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	Vorwort




Liebe Leserin, lieber Leser,
ich freue mich, Ihnen mein neues Praxisbuch zu Excel 2016 präsentieren zu dürfen. Ein Praxisbuch, das keine Frage zu Excel offen lässt und so manche zusätzliche Antwort in Form eines wertvollen Tipps oder einer nützlichen praktischen Anwendung liefert. Ich habe mir die Aufgabe gestellt, Excel in allen Facetten zu beschreiben, die wichtigsten Elemente dieser Software ausführlich zu erläutern und keine Details auszulassen. Das macht das Praxisbuch zum wertvollen Begleiter für Ihre tägliche Arbeit. Nutzen Sie es als Nachschlagewerk für das umfangreiche Funktionsangebot von Excel, lesen Sie in den Beschreibungen, was wozu gebraucht wird, und profitieren Sie von der jahrelangen Erfahrung eines Autors, der Excel wie kein anderer kennt und alle Informationen praxisbezogen auf den Punkt bringt.





Einsteiger oder Umsteiger?
Als Einsteiger in die Excel-Welt sollten Sie sich mit den Grundlagen vertraut machen. Dazu gehören die Tabellentechniken, Layout- und Formatierungsoperationen und die wichtigsten Rechenfunktionen. Nehmen Sie sich die Praxisbeispiele vor, lernen Sie aus diesen und entwickeln Sie Ihre eigenen Kalkulationsmodelle. Erstellen Sie beispielsweise eine eigene Adressverwaltung, berechnen Sie Ihre Haushaltskosten, Einnahmen-/Ausgabenrechnung oder entwerfen Sie Termin- und Dienstpläne.
Sind Sie Umsteiger und fortgeschrittener Excel-Anwender, dann werden Sie mit der Version 2003 oder einer früheren Version vertraut sein. In diesem Fall sollten Sie, auch wenn es schwerfällt, zuerst die neue Oberfläche kennenlernen und einüben. Machen Sie sich mit Menüband und Symbolleiste für den Schnellzugriff vertraut und sehen Sie sich dann die vielen neuen Funktionen an. Ein kleiner Trost: Die „Shortcuts“ (Tastaturkürzel) sind (fast) alle gleichgeblieben, die können Sie weiterverwenden. (Eine Übersicht über die wichtigsten Shortcuts finden Sie im Anhang.)
Übungsdaten und Praxisbeispiele
Vieles, was Excel anbietet, lässt sich am besten an einem praktischen Beispiel erklären. Sinn und Zweck einer Funktion oder eines Werkzeugs werden anhand von Übungsbeispielen oft schneller transparent als mit langen Erklärungen. Deshalb haben wir zu allen Praxisbeispielen Übungsdaten in Form von Excel-Arbeitsmappen bereitgestellt. Achten Sie auf dieses Symbol, es weist Ihnen den Weg zur Excel-Datei:

[image: ]

Übungsdaten und Beispiele finden Sie in der Arbeitsmappe …



Meist finden Sie die Übungsdaten auf einem Tabellenblatt und die Lösungen auf einem zweiten Tabellenblatt. Hier die Download-Adresse, unter der Sie die Daten zu Ihrem Excel-Praxisbuch finden:
http://downloads.hanser.de/
Jetzt wünsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Schmökern in Ihrem Praxisbuch, die Portion Geduld, die Sie manchmal brauchen, und den Erfolg, den Sie sich erhoffen. Und lassen Sie den Spaß nicht zu kurz kommen.
Ihr Autor
Ignatz Schels
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	Teil 1	Der richtige Einstieg




Teil 1 im Überblick




Kapitel 1: Microsoft Excel ‒ der Einstieg
Die korrekte und vollständige Installation von Excel ist Voraussetzung für ein fehlerfreies Arbeiten mit dem Programm. Integrieren Sie Excel in Ihre Windows-Oberfläche und passen Sie das Menüband und die Symbolleiste für den Schnellzugriff an, so dass Sie optimal damit arbeiten können. Die zahlreichen Optionen zur Einrichtung der Oberfläche sind ausführlich beschrieben.
Kapitel 2: Die Excel-Oberfläche
Keine Angst vor den vielen Fensterelementen, Registern und Symbolen. Sehen Sie sich das Fensterkonzept von Excel an, lernen Sie alle Register und Gruppen im Menüband kennen und achten Sie auch auf die hilfreichen Kontextmenüs.
Kapitel 3: Dateien, Arbeitsmappen, Tabellenblätter
Für die Verwaltung der Dateien ist das Dateimenü, auch Backstage-Ansicht genannt, zuständig. Lernen Sie den sicheren Umgang mit Dateiformaten und Dateischutz und sehen Sie sich die wichtigsten Werkzeuge für die Arbeit mit Mappen und Tabellenblättern an.



	1	Microsoft Excel ‒ der Einstieg




In diesem Teil lernen Sie den richtigen Einstieg in das Tabellenkalkulationsprogramm Excel für die Version 2016 kennen. Kapitel 1.1 zeigt Ihnen, wie Sie Excel als Teil des Microsoft-Office-Pakets installieren und einrichten.
Das nächste Kapitel 1.2 führt Sie in die Cloud. Lernen Sie OneDrive kennen und arbeiten Sie mit der Online-Version von Excel 2016.
Kapitel 1.3 zeigt Ihnen, wie vielfältig Excel gestartet werden kann, und leistet Hilfestellung bei Startproblemen.
In Kapitel 1.4 werfen Sie einen ersten Blick auf das Programm, lernen die Excel-Tour und die Vorlagen kennen und verwalten Ihr Microsoft-Konto.
Optionen sind Voreinstellungen für das Programm, aktive Arbeitsmappen und Tabellenblätter. Eine Übersicht über alle Optionen erhalten Sie im Kapitel 1.5.
Kapitel 1.6 zeigt, wie das Menüband und die Symbolleiste für den Schnellzugriff angepasst werden.

	1.1 
	 Excel installieren und einrichten


Software muss auf Hardware installiert sein. Diesen Grundsatz werden Sie, ob Einsteiger oder fortgeschrittener Anwender, sicher kennen. Aber ‒ so ganz richtig ist das nicht mehr. Software besteht in der Regel aus vielen einzelnen Dateien und diese wurden zu Beginn der Personalcomputerära auf Disketten geliefert. Die CD/DVD löste die Diskette als mobilen Datenträger ab und mit dem Internet kam die Download-Version. Heute werden die meisten Softwarepakete in digitaler Form ausgeliefert. Mittlerweile bieten die Hersteller Software aber auch online zur Nutzung an, die Cloud ist in aller Munde und wird angesichts Datenschutz und Privatsphäre heftig diskutiert.

	1.1.1 
	 Excel als Teil von Office


Excel ist für sich selbst keine eigenständige Software, sondern Teil des Office-Pakets (auch Office-Suite genannt) zusammen mit Word, PowerPoint, Outlook und anderen Programmen. Die preisgünstigste Variante ist die Cloud-Version Office 365. Hier stehen verschiedene Modelle zur Auswahl, für die Lizenz ist eine Jahres- oder Monatsgebühr zu entrichten. Wer ein Office-Paket ohne Online-Zugang kaufen möchte, kann die 2016-Versionen für Kleinunternehmen erwerben. Diese Versionen bieten keine Online-Starts, aber die Möglichkeit, die Daten in der Cloud zu speichern. Informationen über die verschiedenen Lizenzmodelle für Office 365 bzw. Office 2016 finden Sie im Microsoft Store:
www.microsoftstore.com

 


[image: ]Bild 1.1 Die Office-Versionen und Lizenzmodelle im Microsoft-StoreOneDrive

Wenn Sie einen PC oder ein Notebook mit vorinstalliertem Office 2016 kaufen, ist meist die Home and Business-Version als OEM-Version installiert (OEM = Official Equipment Manufacturer). Sie enthält neben der Tabellenkalkulation Excel die Textverarbeitung Word, das Präsentationsprogramm PowerPoint, die Mail- und Kommunikationssoftware Outlook und OneNote, eine Art elektronischer Notizblock. Office Professional beinhaltet noch das Datenbankentwicklungssystem Access und in der Plus-Version ist noch InfoPath enthalten, ein XML-Formulargenerator.

	1.1.2 
	 Excel mit Office installieren


Der Installationsvorgang für Office ist einfach, die Installation dauert je nach Hardwareausstattung weniger als eine halbe Stunde. Installieren Sie Office von einer DVD, legen Sie diese in das CD/DVD-Laufwerk ein. Das Setup-Programm startet automatisch. Falls nicht, schalten Sie im Windows-Explorer-Fenster auf das Laufwerk um und suchen Sie nach der Datei SETUP.EXE. Haben Sie Office als Installationsdatei erhalten, zum Beispiel per Download? Die Datei mit der Endung ISO ist ein Container, der alle Installationsdateien enthält und je nach Betriebssystem unterschiedlich installiert wird:
Windows 10 bietet die Möglichkeit, ISO-Dateien direkt zu installieren. Klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an und wählen Sie Bereitstellen. Die ISO-Datei wird wie ein Ordner geöffnet, Sie können das Setup-Programm per Doppelklick starten.

