klicken, wird ein Hinweissymbol angezeigt.
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Bild 2.19: Der Apostroph wird
in der Zelle nicht gezeigt.

Sobald Sie auf das Symbol klicken, o6ffnet sich eine Liste, und Sie erkennen, dass
Excel Ihre Eingabe als moglichen Fehler interpretiert und Thnen mehrere Alternati-
ven aufzeigt.

Bild 2.20: Der Hinweis, dass
Excel diesen Text als Zahl
identifiziert hat.

Wenn Sie die Option In eine Zahl umwandeln wahlen, wird die Null entfernt. Dann
steht nur die 123 in der Zelle. Wihlen Sie dagegen die Option Fehler ignorieren,
verschwinden die griine Ecke und das Hinweissymbol.

Tipp

Um die Anzeige der griinen Ecken auszuschalten, klicken Sie auf das Menii
Dateiund wihlen den Befehl Optionen. Markieren Sie die Kategorie Formeln
und deaktivieren Sie das Feld Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren.

Eine Tabelle schnell mit Daten fiillen

Eine lastige Sache in Excel: Sie geben Daten in die erste Zeile ein. Zur Eingabe in
der nichsten Zeile miissen Sie umstandlich die Zellmarkierung wieder in die erste
Zelle dieser nichsten Zeile bringen. Versuchen Sie doch einmal den folgenden
Trick:
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Markieren Sie den Bereich, den Sie ausfiillen wollen. Geben Sie den ersten Wert
ein und driicken Sie [Tab]. Wenn Sie am Ende der Markierung angelangt sind,
»springt« Excel automatisch in die zweite Zeile.

Wenn Sie die Daten lieber von oben nach unten fiillen mochten, driicken Sie
nach der Eingabe in die erste Zelle [Enter]. Sind Sie am Ende der Markierung
angelangt, markiert Excel fiir Sie die erste markierte Zelle der folgenden Spalte.

Bild 2.21: Sie konnen lhre
Daten nun innerhalb der
Markierung eingeben und mit

bzw. zur ndchsten

Zelle wechseln.

Wenn Sie eine der Pfeiltasten driicken, hebt dies die Markierung wieder auf.

Tipp
Mit der Tastenkombination [Umschalt]+[Tab] bzw. [Umschait]+[Enter] springt

die Zellmarkierung riickwirts.

Excel formatiert falsch

Wem ist das nicht schon einmal passiert: Sie geben etwas ein, und Excel interpre-
tiert diese Eingabe falsch. Wir mochten Thnen dies anhand eines einfachen Beispiels
aufzeigen.

Stellen Sie sich vor, Sie mochten in eine Zelle den Wert 3,4 eingeben.

Sie vertippen sich aber, geben stattdessen 3.4 in die Zelle ein und driicken

[Enter].

Bild 2.22: Excel interpretiert lhre
Eingabe 3.4 als Datum.
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Excel interpretiert nun Ihre Eingabe als Datum und zeigt in der Zelle den Wert 03.
April an. Wenn Sie diese Zelle anklicken und in die Bearbeitungsleiste sehen,
erkennen Sie, dass es das aktuelle Jahr ist.

Das Ergebnis ist unerwiinscht. Klicken Sie einmal auf diese Zelle und driicken
Sie die Taste , um das Ergebnis zu korrigieren.

Geben Sie nun den richtigen Wert 3,4 in diese Zelle ein und driicken Sie [Enter].

Bild 2.23:
Jetzt geht’s total rund.

Nun interpretiert Excel vollig gegen Thren Willen. In der Zelle wird der 03. Januar
1900 und eine Uhrzeit angezeigt. Excel hat bei Ihrer ersten Eingabe der Zelle das
Format Datum zugewiesen. Das bedeutet, egal welche Zahl Sie eingeben, Excel
macht grundsitzlich ein Datum daraus. Sollte Thnen so etwas passieren, fithren Sie

die folgenden Schritte durch:
Markieren Sie die Zelle mit dem Datumswert.

Aktivieren Sie Start. Wihlen Sie im Bereich Zahl im Listenfeld den Eintrag
Standard.