	1.1.2.1 
	 32 Bit oder 64 Bit


Microsoft bietet seine Office-Pakete wahlweise als 32-Bit- oder 64-Bit-Varianten an, empfiehlt aber selbst, die 32-Bit-Variante zu installieren, auch wenn das Betriebssystem 64 Bit unterstützt. Der Grund dafür: Die 64-Bit-Versionen haben Probleme mit der Kompatibilität zu anderen, für 32 Bit ausgelegte Programmen.
Die 64-Bit-Version brauchen Sie …

	… wenn Sie mit umfangreichen Datenmengen, Anbindungen an Data Warehouses, PowerPivot, PowerMap oder PowerView arbeiten.

	… wenn das Unternehmensnetzwerk mit DEP (Data Execution Prevention) arbeitet. Fragen Sie den Netzwerkadministrator oder die IT-Abteilung.



	1.1.2.2 
	 Benutzerdefiniert installieren


Während der Installation fordert der Installationsassistent einige Informationen an. Werden Sie nach der Art der Installation gefragt, wählen Sie sicherheitshalber die Variante Anpassen, mit dieser haben Sie Einfluss darauf, was installiert wird. Im nächsten Schritt wählen Sie dann gezielt die Programme aus, die Sie installieren wollen, bestimmen den Speicherort und geben Ihre Benutzerinformationen ein. Achten Sie immer auch auf die Information über den verfügbaren Speicherplatz.
Nach dem letzten Schritt sollten Sie Windows neu starten und anschließend stehen die einzelnen Office-Programme im Startmenü zur Verfügung.

	1.1.3 
	 Umsteigen auf Excel 2016


Bis zu Version 2007 waren Updates von Microsoft Office nicht mit großem Aufwand für den Anwender verbunden. Word, Excel, Access und Co. wurden zwar stetig verbessert, die Benutzeroberfläche bekam aber meist nur kosmetische Operationen verpasst. Das uralte Prinzip der Menüs am oberen Bildschirmrand, kombiniert mit einer (wachsenden) Zahl an Symbolleisten, blieb bis zur Version 2003 erhalten. Mit Office 2007 machte Microsoft einen radikalen Schnitt. Symbolleisten und Menüs wurden abgeschafft, die Multifunktionsleiste mit Registern und Registergruppen hatte Premiere. Auch das uralte, längst überfällige binäre Dateiformat hatte ausgedient, ab Office 2007 werden Dateien als XML-Archive abgelegt, neue Dateiendungen wie DOCX (Word) oder XLSX und XLSM (Excel) kennzeichnen diese deutlich.
Mit Office 2007 probierte Microsoft ein „Office-Menü“, aber der große Punkt links oben in der Ecke war scheinbar doch nicht groß genug und die Anwender fanden ihre Optionen für Speichern, Druckvorschau und Drucken nicht mehr. Mit Office 2010 kehrte Microsoft wieder zurück zum alten, wohlbekannten Datei-Menü, und das wurde auch in den Versionen 2013 und 2016 beibehalten.
Excel 2013 überrascht zwar mit einem neuen Look, im Vergleich zur 2007er- oder 2010er-Version hat sich oberflächlich aber nur wenig geändert. Die Register sind nicht mehr bunt und dreidimensional, die Oberfläche ist optisch ruhiger geworden.
Excel 2016 hat sich im Vergleich zu seiner Vorgängerversion 2013 kaum verändert, die Oberfläche mit Menüband, Registern und Symbolen ist weitgehend gleich geblieben, es sind nur einige neue Symbole hinzugekommen.
Wer aber von 2003, XP, 2000 oder gar Office 97 umsteigt, muss mit viel Suchaufwand rechnen. Menüs gibt es nicht mehr, das Haupt-Bedienungselement heißt jetzt Menüband mit einer wechselnden Anzahl von Registern. Von den vielen Symbolleisten ist nur eine übrig geblieben, die „Symbolleiste für den Schnellzugriff“. Alle Symbole von früher sind zwar noch da, aber eben woanders als im „alten“ Office. Menüband und Symbolleiste für den Schnellzugriff lassen sich vom Benutzer frei gestalten, aber bevor es so weit ist, muss der leidgeplagte Umsteiger erst einmal die neue Benutzeroberfläche kennenlernen.
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	1.1.3.1 
	 Ältere Versionen


Ältere Office-Versionen können Sie behalten und weiterhin nutzen, wenn Sie bei der Installation von Office 2016 angeben, dass Sie die installierten Programme nicht überschreiben möchten. Die Versionen 2007, 2010 und 2013 nutzen dieselben Dateiformate.
Die Versionen bis 2003 arbeiten mit einem älteren Dateiformat. Office 2016 kann die Dateien aus älteren Versionen problemlos lesen, umgekehrt wird eine ältere Version aber mit den Dateien von Office 2016 nicht zurechtkommen. Die Office-Programme bieten zwar die Möglichkeit, die Dateien im älteren Format zu speichern, dabei kommt es aber zu Funktionalitätsverlusten, zum Beispiel bei Excel-Funktionen, die in der älteren Version noch nicht verfügbar waren.
Problematisch ist die gemeinsame Nutzung von System- und Programmdateien, zum Beispiel der persönlichen Makrodateien. Das neue Office wird zwar in einem eigenen Ordner hinterlegt, benutzt aber einige Dateien aus dem alten System.
Aktivieren Sie Office-Programme wie Excel wahlweise in der alten und in der neueren Version, wird das jeweils aktivierte Excel nach dem Start neu konfiguriert, was im ungünstigsten Fall einige Minuten dauern kann.
Eine sinnvolle Alternative zur Installation mehrerer Office-Versionen auf einem Datenträger ist die virtuelle Maschine. Programme wie VMWare, Oracle VirtualBox oder der Hyper-V-Manager von Microsoft erzeugen einen virtuellen Bereich, der mit einem eigenen Betriebssystem ausgestattet wird. In dieser virtuellen Maschine, die wie ein Computer im Computer funktioniert, können Sie Ihre ältere (oder neuere) Office-Version installieren, ohne Kollisionen von Programmdateien fürchten zu müssen. Für die Kommunikation zwischen dem Hauptbetriebssystem und der virtuellen Maschine richten Sie eine gemeinsame Nutzung des Netzwerks ein.

	1.1.4 
	 Nachinstallation und Reparatur


Über die Systemsteuerung lässt sich die Installation des Office-Pakets überprüfen und ggf. reparieren, falls Probleme beim Start oder bei der Nutzung einer App auftreten.
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TIPP: Mit der Nachinstallation gehen keine Daten verloren, die Sie mit Office- Programmen erzeugt haben, zum Beispiel Excel-Arbeitsmappen oder Word-Dokumente.
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	Schließen Sie alle Apps, die aus dem Office-Paket stammen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook etc.).

	Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Startmenü von Windows und wählen Sie Systemsteuerung.

	Schalten Sie um auf Programme/Programme und Features. Jetzt sehen Sie eine Liste mit allen unter Windows installierten Programmen. Markieren Sie den Eintrag Office 365 bzw. Office 2016.

	Klicken Sie auf Ändern.


Für das Offline-Paket können Sie eine Nachinstallation einzelner Programmteile wählen, Apps hinzufügen oder Elemente entfernen. Für Office 365 wird eine Reparatur angeboten, wählen Sie die Schnellreparatur.

	1.2 
	 Excel in der Cloud


Excel steht als Teil des Office-Pakets sowohl als traditionell nutzbare, lokal auf PC oder Notebook installierte Software als auch als Cloud-Version zur Verfügung. Was die Cloud ist? Technisch exakter heißt der Begriff Cloud-Computing und damit ist die Verlagerung von Datenspeichern, Netzwerk- und Softwarediensten in das Internet gemeint. Der Anwender speichert seine Daten nicht mehr auf lokalen Computern, sondern mietet die Infrastruktur von einem Anbieter und legt seine Daten auf dessen Online-Speichern ab. Software wird nicht mehr lokal installiert, sondern direkt über das Internet genutzt.

	1.2.1 
	 OneDrive


Die Basis aller Cloud-Dienste von Microsoft ist OneDrive, eine virtuelle Festplatte, die dem Benutzer je nach Lizenzmodell zwischen 25 GB bis zu 1 TB Speicherplatz zur Verfügung stellt. OneDrive ist kostenlos und erfordert nur eine Anmeldung über ein ‒ ebenfalls kostenloses ‒ Microsoft-Konto. Aktivieren Sie dazu im Browser die Adresse www.onedrive.live.com.
OneDrive bietet die Möglichkeit, eine Ordnerstruktur für die Online-Daten anzulegen, Dateien hochzuladen oder aus Ordnern zu exportieren. Besonders nützlich ist die Teilen-Funktion: Um OneDrive-Daten für andere Benutzer freizugeben, wird diesen eine Mail mit einem Link zum entsprechenden Ordner geschickt. Ein Klick darauf und der Ordner steht zum Up- oder Downloaden von Dateien bereit.
Für Benutzer von Smartphones und Tablets stellt Microsoft eine OneDrive-App zur Verfügung. Die App gibt es für Windows Phone, Android, iPhone und iPad, unter Windows 10 steht sie auf dem Startbildschirm.
Mit einem OneDrive-Ordner auf dem PC, Notebook oder Tablet werden alle Dateien, die in diesen Ordner verschoben oder kopiert werden, automatisch zwischen dem Computer und OneDrive synchronisiert.

	1.2.1.1 
	 Microsoft-Konto und OneDrive einrichten


Voraussetzung für die Nutzung der Cloud ist ein Microsoft-Konto. Vergleichbar mit dem iTunes-Dienst von Apple oder Google Plus ist dieses (kostenlose) Konto der Schlüssel zu allen Webdiensten. Die sind in der Regel auch kostenlos, wie bei den anderen Anbietern enthalten sie aber Premium-Angebote und verlangen für höherwertige Dienste Download-Gebühren.

	Starten Sie Ihren Browser und aktivieren Sie die Webseite www.onedrive.com.

	Melden Sie sich mit Ihrer Windows Live ID, Ihrer Mail-Adresse oder einem Xbox-LIVE-Konto an. Wenn Sie noch keines dieser Konten haben, erstellen Sie ein neues Microsoft-Konto. Verwenden Sie den neuen Maildienst Outlook.com für Ihre Mailadresse.

	Geben Sie Ihre persönlichen Daten an, laden Sie ein Profilbild hoch. Alle Angaben lassen sich später natürlich ändern, aber die Mailadresse müssen Sie aus Sicherheitsgründen bestätigen. Dazu können Sie sich einen Aktivierungscode per SMS auf das Mobiltelefon oder an eine andere Mailadresse senden lassen.

	OneDrive wird aktiviert, Sie können neue Ordner erstellen, Dateien hochladen und Ordner für andere Benutzer freigeben.



	1.2.2 
	 Office 365


Um Excel in der Cloud benutzen zu können, erwerben Sie über die Webseite von Microsoft (office.microsoft.com) ein Abonnement von Office 365. Das Home-Premium-Abo (Stand Januar 2016) gibt es für 99,00 Euro pro Jahr oder für 10,00 Euro pro Monat. Es gilt für fünf PCs oder Macs, enthalten sind 20 GB zusätzlicher OneDrive-Speicher und 60 Skype-Gesprächsminuten.
In Windows 10 finden Sie Office 365 auch im App-Store. Aktivieren Sie diesen und suchen Sie nach „Office 365“.
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	1.2.3 
	 Excel Online


Excel-Arbeitsmappen anzulegen, ohne das Programm installiert zu haben, diese Möglichkeit bietet Excel Online in OneDrive. Die App ist Teil der Office-Web-Apps, neben Excel-Dateien können auch Word-Dokumente, PowerPoint-Präsentationen und OneNote-Notizen produziert werden.

	Starten Sie Ihren Browser und melden Sie sich bei www.onedrive.com an. Wenn Sie noch keinen Zugang haben, erstellen Sie unter Neu registrieren zuerst ein Microsoft-Konto.

	Wählen Sie Neu/Excel-Arbeitsmappe.

	Geben Sie einen Namen für die neue Mappe ein. Die Datei wird mit der Endung XLSX gespeichert werden. Klicken Sie auf Erstellen.


Die Arbeitsmappe wird angelegt, der Browser simuliert eine Excel-Arbeitsumgebung. Das Symbolangebot auf den einzelnen Registerkarten ist im Vergleich zum Original natürlich eingeschränkt, Sie können aber die Mappe jederzeit mit dem lokal installierten Excel bearbeiten. Klicken Sie dazu auf In Excel öffnen.
Mit einem Klick auf Freigeben teilen Sie die Arbeitsmappe mit anderen Benutzern. Geben Sie eine Mailadresse und eine persönliche Nachricht ein. Wenn Sie die Nachricht an mehrere Benutzer versenden wollen, tragen Sie weitere Mailadressen mit einem Semikolon als Trennzeichen ein. Klicken Sie auf Teilen, um die Nachricht zu versenden.
Die Arbeitsmappe wird automatisch in der Cloud gespeichert, deshalb gibt es im Startregister auch keine Option Speichern. Das Einfügen-Register ist stark eingeschränkt, hier finden Sie nur die Gruppen Funktionen, Tabellen, Diagramme und Links. Ein Register Seitenlayout gibt es gar nicht und auch das Daten-Register beschränkt sich auf Symbole zur Aktualisierung von Verbindungen und Neuberechnung der Arbeitsmappe sowie zwei Sortiersymbole. Die Cloud-Version von Excel verzichtet bewusst auf seltener benutzte Programmelemente und wer will, kann ja zu jeder Zeit die Mappe im lokal installierten Excel öffnen.

 


[image: ]Bild 1.5 Excel in der Cloud ‒ eingeschränkt, aber im Internet immer verfügbar


	1.2.4 
	 Excel-Umfragen


Wollen Sie Ihre Geschäftspartner im Netz einmal nach deren Meinung zu einem bestimmten Thema fragen? Oder einfach Ihre Freunde und Bekannte fragen, was sie von einer Idee halten? Mit einer Online-Umfrage ist das gar kein Problem und nachdem die meisten Benutzer mit Excel vertraut sind, sollten Sie auch Excel als Werkzeug für die Erstellung und Verbreitung der Umfrage nutzen. Alles, was Sie brauchen, ist ein Microsoft-Konto und OneDrive.

	1.2.4.1 
	 Eine neue Umfrage


Lassen Sie uns beispielsweise eine Umfrage zum Thema „Betriebssport“ starten. Die Umfrage kann per Mail an beliebig viele Adressaten verteilt werden.

	Starten Sie OneDrive und melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an.

	Wählen Sie Neu/Excel-Umfrage.

	Geben Sie einen Namen für die Arbeitsmappe ein, in der die Umfrageergebnisse gesammelt werden. Nennen Sie die Arbeitsmappe SPORT.XLSX. Klicken Sie auf Erstellen.

	Im nächsten Schritt werden Sie nach Titel und Beschreibung der Umfrage gefragt und können gleich die erste Frage eingeben.


Titel: Betriebssport ‒ was gibt es zu verbessern?
Beschreibung: Eine Umfrage zum Thema Betriebssport
Frage: Wie zufrieden sind Sie mit den Einrichtungen und Angeboten für Betriebssport?
Fragenbeschreibung: Bitte bewerten Sie die Qualität der Betriebssporteinrichtungen
Schalten Sie dann auf den passenden Antworttyp um. Für diese Frage eignet sich am besten eine Auswahl. Kreuzen Sie Erforderlich an und tragen Sie unter Optionen die einzelnen Auswahloptionen ein:

	Optimal, sehr zufrieden

	Gut, bin zufrieden

	Nicht so gut, bin nicht zufrieden

	Schlecht, bin sehr unzufrieden


 


[image: ]Bild 1.6 Excel-Umfrage ‒ die erste Frage bietet Antwortoptionen.

Als Standardantwort geben Sie die erste Option ein. Mit Klick auf Fertig legen Sie die Frage an, über das Sternsymbol rechts oben können Sie jederzeit Texte und Auswahloptionen ändern und nachbessern.
Klicken Sie auf Neue Frage hinzufügen für weitere Fragen. Hier ein paar Vorschläge für weitere Fragen in Ihrer Beispielumfrage:


Tabelle 1.1 Die zweite Frage, Antworttyp Anzahl

	Frage:
	Wie oft nutzen Sie die Angebote der Betriebssporteinrichtungen?

	Fragenbeschreibung:
	Bitte geben Sie einen prozentualen Wert zwischen 0 und 100 % ein.

	Antworttyp:
	Anzahl

	Erforderlich:
	Ja

	Format:
	Prozent

	Dezimalstellen:
	0

	Standardantwort:
	50 %






Tabelle 1.2 Frage 3 mit Antworttyp Absatztext für freie Texteingabe

	Frage:
	Was sollte im Betriebssport verbessert werden?

	Fragenbeschreibung:
	Bitte tragen Sie Ihre Verbesserungsvorschläge ein.

	Antworttyp:
	Absatztext






	1.2.4.2 
	 Umfrage speichern und freigeben


Wenn alle Fragen angelegt sind, speichern Sie Ihre Excel-Umfrage mit Klick auf Speichern und Anzeigen. Die Umfrage wird gespeichert, anschließend sehen Sie eine Vorschau der Umfrage, so wie der Empfänger sie sehen wird. Jetzt haben Sie noch einmal die Gelegenheit, die Umfrage zu bearbeiten und Fehler auszuräumen oder mit Klick auf die gleichnamige Schaltfläche die Umfrage freizugeben.
Klicken Sie anschließend auf Erstellen, um einen Link zu Ihrer Umfrage abzurufen. Diesen Link kann jeder Teilnehmer benutzen, ohne sich anzumelden. Mit Klick auf Kürzen wird der Link kürzer. Kopieren Sie diesen Link am besten gleich mit Strg + c in die Zwischenablage.
Aktivieren Sie Ihr Mailprogramm (Outlook) und schreiben Sie eine Mail mit Verteiler an alle, die diesen Link zu Ihrer Umfrage nutzen sollten:
An: (Mailadressen)
Betreff: Umfrage Betriebssport
Text: Liebe Mitarbeiter, dieser Link führt Sie zu einer Excel-Umfrage, mit
    der Sie die Qualität der Einrichtungen und das Angebot des Betriebs-
    sports bewerten können.
Kopieren Sie den Link mit Strg + v aus der Zwischenablage und versenden Sie die Nachricht.