Bild 2.24: Nur die Formate in der Zelle l6schen, die Inhalte bleiben, wie sie eingegeben
wurden.

Nach dieser Aktion steht nun wieder der korrekte Wert in der Zelle.
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Tipp
In Kapitel 8 erhalten Sie viele Informationen zum Rechnen mit Datums-
werten. Dort erfahren Sie auch, wie Excel auf den 3. Januar 1900 kommt.

Korrigieren und Loschen von Zelleingaben

Um einen Text oder eine Zahl in einer Zelle zu korrigieren, stehen Thnen wieder
mehrere Alternativen zu Verfiigung. Bevor wir diese auflisten, hier noch ein wichti-
ger Hinweis: Sollte eine Ziffer oder ein Wort fehlen, diirfen Sie nicht die Zelle mar-
kieren und sofort das fehlende Zeichen eintippen. Damit wiirden Sie den bis dahin
in der Zelle stehenden Inhalt vollstindig iiberschreiben. Wahlen Sie eine der
folgenden Vorgehensweisen fiir die Korrektur:

Markieren Sie die gewtinschte Zelle, klicken Sie dann in die Bearbeitungsleiste
und korrigieren Sie den Fehler dort.

Markieren Sie die Zelle und driicken Sie die Taste [F2]. Der Cursor steht hinter
dem Zellinhalt innerhalb der Zelle. Bewegen Sie den Cursor nun mit den Pfeil-
tasten an die gewiinschte Stelle und fithren Sie die Korrekturarbeiten durch.

Doppelklicken Sie auf die Zelle. Damit setzen Sie den Cursor in die Zelle und
koénnen korrigieren, sobald Sie den Cursor an die gewiinschte Position gebracht
haben.

Wenn Sie den Inhalt einer Zelle komplett 1§schen méchten, markieren Sie die

Zelle und driicken [Entf].

Riickgdngig machen
Eine der wichtigsten Excel-Funktionen ist das Riickgidngigmachen der letzten Akti-
onen. Stellen Sie sich vor, Sie haben aus Versehen ein paar Zellen geloscht. Dann
klicken Sie auf die Schaltfliche Riickgingig in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff. Die letzte Aktion wird riickgingig gemacht, sodass der urspriingliche Zell-
inhalt wieder erscheint.
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Bild 2.25: Das und noch viel mehr kann
ungeschehen gemacht werden.

2.4 Excel automatisch ausfiillen lassen

Sie konnen Excel die Daten, die Sie immer wieder eingeben miissen, wie etwa
Monatsnamen, Wochennamen oder Quartalsangaben, automatisch ausfiillen lassen.
Excel »kann« sogar noch mehr: Es »merkt« sich Thre Eingaben. Wenn Sie immer
wieder die Namen von Mitarbeitern, eine Liste von Stidten oder Kostenstellen-
namen eingeben missen, wird es hochste Zeit fir die Funktion AutoAusfiillen.
Auch Zahlen kann Excel aufzihlen. Lassen Sie sich iiberraschen.

Zellinhalte kopieren

Stellen Sie sich vor, Sie haben in eine Zelle einen Text eingegeben und im Anschluss
diese Zelle gestaltet. Jetzt mochten Sie diese Zelle kopieren.

Markieren Sie die Zelle und zeigen Sie auf das AutoAusfiill-Kastchen.

Bild 2.26: Das AutoAusfiill-Késtchen.
Ziehen Sie, wenn der Mauszeiger zu einem Plussymbol wird, mit gedriickter
linker Maustaste nach unten.

Excel hat jetzt den Inhalt und die Formate kopiert. Aulerdem wird am Ende der
Liste die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen angezeigt.
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Bild 2.27: Die Schaltflache Auto-
Ausfiilloptionen.

Mit einem Klick auf diese Schaltfliche konnen Sie entscheiden, ob Sie nur die For-
mate oder nur den Text vervielfiltigen mochten.

Bild 2.28: Die drei Angebote der Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen.