	1.2.4.3 
	 Umfrageergebnisse ansehen


Über das Kontextmenü der rechten Maustaste haben Sie die Möglichkeit, die UmfrageArbeitsmappe zu teilen, um den Link noch einmal abzurufen, die Umfrage anzuzeigen und zu bearbeiten.
Die Ergebnisse der Umfrage werden automatisch in die Arbeitsmappe eingefügt. Für jede Frage ist eine Spalte reserviert. Aktivieren Sie die Mappe in Ihrem OneDrive-Ordner und sehen Sie sich die Ergebnisse an.
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	1.3 
	 Excel starten


Excel lässt sich auf vielfältige Weise starten. Sie können das Programmsymbol verwenden, das vom Betriebssystem angeboten wird, oder eine Datei aktivieren, die mit Excel verbunden ist. Starten wir zunächst ganz konventionell aus dem Betriebssystem:

	1.3.1 
	 Start in Windows 10


In Windows 10 blättern Sie im Startmenü bis zur Gruppe mit den Office-Symbolen und starten Excel, indem Sie das Symbol anklicken oder antippen. Falls das Excel-Symbol nicht im Startbildschirm angeboten wird, holen Sie es über den Desktop:

	Aktivieren Sie mit Windows-Taste + d den Desktop.

	Suchen Sie das Excel-Symbol auf dem Desktop. Wenn der Desktop keine Symbole für Office-Programme anbietet, aktivieren Sie mit Windows-Taste + e den Explorer und schalten auf diesen Ordner um:

C:\Programme (x86)\Microsoft Office\Office16


Markieren Sie die Datei EXCEL.EXE mit der rechten Maustaste und wählen Sie An „Start“ anheften.

	1.3.1.1 
	 Startsymbol verwalten


Auf dem Startbildschirm können Sie die Office-Symbole einfach verschieben und zu Gruppen zusammenfassen. Um festzustellen, welche Datei oder welches Programm mit einem Symbol verbunden ist, aktivieren Sie die Symboleigenschaften. Über diese wird ein Symbol auch entfernt:

	Klicken Sie das Excel-Symbol mit der rechten Maustaste an oder wischen Sie kurz nach unten.

	Klicken oder tippen Sie auf Von Start lösen, wenn Sie das Symbol aus dem Startbildschirm löschen wollen.

	Mit An Startleiste anheften befördern Sie das Symbol in die Taskleiste in der Desktop-Ansicht. Schalten Sie mit Windows + d um.

	Deinstallieren entfernt das Programm, nicht das Symbol. Dazu schaltet Windows 8 aber in die Systemsteuerung zu Programme und Features, hier können Sie die gesamte Office-Installation verwalten.

	Neues Fenster öffnen startet Excel. Ist Excel bereits offen, wird das Programm nicht ein zweites Mal gestartet, sondern aktiviert.

	Wollen Sie Excel mit allen Rechten ausführen, die Ihnen Windows mit einem Administratoren-Konto einräumt, wählen Sie Als Admin ausführen.

	Mit Speicherort öffnen aktivieren Sie ein Explorer-Fenster und darin den Ordner, in dem sich die Verknüpfungen zu den Startmenü-Symbolen befinden:

C:\ProgrammData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Microsoft Office
    2016
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	1.3.1.2 
	 Excel suchen mit Cortana


Die einfachste Methode, Excel im Startbildschirm zu starten, ist der Klick auf das Symbol. Ist dieses nicht in Reichweite, können Sie auch den Hilfe-Assistenten Cortana benutzen. Tippen Sie einfach drauflos, geben Sie ein:
excel
Mit jedem Buchstaben wird Windows 10 die Suche eingrenzen und unter Apps erhalten Sie als Suchergebnis zunächst das Startsymbol von Excel, aber auch Dateien, die den Suchbegriff im Dateinamen haben. Aktivieren Sie das Programm oder die Datei per Klick oder Antippen.

 


[image: ]Bild 1.9 Excel oder Excel-Daten suchen mit Suchassistentin Cortana

Cortana akzeptiert auch Suchmuster mit den Platzhaltern * und ?. Suchen Sie beispielsweise nach allen Dateien im älteren Excel-Format, geben Sie ein:
*.xls
Mit *.xls* erhalten Sie alle Dateien im neuen Excel-Dateiformat.
Kunden*.xl* wird alle Excel-Dateien listen, die mit „Kunden“ beginnen, und die Liste (die auch ZIP-Archive enthält) präsentiert die Dateien inklusive Speicherdatum und Dateigröße. Ein Klick darauf oder kurz antippen und die Datei wird im Excel-Programmfenster aktiviert.

 


[image: ]Bild 1.10 Suchmuster in das Suchfenster eingeben …

 


[image: ]Bild 1.11 … und gefundene Dateien direkt öffnen


	1.3.2 
	 Excel-Dateien im Windows Explorer starten


Für die Dateiverwaltung benutzen Sie den Windows Explorer, den Sie über das Symbol in der Desktop-Taskleiste oder einfach mit Windows + e aktivieren. Er listet Datenträger, Ordnerstrukturen und gespeicherte Dateien des angemeldeten Benutzers. Die Bibliothek Dokumente ist der Standardspeicherort für Excel-Daten und um das Programm Excel zusammen mit der Datei zu aktivieren, genügt ein Doppelklick auf die Datei in der Liste.
Sie können die Datei aber auch mit gedrückter Maustaste aus dem Explorer-Fenster in das Excel-Programmfenster ziehen.

 


[image: ]Bild 1.12 Excel-Dateien im Explorer, hier in zwei unterschiedlichen Ansichten


	1.3.2.1 
	 Dateierweiterungen einschalten


Die Zuordnung einer Datei zu einem Programm wie Excel regelt Windows über die Dateierweiterung. Das sind die drei oder vier Buchstaben am Ende des Dateinamens. Hier eine Auswahl von Dateierweiterungen, die Excel benutzt:

	Dateiname.xls: Excel-Arbeitsmappe, altes Format (bis Excel-Version 2003)

	Dateiname.xlsx: Excel-Arbeitsmappe, neues Format (ab Excel-Version 2007)

	Dateiname.xlsm: Excel-Arbeitsmappe mit Makros (ab Excel-Version 2007)

	Dateiname.xltx: Excel-Arbeitsmappenvorlage (ab Excel-Version 2007)


Standardmäßig zeigt der Explorer diese Erweiterungen nicht an, schalten Sie sie aber gleich ein, damit Sie die Dateien eindeutig klassifizieren können. Schalten Sie um auf die Registerkarte Ansicht und kreuzen Sie die Option Dateinamenerweiterungen an.

	1.3.2.2 
	 Programmzuordnung ändern


Nicht immer passt die Zuordnung des Dateityps über die Dateierweiterung zum Programm, besonders, wenn mehrere Office-Versionen installiert sind. Häufig übernehmen auch neu installierte Programme einzelne Dateierweiterungen. Wird eine Datei per Doppelklick aus dem Explorer-Fenster aktiviert, sucht Windows das zugeordnete Programm und startet dieses. So überprüfen und ändern Sie diese Zuordnung:
In Windows 10 klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an und wählen Öffnen mit. Die Option Diese App für alle .xlsx-Dateien verwenden regelt die Programmzuordnung. Klicken Sie auf ein anderes Programmsymbol, um die Zuordnung zu ändern. Sie können auch eine andere App zuordnen (das muss keine App sein, sondern kann auch eine Programmdatei, z. B. EXCEL.EXE sein). Die Office-Programmdateien finden Sie im Ordner C:\Programme (x86)\Microsoft Office.

 


[image: ]Bild 1.13 Programmzuordnungen in der Systemsteuerung

Eine Übersicht über alle Programme mit zugeordneten Dateierweiterungen finden Sie in der Systemsteuerung unter Programme/Standardprogramme. Markieren Sie das Programmsymbol und wählen Sie Standards für dieses Programm auswählen.

	1.3.3 
	 Startprobleme bereinigen mit Startoptionen


Starten Sie Excel mit Startoptionen, wenn es Probleme beim Start gibt. Startoptionen sind Zusätze, die an den Aufruf der Programmdatei angehängt werden und diesen variieren. Mit Startoptionen beheben Sie Startprobleme oder suchen nach Fehlern beim Start. Wenn Sie mit Startoptionen arbeiten wollen, sollten Sie zunächst die Position von EXCEL.EXE, der Hauptdatei des Programms, lokalisieren. Normalerweise finden Sie die Datei unter diesem Pfad:
C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Office16

	1.3.3.1 
	 Programmsymbol mit Startoption


Um einen dauerhaften Start mit einer Startoption einzurichten, richten Sie ein Verknüpfungssymbol auf dem Desktop ein:

	Suchen Sie EXCEL.EXE im Office-Ordner und klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an.

	Wählen Sie Senden an/Desktop (Verknüpfung erstellen).

	Wechseln Sie auf den Desktop und suchen Sie das neue Symbol. Öffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenü und wählen Sie Eigenschaften. Schreiben Sie unter Ziel auf der Registerkarte Verknüpfung die Startoption unmittelbar hinter den Aufruf der Programmdatei.