Die mitgelieferten Listen

Geben Sie das Wort Montag in eine Zelle ein. Ausnahmsweise miissen Sie jetzt
nicht die Taste driicken. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfillkistchen,
es befindet sich in der rechten unteren Ecke der markierten Zelle. Wenn der Maus-
zeiger zu einem schlanken Plussymbol wird, ziehen Sie ihn mit gedriickter linker
Maustaste in eine Richtung. Sie kénnen am Quickinfo, das jetzt am Mauszeiger
sichtbar wird, erkennen, welcher Tag gerade aufgezogen wird.

Bild 2.29: Die Wochentage
ausfillen.

Dabei ist es egal, mit welchem Tag oder Monat Sie anfangen und in welche
Richtung Sie ziehen. Es klappt in alle vier Richtungen. Probieren Sie es jetzt einmal
mit zweistelligen Bezeichnungen fiir Tage, wie beispielsweise Di fiir Dienstag.
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Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint immer die kleine Auto-Ausfiilloptionen-
Schaltfliche, die im Folgenden beschrieben wird.

Ohne die Wochenenden
Wenn Sie nur die Wochentage, also ohne die Wochenenden, erstellen méchten,
fithren Sie die folgenden Schritte durch:

Geben Sie den ersten Tag, z. B. Dienstag, in eine Zelle ein.

Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfiillkdstchen unten rechts von der markierten
Zelle.

Wenn Thr Mauszeiger zu einem schlanken Plussymbol wird, ziehen Sie die
Markierung nach unten. Wihrend des Ziehens »zdhlt« Excel die Wochentage
zuerst auch mit den Wochenenden weiter.

Ziehen Sie bis zum gewiinschten Tag und lassen Sie dann die Maustaste los. Es
erscheint wieder die Auto-Ausfiilloptionen-Schaltfliche. Offnen Sie sie.

Bild 2.30: Der Einsatz
der Einfligen-Schaltflachen.

Aktivieren Sie die Option Wochentage ausfiillen. Jetzt werden nur die fiinf Tage
der Arbeitswoche angezeigt.

Excel »kennt« auch die vollen Monatsnamen sowie deren dreistellige Abkiirzungen,
wie Jan, Feb und so weiter. Probieren Sie diese ruhig einmal aus.

Zusitzlich sind Excel die gingigen Begriffe zu den Quartalen bekannt. Aulerdem
kann Excel auch Begriffe durchnummerieren, z. B. Test 1. Durch das Ziehen wird
daraus Test 2, Test 3 etc.
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Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele:

Bild 2.31: Einige fertige Listen.

Listen mit einem Doppelklick ausfiillen

Sie konnen eine Liste auch mit einem Doppelklick automatisch nach unten ausfiil-
len lassen. Stellen Sie sich vor, Sie haben eine grofie Liste, die bis Zeile 20.000 geht.
In der ersten leeren Spalte, z. B. X, miissen Sie einen Text oder eine Formel durch
Ziehen nach unten kopieren. Dann dauert das Ziehen am Ausfillkdstchen eine
Weile. Probieren Sie doch einmal den folgenden Befehl aus:

Setzen Sie den Cursor direkt neben eine Spalte, die bereits Werte enthalt.

Geben Sie einen Text ein und doppelklicken Sie auf das Ausfullkdstchen. Excel
fillt jetzt die Werte so weit aus, bis in der Spalte links daneben die erste leere
Zelle kommt.

Wenn die Spalte links daneben leer ist, orientiert sich Excel an der Spalte rechts
neben der aktiven Spalte und fiillt bis zur ersten leeren Zelle auf. Wenn beide
Spalten um die aktive Spalte leer sind, funktioniert der Doppelklick nicht.

In der folgenden Abbildung wird jetzt bei einem Doppelklick auf das Ausfiill-
kastchen bis Zeile 11 ausgefullt. Sie konnen mit einem Doppelklick Werte und
Formeln kopieren.
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Bild 2.32: Liste mit einem Doppelklick ausfiillen.

1,2,3,..

Excel kann natiirlich auch zihlen.

Geben Sie eine Zahl in eine Zelle ein und ziehen Sie am Ausfiillkdstchen nach
unten.

Zu Beginn kopiert Excel die Zahl nach unten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wiahlen Sie den Befehl
Datenreihe ausfiillen. Jetzt zahlt Excel weiter. Sie konnen mit jeder Zahl begin-
nen.