Mit dem Aufruf der Programmdatei können Sie natürlich auch einen Dateinamen verbinden. Geben Sie aber am besten den gesamten Pfad zur Datei an. Wenn Sie eine URL verwenden (Uniform Resource Locator, die Webschreibweise für eine Adresse), benötigen Sie keine Anführungszeichen:
excel.exe "C:\XLDaten\Buchhaltung.xlsx"
excel.exe http://MeineWebseite/Buchhaltung.xlsx
oder
excel.exe /s "C:\XLDaten\Buchhaltung.xlsx"

	1.3.3.2 
	 Start im abgesicherten Modus


Wollen Sie Excel im abgesicherten Modus aufrufen, in dem keine Startdateien geöffnet werden, lautet der Aufruf:
Excel.exe /s
Geben Sie den Befehl in das Cortana-Suchfenster ein (mit Windows-Taste + q öffnen).
Im abgesicherten Modus startet Excel ohne die Dateien aus dem Startordner XLSTART und ohne alle anderen Zusätze. Sie können wie zuvor beschrieben in der Befehlszeile von Windows den Aufruf mit Startoption eingeben:
excel.exe /s
oder
excel.exe /safe
Alternativ dazu drücken Sie die Strg-Taste und klicken im Startmenü oder auf dem Desktop auf das Excel-Symbol. Bestätigen Sie die Abfrage, ob Sie Excel im abgesicherten Modus starten wollen, mit Klick auf Ja. Der Modus wird in der Titelzeile angezeigt. Sie müssen Excel verlassen und noch einmal starten, wenn Sie wieder normal arbeiten wollen. Im abgesicherten Modus geht nämlich einiges nicht:

	Sie können keine Vorlagen speichern, keine AutoKorrekturen ausführen und neu anlegen und keine SmartTags laden. Dateien können auch nicht im Startverzeichnis abgelegt werden.

	Die selbst definierte Symbolleiste für den Schnellzugriff wird nicht geladen, Sie erhalten nur die Standardsymbole (Rückgängig, Wiederholen und Speichern).

	Es werden keine Add-Ins (Solver, Analyse-Funktionen …) geladen.



	1.3.3.3 
	 Start mit neuer Registrierung


Das Installationsprogramm von Excel hinterlässt wie fast alle Windows-Programme einige „Schlüssel“ in der Registry, der Registrierdatenbank von Windows. Beim Start werden diese Schlüssel ausgelesen und je nach Schlüsselart werden Programmteile eingestellt oder Zusätze mit geladen. Wenn Sie den Startfehler in der Registry vermuten, sorgen Sie per Startoption dafür, dass sich Excel neu registriert:
Geben Sie diese Startaufforderung ein:
excel.exe /o
Damit installiert sich Excel automatisch neu und registriert sich in der Registry wieder, und zwar unter diesem Schlüssel:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\16.0\Excel
Der Schlüssel fügt fehlende Einträge hinzu, falsche Einträge, die bereits gesetzt sind, werden nicht verändert.
Vorsicht bei Änderungen in der Windows-Datenbank: Die Registry wird mit der Anweisung regedit unter Start/Ausführen bzw. im Suchfenster von Windows bearbeitet. Änderungen in dieser Datenbank, die aus mehreren Dateien besteht, sollten aber nur von fachkundigen Anwendern durchgeführt werden. Die Gefahr, dass das Betriebssystem Windows Schaden nimmt, ist groß.

	1.3.3.4 
	 Weitere Startoptionen


Hier eine Auflistung weiterer Startoptionen:

	Startoption
	Erklärung

	/a progID
	Startet Excel und lädt das Automatisierungs-Add-In, das mit dem Parameter progID angegeben ist.

	/e

oder

/embed
	Damit startet Excel im „embedded mode“ ohne eine neue Arbeitsmappe.

Das Programmfenster erscheint mit einem leeren Arbeitsbereich.

	/i
	Excel wird in einem Fenster mit maximaler Größe (Vollbildfenster) gestartet.

Einstellungen aus der Registry, die dagegen sprechen würden, werden ignoriert.

	/m
	Mit dem Start des Programms wird automatisch ein Arbeitsblatt für Excel-4.0-Makros erzeugt.

	/p
	Damit bestimmen Sie den Arbeitsordner von Excel. Setzen Sie zum Beispiel den Eintrag so, dass automatisch C:\XLDATEN als Arbeitsordner eingetragen wird:

... EXCEL.EXE /p "C:\XLDATEN"

	/r
	Die im Aufruf angegebene Arbeitsmappe wird schreibgeschützt geöffnet:

Excel.exe /r "C:\XLDaten\Buchung.xlsx"

	/t

oder

/n
	Die im Aufruf angegebene Arbeitsmappe wird als Vorlage geöffnet:

Excel.exe /t "C:\XLDaten\Buchung.xlsx"
Excel.exe /n "C:\XLDaten\Buchung.xlsx"




	1.3.4 
	 Eine Task pro Arbeitsmappe


Wenn Excel wie beschrieben gestartet wird, befindet sich technisch ausgedrückt eine „Task“ im Arbeitsspeicher. Öffnen Sie eine neue Arbeitsmappe oder laden Sie eine Datei, die mit Excel bearbeitbar ist, wird diese in der aktiven Task untergebracht. In früheren Versionen wurden weitere Arbeitsmappen oder Dateien, die mit Excel geladen wurden, in der gleichen Task verwaltet. Nach dem Fenster-in-Fenster-Prinzip konnten die Mappen im Taskfenster angeordnet werden, über das Ansicht-Register schaltet Excel zwischen den Mappen um.
In Excel 2016 wird für jede Mappe oder Datei, die Sie mit Excel aktivieren, eine neue Task eröffnet. Aus diesem Grund gibt es auch keine Möglichkeit mehr, eine zweite „Instanz“ von Excel zu öffnen (früher mit gedrückter Umschalt-Taste und Klick auf das Excel-Symbol möglich). Die Anordnen-Befehle unter Ansicht funktionieren weiterhin, allerdings ordnet Excel 2016 jetzt die einzelnen Tasks und nicht mehr die Fenster an.

	1.3.5 
	 Der Excel-Startordner XLSTART


Mit der Installation von Office wird jedem Programm ein Startordner unter Windows eingerichtet. Für Excel heißt dieser Ordner XLSTART, seine Position variiert je nach Betriebssystem. So finden Sie den Startordner XLSTART:

	Wählen Sie Datei/Optionen. Schalten Sie um auf das Trust Center und klicken Sie auf Einstellungen für das Trust Center.

	Unter Vertrauenswürdige Speicherorte finden Sie den Eintrag mit der Beschreibung Excel-Standardspeicherort: Excel-Startup.

	Im Normalfall sind hier zwei Einträge zu finden, weil Excel ab Version 2013 den Standardspeicherort umdefiniert, den für ältere Versionen aber weiter berücksichtigt:
C:\Users\benutzername\AppData\Roaming\Microwsoft\Excel\XLSTART\
C:\Programm Files (x86)\Microsoft Office\Root\Office 16\XLSTART


Alle Dateien (außer Vorlagendateien) in diesem Ordner werden automatisch zusammen mit Excel aktiviert, sobald das Programm gestartet wird. Die Datei PERSONAL.XLSB ist ein Sonderfall, sie wird für Makrodateien verwenden und ist nach dem Start automatisch ausgeblendet.

	1.3.5.1 
	 Option für Startordner


Da der Startordner immer lokal auf der Ebene des Benutzerkontos eingerichtet wird, lässt er sich in der Praxis nicht verwenden, wenn das Netzwerk den Zugriff auf lokale Daten sperrt oder beim „Spiegeln“ der Benutzerdaten die Einstellungen nicht übernimmt. In den Excel-Optionen finden Sie ein Eingabefeld für einen alternativen Startordner:

	Schalten Sie um auf Datei/Optionen.

	Wählen Sie die Kategorie Erweitert.

	Suchen Sie unter Allgemein diese Option:
Beim Start alle Dateien öffnen in:


Tragen Sie bei Bedarf einen Ordnerpfad ein, zum Beispiel:
C:\XLSTART

	1.3.5.2 
	 PERSONAL.XLSB zum Bearbeiten gesperrt


Wenn Sie nach dem Start von Excel diese Meldung erhalten …
„PERSONAL.XLSB“ ist zum Bearbeiten durch <benutzername> gesperrt. Klicken Sie auf 'Schreibgeschützt' oder auf 'Benachrichtigen', um das Dokument schreibgeschützt zu öffnen und ggf. eine Benachrichtigung zu erhalten, wenn es verfügbar ist
… haben Sie eine zweite Instanz von Excel gestartet, eine erste Instanz könnte z. B. in einer älteren Version aktiv sein. Die in der Meldung angeführte Datei PERSONAL.XLSB ist eine Arbeitsmappe, in der aufgezeichnete Makros gespeichert werden. Sie wird erst mit der ersten Makroaufzeichnung aktiviert und befindet sich im Excel-Startordner. PERSONAL.XLSB wird automatisch mit Excel gestartet, ist aber ausgeblendet und für den Benutzer nicht sichtbar. Unter Ansicht/Fenster/Einblenden finden Sie den Eintrag.
Starten Sie Excel ein zweites Mal, versucht die zweite Instanz natürlich, die aktive Datei noch einmal zu öffnen, und das kann Windows nur mit Schreibschutz erlauben. Sie können die Schaltfläche Schreibgeschützt anklicken, damit wird die Datei zwar geöffnet, lässt sich aber im Original nicht speichern. Klicken Sie auf Benachrichtigen, wird die Datei nicht geöffnet, Sie erhalten aber eine Nachricht, wenn die erste Instanz die Datei freigibt. Mit Abbrechen wird die Datei nicht aktiviert, was in diesem Fall die beste Lösung ist.

 


[image: ]Bild 1.14 Meldung, wenn eine zweite Instanz aktiviert wird


	1.4 
	 Der erste Blick


Wie sich Excel nach dem Start präsentiert, hängt von der Startart ab. Aktivieren Sie eine gespeicherte Datei aus dem Explorer-Fenster, wird diese im Programmfenster angeboten. Starten Sie Excel über das Excel-Symbol, erhalten Sie je nach Programmversion eine neue Mappe oder eine Liste mit Vorlagen.
Wenn sich nach dem Start eine oder mehrere Arbeitsmappen öffnen, haben Sie diese im Excel-Startordner gespeichert. Wählen Sie gleich Datei/Speichern unter und sehen Sie sich die Dateiliste an. Mit der rechten Maustaste auf ein Dateisymbol können Sie die Datei löschen.

	1.4.1 
	 Excel 2016 nach dem Start


Excel 2016 präsentiert nach dem Start keine leere Arbeitsmappe, sondern einen Startbildschirm mit einer Auswahl an Vorlagen und eine Liste bereits geöffneter und verwendeter Dateien.
Klicken Sie auf einen Eintrag unter Zuletzt verwendet, um eine zuvor bearbeitete Arbeitsmappe wieder zu bearbeiten.
Mit einem Klick auf Leere Arbeitsmappe erhalten Sie eine neue Mappe mit einem Tabellenblatt.

 


[image: ]Bild 1.15 Excel 2016 nach dem Start: Zuletzt verwendete Mappen und Vorlagen

Weitere Arbeitsmappen öffnen führt Sie zu einer umfangreicheren Auswahlliste mit zuletzt verwendeten Mappen, außerdem können Sie auf Ihren OneDrive-Ordner schalten oder mit der Schaltfläche Computer in die Explorer-Übersicht wechseln. Hier werden zunächst die zuletzt verwendeten Ordner angeboten, klicken Sie auf Durchsuchen, erhalten Sie eine Explorer-Übersicht mit Ordnern und Dateiliste. Angeboten wird der Ordner, der in den Optionen als Standardspeicherort eingetragen ist.
Mit dem Pfeilsymbol links oben schalten Sie wieder zurück zum ersten Fenster, hier stehen eine kleine Excel-Tour und eine Liste mit Vorlagen zur Auswahl. Die Excel-Tour zeigt auf drei Tabellenblättern die neuen Spezialtechniken Blitzvorschau, Schnellanalyse und Diagrammempfehlung.
Die Vorlagen enthalten ausgearbeitete Excel-Tabellenmodelle für zahlreiche Themen vom Hypothekenrechner bis zum Familienstammbaum. Klicken Sie auf die erste Vorlage und sehen Sie sich die Beschreibung an. Mit den Pfeilsymbolen schalten Sie weiter zur nächsten oder zurück zur vorherigen Vorlage, erst ein Klick auf Erstellen holt die Vorlage per Download von der Microsoft-Webseite und präsentiert sie als neue Arbeitsmappe. Für den Download brauchen Sie eine Online-Verbindung.
Das Angebot ist nur ein Teil einer großen Vorlagensammlung mit Tausenden von Vorlagen. Suchen Sie eine Vorlage für eine bestimmte Aufgabe, geben Sie einfach einen Suchbegriff in das Suchfenster am oberen Rand ein. Suchen Sie beispielsweise nach „Kunden“, erhalten Sie mehrere Vorlagen von Kundenkontaktliste bis Analyse Kundenrentabilität.

	1.4.1.1 
	 Die Excel-Tour


Klicken Sie auf die große Schaltfläche eine Tour unternehmen für eine Arbeitsmappe, in der drei wichtige neue Techniken gezeigt werden, die bereits mit Excel 2013 eingeführt wurden. Das Startblatt bietet eine Schaltfläche für den Start (Los geht’s), damit schalten Sie in das erste nummerierte Tabellenblatt.

	Ausfüllen: Hier wird die Blitzvorschau demonstriert. Mit dieser Technik erkennt Excel selbstständig, welche Einträge Sie in einer Spalte vornehmen wollen. Das Beispiel zeigt eine Liste mit Mailadressen, aus der Sie die Namen und Vornamen extrahieren wollen. Geben Sie für die erste Adresse den Vornamen ein, wird Excel diesen ab der zweiten Zeile automatisch erkennen.

	Analysieren: Dieses Beispiel zeigt, wie die Schnellanalyse funktioniert. Markieren Sie die Tabelle mit Umsatzzahlen und klicken Sie auf die Schaltfläche rechts unten. Sie bietet sofort die passenden Analysewerkzeuge (Diagramme, Summen, Tabellen) an.

	Diagramme: In diesem Tabellenblatt finden Sie wieder eine Tabelle mit Umsatzzahlen. Markieren Sie diese und schalten Sie auf das Register Einfügen um. Unter Empfohlene Diagramme erhalten Sie sofort die passenden Vorschläge für die Visualisierung der Zahlen.

	Sie wünschen: Hier weist Excel auf das neue Suchfenster hin. Klicken Sie in eine beliebige Zelle und anschließend auf „Was möchten Sie tun“ oben in der Registerleiste, erhalten Sie passende Vorschläge. Sie können aber auch einen Suchbegriff eingeben und Excel wird versuchen, die passende Programmfunktion dafür zu finden (z. B: „Absteigend sortieren“).

	Weitere Informationen: In diesem Tabellenblatt finden Sie Hyperlinks, die Sie auf Informationsseiten des Microsoft-Supports weiterleiten. So lassen sich beispielsweise Infos zu den neuen Diagrammtypen, zur Prognose-Funktion und zur neuen Gruppierung nach Zeit abrufen. Auch ein Link für eine kostenlose Excel-Schulung ist dabei, er startet die Webseite des Excel-2016-Trainingscenters.
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TIPP: Aufgrund eines Installationsfehlers starten die Hyperlinks die englischsprachigen Internetseiten von Microsoft. Suchen Sie einfach in der Adresse den Teil „en-us“ und ersetzen Sie ihn durch „de-de“:
Falsch: https://support.office.com/en-us/article/Excel-2016-training
Richtig: https://support.office.com/de-de/article/Excel-2016-training




	1.4.1.2 
	 Vorlagen nutzen


Eine Übersicht über das Angebot an Vorlagen mit kurzer Beschreibung zu jeder Vorlage erhalten Sie, wenn Sie eine Vorlage anklicken. Lesen Sie die Beschreibung und schalten Sie mit dem Pfeilsymbol weiter zur nächsten Vorlage.
Wenn Sie eine Vorlage verwenden wollen, klicken Sie auf die Schaltfläche Erstellen. Die Vorlage wird von der Microsoft-Webseite heruntergeladen und gleich anschließend als neue Arbeitsmappe zur Verfügung gestellt. Speichern Sie diese mit Datei/Speichern, geben Sie ihr einen passenden Dateinamen.
Mit Datei/Neu erhalten Sie wieder die Backstage-Ansicht, klicken Sie auf Neu und die Vorlagenübersicht steht wieder zur Verfügung.

	1.4.2 
	 Startbildschirm abschalten


Wenn Sie nach dem Start von Excel 2016 gleich eine neue, leere Arbeitsmappe an Stelle des Startbildschirms sehen wollen, wählen Sie im Datei-Menü Optionen und deaktivieren unter Allgemein diese Option:
Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

	1.4.3 
	 Das Microsoft-Konto


Im Laufe der Installation von Office 2016 konnten Sie Ihr Microsoft-Konto angeben oder ein neues Konto anlegen, was Voraussetzung für die Cloud-Dienste (OneDrive) ist. Nach dem Start präsentiert Excel 2016 Ihr Konto inklusive Kontobild rechts oben im Programmfenster. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Kontonamen für ein Kontextmenü.
Mit Konto wechseln können Sie ein anderes Konto für die aktive Sitzung bestimmen. Um das Foto zu wechseln, wird ein Browserfenster mit der Profilseite Ihres Kontos aktiviert. Kontoeinstellungen schaltet in das Dateimenü, hier können alle Kontoinformation verwaltet werden.

 


[image: ]Bild 1.16 Ohne Microsoft-Konto keine Cloud-Dienste ‒ hier wird es verwaltet.


	1.5 
	 Die Optionen


Optionen sind Voreinstellungen für das gesamte Programm, beginnend bei Farben und Mustern bis zu Standardspeicherorten und Spracheinstellungen. Es gibt Optionen für Excel allgemein und Optionen, die sich nur auf die aktuelle Arbeitsmappe beziehen.
Das Problem mit diesen Optionen: Eigentlich sollten Sie alle kennen, damit Sie Ihre Oberfläche und die Programmfunktionen optimieren können. Sinn und Zweck einer Option bleiben Ihnen aber verschlossen, wenn Sie noch nicht oder wenig mit Excel gearbeitet haben. Schauen Sie deshalb immer wieder mal in die Optionen und studieren Sie diese. Mit zunehmender Beherrschung des Programms werden Sie die Optionen auch sinnvoll nutzen können. Die meisten Optionen sind aber für den Einstieg richtig und passend eingestellt, einige sollten Sie aber überprüfen, bevor Sie Ihre ersten Gehversuche mit Excel machen.
Klicken Sie auf das Datei-Menü und wählen Sie Optionen. Zeigen Sie auf eine Option mit einem kleinen Ausrufezeichensymbol, wird eine kurze Beschreibung angeboten (Sie können auch auf das Ausrufezeichen klicken).