Bild 2.33: Datenreihen ausfiillen.

Andere Zahlenfolgen

Angenommen, Sie mochten die Zahlen in Fiinferschritten von 5 bis 60 nacheinan-
der in den Zellen aufziehen. Wenn Sie 5 eingeben und am Ausfiillkdstchen nach
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unten ziehen, erhalten Sie als Ergebnis immer nur 5. Woher soll Excel wissen, was
Sie vorhaben? Sie miissen die ersten beiden Zahlen eingeben, damit Excel die Zah-
lenabstinde »erkennt«.

Geben Sie in die erste Zelle eine 5 und in die nichste Zelle die 10 ein.
Markieren Sie jetzt beide Zellen.
Zeigen Sie nun auf das Ausfiillkdstchen und ziehen Sie.

Durch Eingabe der ersten beiden Zahlen haben Sie Excel den jeweiligen Zahlen-
abstand mitgeteilt. Excel kann nun diesen Abstand auf alle weiteren Zahlen in
dieser Gruppe iibertragen.

Bild 2.34: Excel kann auch
Zahlenreihen auffiillen.

Datumswerte auffiillen

Datumswerte kann Excel ebenfalls automatisch auffiillen. Uber die Schaltfliche
Auto-Ausfiilloptionen konnen Sie entscheiden, ob Sie Tage, Monate oder Jahre auf-
fiilllen mochten. Geben Sie das Startdatum in eine Zelle ein und ziehen Sie am
Ausfiillkidstchen nach unten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wiahlen Sie eine der
folgenden Aktionen aus:

Tage ausfiillen — fillt die Tage fortlaufend auf.

Wochentage ausfiillen — entfernt die Wochenenden aus der Liste.
Monate ausfiillen — fullt die Monate auf.

Jahre ausfiillen — fillt die Jahre auf.

Die folgende Abbildung zeigt die vier Moglichkeiten mit dem Startdatum
01.01.2013.
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Bild 2.35: Excel fiillt auf Wunsch auch Datumswerte auf.

Die eigenen Listen
Die Funktion Wochentage und Monat sind ja schén und gut, aber sicher haben Sie
auch andere Listen, die Sie immer wieder bengtigen.

Uber das Menii Datei, den Befehl Optionen und die Kategorie Erweitert kdnnen
Sie mit der Schaltfliche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten das Fenster Benutzer-
definierte Listen 6ffnen.

Geben Sie im Feld Listeneintrdge den ersten Begriff ein und driicken Sie [Enter].
Verfahren Sie mit allen weiteren Eintragen genauso.

Bild 2.36: Eine eigene Liste mit den Abteilungen erstellen.
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Bestitigen Sie zum Schluss beide Fenster mit OK.

Jetzt haben Sie Thre eigene Liste erstellt, die Sie in jeder Tabelle einsetzen konnen.
Geben Sie einen Begriff aus der Liste ein und ziehen Sie ihn auf.

Bild 2.37: Eine eigene Liste einfligen.

Fertige Listen iibernehmen

Wenn Sie in einer Threr Tabellen bereits eine Liste haben, die Sie vielleicht immer
wieder in ein neues Blatt kopieren, ist der Befehl Importieren genau der richtige.
Damit tibernehmen Sie bereits bestehende Listen.

Markieren Sie die Zellen, die Sie iibernehmen mochten, z. B. Namen von Mitar-
beitern.

Offnen Sie wieder das Fenster Benutzerdefinierte Listen.

Die Zelladressen der markierten Liste stehen nun im Feld Liste aus Zellen impor-
tieren.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren und bestitigen Sie mit OK.

Damit ist diese Liste {ibernommen, und Sie kénnen sie jederzeit in jedem Tabellen-
blatt einsetzen.