	1.5.1 
	 Die wichtigsten Optionen


	Kategorie
	Option

	Allgemein
	Definieren Sie Farben, Schriftarten und Hintergründe und tragen Sie Ihren Benutzernamen ein. Mit den Startoptionen regeln Sie die Zuordnung der Dateierweiterungen.

	Formeln
	Hier kann die Berechnung der Tabellen auf Manuell gestellt werden. Die Bezugsart Z1S1 zeigt Nummern statt Spaltenbuchstaben. Die Fehlerüberprüfung kennzeichnet fehlerhafte Zellen mit einem grünen Dreieck.

	Dokumentprüfung
	Die AutoKorrektur-Optionen ersetzen automatisch falsch geschriebenen Text und legen Hyperlinks an. Ihre „Lieblingstippfehler“ können Sie inklusive Korrektur selbst eintragen.

	Speichern
	Geben Sie hier an, wo Excel Ihre Dateien sucht, und tragen Sie den Ordner als Speicherort ein, der automatisch zum Speichern angeboten werden soll. AutoWiederherstellen ist sehr nützlich, wenn Sie hier ankreuzen, haben Sie bei Abstürzen immer den zuletzt gespeicherten Zwischenstand. Standardmäßig auf Computer speichern (Excel 2013) präsentiert den Desktop an Stelle der Cloud.

	Sprache
	Überprüfen Sie, ob das Sprachschema korrekt eingestellt ist (wird bei der Installation von Windows übernommen).

	Erweitert
	Kein Dezimalkomma, Direkte Zellbearbeitung zulassen, Zoom mit der IntelliMouse ausschalten. Optionen für Arbeitsblatt: Bildlaufleisten und Blattregister anzeigen, Formeln: Alle Prozessoren zum Berechnen verwenden, Lotus-Kompatibilität: Nichts einschalten. Automatische Blitzvorschau (Excel 2013) einschalten.

	Menüband anpassen
	Mit Klick auf Zurücksetzen schalten Sie die Standardbelegung ein. Passen Sie das Menüband erst an, wenn Sie mit den Symbolen sicher sind.

	Symbolleiste für den Schnellzugriff
	Mit Klick auf Zurücksetzen schalten Sie die Standardbelegung ein. Neue Symbole können Sie bei Bedarf hinzufügen.

	Add-Ins
	Überprüfen Sie, ob ältere oder nicht benötigte Add-Ins aktiv sind, deaktivieren Sie diese.

	Trust Center
	Einstellungen: Vertrauenswürdige Speicherorte und Dokumente überprüfen, ggf. entfernen. Eingabeaufforderung für ActiveX-Elemente, Makros mit Benachrichtigung deaktivieren, geschützte Ansichten (alle ankreuzen), Externer Inhalt: Benutzer zur Datenverbindung und zu Arbeitsmappenverknüpfungen auffordern.

	Einstellungen für den Zugriffsschutz
	Excel 97/2003 ankreuzen, wenn Sie diese nur in der geschützten Ansicht verwenden wollen.

	Datenschutzoptionen
	Wenn Verbindung mit Office.com angekreuzt ist, startet Excel automatisch Internetzugriffe für Updates und Hilfetexte. Das gilt auch, wenn Sie das Senden von Dateien zur Verbesserung der Datenüberprüfung zulassen. Überprüfen Sie in den Übersetzungs- und Rechercheoptionen, ob alle benötigten Wörterbücher und Suchdienste aktiviert sind.




	1.5.2 
	 Allgemein


Hier stellen Sie allgemeine Optionen für die Oberfläche ein und das sind zunächst die Farbe, die Schrift, die Anzahl der Blätter, die Excel beim Anlegen einer neuen Mappe anbietet, und der Benutzername.
Minisymbolleiste für die Auswahl anzeigen: Markieren Sie Text in einer Zelle, erhalten Sie eine kleine Symbolleiste mit einigen Formatiersymbolen (Fett, Kursiv, Schrift, Farbe).
Optionen für Schnellanalyse anzeigen: Wird eine Tabelle markiert, erhalten Sie Schnellanalyse-Funktionen in einer Schaltfläche rechts unten.
Livevorschau aktivieren: Ist diese Option aktiviert, werden Formatierungen, Zahlenformate, Zell- und Tabellenvorlagen bereits zugewiesen, wenn Sie mit der Maus auf das Symbol oder Element zeigen.
QuickInfo-Format: QuickInfos sind die kleinen Kästchen am Mauszeiger, die auftauchen, wenn Sie auf ein Symbol zeigen. Wenn Sie Feature-Beschreibungen anzeigen lassen, erhalten Sie Hilfetexte.
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen: Bestimmen Sie die Schriftart für die Zellen in neuen Arbeitsmappen. Schriftart für Textkörper ist Standard, damit wird die Schrift Calibri verwendet. Die Schriftart für Überschrift ist Cambria. Beide stammen aus dem Standarddesign, das im Seitenlayout zugewiesen ist. Wenn ein anderes Design verwendet wird, wird jede Zelle mit der im Design definierten Standardschriftart formatiert.
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TIPP: Sie können natürlich auch Arial oder Times New Roman bzw. jede andere Schrift aus dem Angebot verwenden. Angeboten wird alles, was unter Windows installiert ist.



Benutzername: Tragen Sie hier Ihren Benutzernamen ein, wird dieser zur Personalisierung von Excel-Mappen und auch anderer Office-Dokumente (Word-Textdateien, PowerPoint-Präsentationen …) verwendet. Im Sicherheitscenter (Trust Center) können Sie diese Personalisierungen wieder entfernen, wenn Sie nicht wollen, dass Ihr Name in den Einstellungen der Datei auftaucht.
Startoptionen: Die Zuordnung der Dateierweiterungen, entspricht der Option in der Systemsteuerung. Deaktivieren Sie die Startbildschirmoption, kommt Excel nach dem Start gleich mit einer leeren Arbeitsmappe.

	1.5.3 
	 Formeln


In dieser Optionenkategorie stellen Sie alles ein, was sich auf Berechnen, Formelschreibung und Fehlerbehandlung bezieht.
Berechnungsoptionen: Automatisch berechnet alle Formeln in einer Tabelle sofort neu, wenn eine Zelle beschriftet oder geändert wird. Datentabellen sind Matrixberechnungen, die unter Daten/Datentools/Was-wäre-wenn-Analyse angelegt werden. Wenn Sie die Berechnung für diese ausschalten, werden die mit Variablen bestimmten Alternativen nicht sofort berechnet. Um die Wartezeit bei größeren Berechnungen abzustellen, können Sie die Berechnung auf Manuell stellen.
Nutzen Sie die Symbole unter Formeln/Berechnung, wenn Sie eine andere Berechnungsart als Automatisch verwenden oder diese Tastenkombinationen:


Tabelle 1.3 Tastenkombinationen für Berechnungsoptionen

	Tastenkombination
	Zweck

	F9
	Berechnet in allen Arbeitsmappen alle Formeln und deren abhängige Formeln, die sich seit der letzten Berechnung geändert haben.

	Umschalt + F9
	Berechnet im aktiven Tabellenblatt alle Formeln und deren abhängige Formeln, die sich seit der letzten Berechnung geändert haben.

	Strg + Alt + F9
	Berechnet alle Formeln in allen Arbeitsmappen neu.

	Strg + Umschalt + Alt + F9
	Überprüft und berechnet alle Formeln in allen Arbeitsmappen neu.





Wenn Sie die iterativen Berechnungen aktivieren, können Sie für diese Berechnungsarten die maximale Anzahl und die maximalen Änderungen angeben. Je höher die Anzahl und je kleiner die Zahl für die maximale Änderung ist, desto länger dauert eine Berechnung, das Ergebnis wird aber genauer, je kleiner die Zahl der maximalen Änderungen ist. Diese Parameter beeinflussen die Berechnung mit dem Add-In Solver und der Zielwertsuche.
Arbeiten mit Formeln: In der ZS1-Bezugsart sehen Sie keine Spaltenbuchstaben am oberen Rand der Tabelle, sondern wie bei den Zeilen Zahlen. Auch die Formelbezüge passen sich dieser Schreibweise an, die Formel
=A1*$C$1
sieht in der Zelle D1 so aus:
=ZS(-3)*Z1S3
Die Z1S1-Bezugsart ist zwar schwer zu lesen, zeigt aber Bezüge in ihrer ursprünglichen Form: Bei relativen Bezüge wird der Weg zur Zelle angegeben (z. B. (−2) für zwei Spalten nach links), absolute Bezüge gibt die Formel direkt wieder (Z1S3 = $C$1).
Autovervollständigen-Formel ist nützlich, wenn Sie eine Formel direkt in die Zelle schreiben. Excel schlägt Ihnen nach Eingabe der Buchstaben die ähnlichsten Funktionen vor (SU = SUMME, ANZ = ANZAHL() oder ANZAHL2() …).
Tabellennamen in Formeln verwenden: Wenn Sie mit Einfügen/Tabelle einen Bereich zur Tabelle erklärt hatten, wird dieser Name vorgeschlagen, wenn sich ein Teil der Formel darauf bezieht.
GetPivotData-Funktionen für PivotTable-Bezüge verwenden: Erstellen Sie eine Verknüpfung auf eine Zelle in einer PivotTable, erhalten Sie, wenn diese Option aktiviert ist, nicht den Zellbezug, sondern die Matrixfunktion PIVOTDATENZUORDNEN().
Fehlerprüfung: Lassen Sie die Fehlerüberprüfung im Hintergrund aktiviert, kennzeichnet Excel echte oder vermeintliche Fehler mit einer grünen Ecke links oben an der Zelle. Um welchen Fehler es sich handelt, sehen Sie, wenn Sie den Fehlerindikator anklicken. Hier können Sie diese Markierung ausschalten oder eine andere Farbe zuweisen. Ignorierte Fehler zurücksetzen schaltet alle Markierungen wieder ein, wenn Sie Fehler ignorieren im Fehlerindikator angeklickt hatten.
Regeln für die Fehlerüberprüfung: Diese Liste zeigt alle Fehlerquellen, die zu einer grünen Fehlermarkierung in der Zelle führen können. Sehen Sie sich die Beschreibungen an, schalten Sie einzelne Optionen nur ab, wenn sie lästig werden.