Eigene Listen bearbeiten oder léschen

Um eine bereits bestehende Liste zu erweitern, 6ffnen Sie wieder das Fenster
Benutzerdefinierte Listen. Markieren Sie die Liste, die Sie andern wollen. Tippen Sie
im Feld Listeneintrige die neuen Begriffe ein und klicken Sie anschlieend auf
Hinzufiigen. Damit ist die Liste aktualisiert.
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Um eine Liste zu 1oschen, markieren Sie sie im Fenster Benutzerdefinierte Listen und
klicken auf die Schaltfliche Loschen. Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

Beachten Sie, dass Sie diesen Loschvorgang nicht riickgidngig machen konnen.

2.5 Die neue Blitzvorschau

Stellen Sie sich vor, Sie haben die Anrede, den Vornamen und den Nachnamen in
drei verschiedenen Spalten. Sie mochten diese Informationen in einer Zelle
zusammenbringen.

Erfassen Sie zundchst den ersten Namen in der Spalte daneben.

Bild 2.38:
Zellinhalte
zusammenfassen.

Ziehen Sie im Anschluss den Zellinhalt nach unten. Excel kopiert den Zellinhalt.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wiahlen Sie den Eintrag
Blitzvorschau.

Bild 2.39: Die Blitzvorschau.



64 2 Grundlagen zu Excel 2013

Die Blitzvorschau analysiert Ihre erste Eingabe und fiigt die weiteren Zellen zeilen-
weise zusammen.

2.6 Die Backstage-Ansicht

Ein paar der wichtigsten Befehle von Excel finden Sie im Ment Datei. Wenn Sie auf
die Registerkarte Datei klicken, klappt ein Menii auf und prisentiert wichtige
Befehle zum Umgang mit der aktuellen Mappe. Die aktuelle Mappe wird beim
Offnen des Meniis in den Hintergrund gebracht.

Hier finden Sie unter anderem Befehle zur Neuanlage, zum Offnen, zum Speichern
und zum Drucken von Mappen. Auflerdem gibt es hier den Befehl, um das Fenster
Excel-Optionen zu 6ftnen, iiber das Sie die Grundeinstellungen von Excel anpassen
konnen. Nach dem Offnen des Meniis zeigt Excel Thnen die Informationen der
aktuellen Mappe.

Bild 2.40: Die Befehle des Meniis Datei mit den Informationen der aktuellen Mappe.



2.7 Die Programmoptionen anpassen 65

2.7 Die Programmoptionen anpassen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in Excel vornehmen mochten, machen Sie
dies in den Excel-Optionen. Das Fenster Excel-Optionen ist in verschiedene Katego-
rien eingeteilt. Beim ersten Aufruf befinden Sie sich in der Kategorie Allgemein. Um
zur gewlinschten Kategorie zu gelangen, klicken Sie auf den Kategorienamen.

Bild 2.41: Das Fenster zu den Excel-Optionen.
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In PowerPoint erstellen Sie Priasentationen. Eine Prisentation ist eine Datei, die aus
mehreren Folien besteht. Auf den Folien erfassen Sie Thre Informationen. Die
Informationen, die Sie in PowerPoint erfassen konnen, sind vielfiltig. Neben
Texten konnen Sie auch Tabellen, Fotos, Diagramme, Clips, Videos, Grafiken und
SmartArts auf einer Folie einfiigen. Wenn die Prisentation fertig ist, konnen Sie sie
vorfiihren.

12.1 Die Oberfliche von PowerPoint

Wenn Sie PowerPoint starten, erscheint der Einstiegsbildschirm. Im linken Teil
sehen Sie in der Kategorie Zuletzt verwendet die Prasentationen, die Sie in der letz-
ten Zeit bearbeitet haben. Neben dem Dateinamen wird zusatzlich der Speicherort
angezeigt. Mit einem Klick 6ffnen Sie die gewiinschte Datei.

Uber den Befehl Weitere Prisentationen dffnen starten Sie Prisentationen, die nicht
in der Liste aufgefiihrt sind.

Bild 12.1: Der Einstiegsbildschirm von PowerPoint.
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Im rechten Teil finden Sie leere Prisentationsmuster mit farbigem Hintergrund, die
Sie mit Thren Informationen fiillen konnen. Alle Angebote konnen Sie mit einem
Doppelklick 6ffnen. Wie Sie Thre Informationen einfiigen, wird in den folgenden
Kapiteln beschrieben.

Willkommen bei PowerPoint ist eine fertige Prasentation. Wenn Sie sie mit einem
Doppelklick starten, konnen Sie sich die Prasentation ansehen. Dort finden Sie eine
kurze Zusammenfassung der Moglichkeiten von PowerPoint.

Klicken Sie auf das Muster Leere Priisentation.

Tipp

Wenn Sie beim nichsten Aufruf von PowerPoint dieses Fenster nicht mehr
sehen mochten, wihlen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen. Aktivieren Sie
die Kategorie Allgemein und setzen Sie den Haken im Feld Startbildschirm
beim Start dieser Anwendung anzeigen.

12.2 Der Arbeitsbildschirm von PowerPoint

In PowerPoint geht es darum, die Folien, so werden die einzelnen Blitter genannt,
mit Informationen zu fiillen, um sie anschlieend zu prisentieren.
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Bild 12.2: Der Arbeitshildschirm von PowerPoint.

12.3 Die drei Ansichten

Je nachdem, was Sie in PowerPoint gerade machen, stehen Thnen verschiedene
Ansichten zur Verfiigung.

Die Normalansicht

In der Normalansicht bearbeiten Sie die Folieninhalte. Sie erfassen hier die Texte
und figen Bilder, Diagramme, Tabellen etc. ein. Im linken Teil, dem Folienbereich,
markieren Sie die Folie, um sie im Arbeitsbereich zu bearbeiten.
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Bild 12.3: Die Normalansicht.

Im Folienbereich konnen Sie die Reihenfolge der Folien durch Ziehen mit der
Maus verdndern.

In der Statusleiste finden Sie den Zoomregler, iiber den Sie die Grof8e der Anzeige
andern. Mit einem Klick auf die letzte Schaltfliche Folie auf das aktuelle Fenster
anpassen in der Statusleiste wird die in Bearbeitung befindliche Folie auf die opti-
male Anzeigegrofe angepasst.

Die Ansicht Foliensortierung

In der Foliensortierung lassen Sie sich die Folien hintereinander anzeigen. Hier
koénnen Sie durch Ziehen mit der Maus die Reihenfolge dndern. Diese Ansicht
eignet sich fiir Arbeiten, die den Ablauf der Prisentation beeinflussen.



12.3 Die drei Ansichten 281

Bild 12.4: Die Foliensortierung.

Die Notizen

Es gibt einen Teil in der Normalansicht, den Sie ein- bzw. ausschalten kénnen: den
Notizenbereich. Klicken Sie auf die Schaltfliche Notizen in der Statusleiste.

Bild 12.5: Die Notizen einblenden.
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Hier erfassen Sie Ihre Notizen. Diese werden spiter nicht in der Prisentation
gezeigt. Notieren Sie zu jeder Folie, wenn Sie mochten, Thre Ideen oder den
Sprechertext. Durch Ziehen am oberen Rahmen vergrof3ern Sie den Bereich. Es gibt
auch eine eigene Ansicht fiir die Notizen. Wihlen Sie die Befehlsfolge Ansicht/
Notizenseite.

Bild 12.6: Die Notizenansicht.

Die Notizen kénnen Sie ausdrucken und als Sprecherzettel nutzen.

Tipp

Uber die Schaltfliche Kommentare in der Statusleiste blenden Sie am rechten
Bildschirmrand den Kommentarbereich ein. Zu jeder Folie kénnen ein oder
mehrere Kommentare erzeugt werden. Diese Funktion ist niitzlich, wenn
mehrere Personen an einer Prisentation arbeiten.
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Wenn Sie Word 2013 zum ersten Mal starten, wird das unten abgebildete Fenster
angezeigt. Entscheiden Sie mit einem Klick, was Sie jetzt erstellen mochten. Word
2013 bietet Ihnen einige Dokumente an. So konnen Sie zwischen einem Lebenslauf,
verschiedenen Flugblittern, einem Geschiftsbrief und vielen anderen wihlen.
Sehen Sie sich diese Dokumente einmal in aller Ruhe an. Auch wenn Sie sie aktuell
nicht nutzen mochten, bieten sie vielleicht den einen oder anderen Tipp zum Ein-
satz von Word.

Bild 19.1: Was mochten Sie erstellen?

Tipp

Wenn Sie beim nichsten Aufruf von Word dieses Fenster nicht mehr sehen
mochten, wihlen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen. Aktivieren Sie die
Kategorie Allgemein und entfernen Sie den Haken im Feld Startbildschirm
beim Start dieser Anwendung anzeigen. Uber die Befehlsfolge Datei/Neu
finden Sie alle Word-Beispieldokumente.
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Klicken Sie auf das Symbol Leeres Dokument.

Bild 19.2: Word nach dem Start der Anwendung.

In der Titelleiste finden Sie neben dem aktuellen Dateinamen auch die Schnell-
startleiste. Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle. Zu Beginn sind es nur die drei
Befehle Speichern, Riickgingig und Wiederholen. In diese Leiste konnen Sie eigene
Befehle einfiigen.

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniiband, das alle Word-Befehle enthilt. Uber
die Reiter steuern Sie die Anzeige. Bereits weiter oben im Buch haben Sie
Genaueres iiber die Arbeit mit dem Meniiband und das Erstellen eines eigenen
Mentibands erfahren.

Innerhalb des Meniibands wird der erste Reiter mit dem Namen Datei durch die
blaue Farbe etwas hervorgehoben. Die Registerkarte Datei beinhaltet die Befehle,
um ein Dokument zu speichern, zu drucken, zu 6ffnen und viele mehr.

Den grofiten Teil des Word-Programmfensters stellt das Dokument dar, in das Sie
Thre Texte schreiben. Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, iiber die Sie
unter anderem die Gréf3e des Dokuments steuern kénnen.
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19.1 Der Dokumentbereich

Den grofiten Teil des Word-Fensters nimmt das Dokument ein. Auf diesem
Dokument erfassen Sie Thre Texte. Sollte das Lineal am oberen und linken Bild-
schirmrand nicht angezeigt werden, aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht und
setzen den Haken im Feld Lineal. Das Lineal brauchen Sie unter anderem zur
Arbeit mit den Absitzen und den Tabulatoren. Mithilfe der Bildlaufleiste blittern
Sie durch Thr Dokument.

Bild 19.3: Die Elemente im Dokumentbereich.

19.2 Die Statusleiste

In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand
Thres Dokuments. Sie erkennen die Gesamtanzahl der Seiten und auf welcher Seite
sich der Cursor zurzeit befindet. Auerdem zihlt Word fiir Sie automatisch die
Worter in Threm Dokument. Zusitzlich erkennen Sie, wie viele Worter Sie gerade
markiert haben.

Bild 19.4: Die Anzahl der markierten Worter in der Statusleiste.

Mit dem nichsten Symbol zeigt Word Thnen, dass die automatische Rechtschreib-
priifung aktiviert ist.
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Die Symbole zur Rechtschreibpriifung in der Statusleiste
Symbol Beschreibung

Der Text wird zurzeit gepriift.

Es wurde mindestens ein Rechtschreibfehler gefunden.

Es wurde kein Rechtschreibfehler gefunden.
Der Eintrag Deutsch (Deutschland) weist Sie darauf hin, dass Word zur Recht-
schreibpriifung das deutsche Worterbuch nimmt.

Am rechten Rand sehen Sie die drei Schaltflichen zur Auswahl der Ansichten. Zum
Schluss sehen Sie am rechten Rand den Zoombereich, iiber den Sie die Grofle der
Anzeige Thres Dokuments verindern. Auf diesen Bereich gehen wir im nichsten
Kapitel genauer ein.

Die Statusleiste anpassen

Wenn Sie anstelle der Anzahl der Worter lieber die Zeilennummer, in der der Cursor
steht, sehen mochten, miissen Sie die Statusleiste anpassen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die Statusleiste und aktivieren Sie den Eintrag Zeilennummer.

Bild 19.5: Die Statusleiste anpassen.

Im oberen Teil des Kontextmeniis bestimmen Sie, welche Informationen Thnen
Word bei der Bearbeitung Ihres Dokuments anzeigt.
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