	1.5.4 
	 Dokumentprüfung


In dieser Kategorie definieren Sie alle Voreinstellungen für die Rechtschreibprüfung und die Korrekturhilfen. Diese Optionen gelten übrigens für das gesamte Office: Wenn Sie neue Korrekturen aufnehmen, sind die auch in Word und PowerPoint verfügbar.
AutoKorrektur-Optionen: Ein Klick auf diese Schaltfläche blendet eine Dialogbox mit vier Registerkarten ein. Die AutoKorrektur enthält Optionen, die automatisch aktiv werden, wenn Sie Texte in Tabellen erfassen. Zwei Großbuchstaben am Wortanfang, kleingeschriebene Wochentage und die versehentlich gedrückte Feststelltaste sind damit kein Problem mehr, Excel korrigiert diese Fehler automatisch. Wenn die Option Während der Eingabe ersetzen aktiviert ist, werden auch die in der Liste aufgeführten Ersatzzeichen verwendet. Ein (c) wird damit automatisch zu ©, und „Rechnug“ dürfen Sie ruhig falsch schreiben, Excel macht „Rechnung“ draus.
Geben Sie in das Feld Ersetzen weitere Lieblingstippfehler ein, schreiben Sie den richtigen Begriff daneben und klicken Sie auf Hinzufügen. Wenn Sie einen Eintrag löschen wollen, markieren Sie diesen in der Liste und klicken auf Löschen.

 


[image: ]Bild 1.17 AutoKorrektur-Optionen

Die Optionen für die Rechtschreibkorrektur kommen ins Spiel, wenn Sie im Register Überprüfen die Rechtschreibprüfung starten:


Tabelle 1.4 Optionen für Rechtschreibkorrektur

	Option
	Erklärung

	Wörter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren:
	Prüft nichts ab, was großgeschrieben ist.

	Wörter mit Zahlen ignorieren:
	Prüft keine Wörter an oder in Zahlen (z. B. 1000 kg, 50 Liter, 120 Tonnen).

	Internet- und Dateiadressen ignorieren:
	Prüft keine Wörter, die Pfadangaben, URLs (Webadressen) oder Protokolle (http://) enthalten.

	Wiederholte Wörter kennzeichnen:
	Identifiziert Wörter, die bei einer Rechtschreibprüfung mehrfach vorkommen.

	Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden:
	Deutschsprachige Texte werden nach den Regeln der neuen Rechtschreibung abgeprüft.

	Großbuchstaben behalten Akzent:
	Weist bei französischen Texten Wörter als falsch aus, wenn in Großbuchstaben der Akzent fehlt.

	Vorschläge nur aus Hauptwörterbuch:
	Die Vorschläge in den Benutzerwörterbüchern werden nicht verwendet.

	Benutzerwörterbücher:
	Mit dieser Schaltfläche können Sie Benutzerwörterbücher auswählen oder neue Wörterbücher anlegen.

	Französische Modi:
	Hier stellen Sie die neue Rechtschreibung für Französisch ein.

	Wörterbuchsprache:
	Hier bestimmen Sie die Sprachversion durch Auswahl einer Lexikondatei.






	1.5.5 
	 Speichern


In dieser Kategorie finden Sie alle Optionen rund um Dateien, Dateiformate und Speicherformen.
Dateien in diesem Format speichern: Das Standardformat ist die Excel-Arbeitsmappe mit der Endung xlsx, dieses Format ist in den Versionen 2007, 2010, 2013 und 2016 identisch. Öffnen Sie die Liste, finden Sie weitere Dateiformate, u. a. das Format für Mappen, die Makros enthalten (xlsm), die älteren Dateiformate für Excel 97 bis 2003, das Apple-Macintosh-Format und das OpenDocument-Format (ods). Was Sie hier einstellen, wird beim Speichern einer Mappe nur vorgeschlagen, Sie können das Dateiformat jederzeit neu bestimmen.
Die AutoWiederherstellen-Informationen lassen Sie am besten wie eingestellt, der Speicherort befindet sich in Ihrem Windows-Benutzerprofil. Damit wird die aktive Mappe alle zehn Minuten in eine temporäre Datei zwischengespeichert, nach dem Schließen der Mappe wird diese wieder gelöscht. Sollte Excel unvermittelt abstürzen (was vorkommt), sei es durch Stromausfall oder Steckerziehen oder bei einem Systemabsturz, wird nach dem Neustart automatisch die zuletzt gespeicherte Sicherung eingespielt. Sie können aber noch entscheiden, ob Sie diese oder die zuletzt „echt“, also bewusst gespeicherte Version nehmen wollen.
Wenn Sie die automatische Sicherung für eine Mappe ausschalten wollen, suchen Sie diese in der Liste unter AutoWiederherstellen-Ausnahmen für: und klicken Sie auf die Option AutoWiederherstellen nur für diese Mappe deaktivieren.
Backstage beim Öffnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen: Schalten Sie den Backstage ab, wenn Sie die Cloud (OneDrive) nicht nutzen.
Mit den Offlinebearbeitungsoptionen bestimmen Sie, wo Sie die Dateien zwischenlagern, die für den Upload auf einen SharePoint-Server vorgesehen sind.
Grafische Darstellung der Arbeitsmappe beibehalten: Legen Sie hier die Farben fest, die Excel verwenden soll, wenn Sie eine Mappe in einer früheren Version öffnen. Wichtig sind hier vor allem die Diagrammfüllfarben, die Excel aus dem Design bezieht. Die neuen Farben werden der nächstliegenden Farbe in der Palette zugeordnet.

	1.5.6 
	 Sprache


Diese Optionen-Kategorie definiert die Bearbeitungssprachen, die in der Grammatikprüfung und beim Sortieren von Zellinhalten verwendet werden. Sie können weitere Sprachen hinzufügen und eine Sprache als Standard festlegen. Für die Oberfläche und die Hilfefunktion wird die in den Windows-Regionaloptionen (Systemsteuerung) festgelegte Sprache verwendet. Klicken Sie auf den Link, um weitere Sprachen aus dem Office Language Pack von der Microsoft-Internet-Plattform zu beziehen.
Weitere Anzeige-und Hilfesprachen von Office.com abrufen: Wenn Sie eine andere QuickInfo-Sprache festlegen, werden Schaltflächen, Menüs und Dialogfelder in diese Sprache übersetzt, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen.

	1.5.7 
	 Erweitert


Das ist die wichtigste Kategorie mit vielen Optionen für die direkte Bearbeitung von Zellen, Tabellen und Mappen. Eingaben in Tabellenblätter werden von Excel nicht nur sofort berechnet, sondern auch sofort überprüft. Das Programm reagiert manchmal sicher nicht so, wie Sie glauben, und das liegt meist an Voreinstellungen oder Optionen.

	1.5.7.1 
	 Bearbeitungsoptionen


Markierung nach Drücken der Eingabetaste verschieben: Hier bestimmen Sie, in welche Richtung der Zellzeiger nach der Eingabe springt.
Dezimalkomma automatisch einfügen: Damit werden Sie selten arbeiten, aber wer ständig viele Zahlen zu erfassen hat, ist vielleicht gewohnt, diese ohne Kommas zu schreiben. Ist die Option gesetzt, wird jede eingegebene Zahl automatisch als Dezimalzahl gewertet, die Anzahl der Stellen lässt sich ebenfalls bestimmen. Klicken Sie diese Option an, übernehmen Sie die Voreinstellung Stellenzahl 2 und geben Sie anschließend 2399 in die aktive Zelle ein, zeigt diese die Dezimalzahl 23,99.

 


[image: ]Bild 1.18 Excel-Optionen, Kategorie Erweitert

Beispiel: In diese Liste werden Euro-Beträge eingegeben und berechnet. Die Spalte D berechnet die Mehrwertsteuer und in Spalte E wird der Gesamtbetrag kalkuliert. Geben Sie den fünften Wert in die Liste ein, wird dieser automatisch auch im Währungsformat ausgewiesen und die beiden Formeln tragen sich selbstständig in die Spalten D und E ein.

 


[image: ]Bild 1.19 Formeln werden automatisch in die neue Zeile eingetragen.

Ausfüllkästchen und Drag&Drop von Zellen aktivieren: Diese Option brauchen Sie für zwei Voreinstellungen. Sie macht das Ausfüllkästchen am rechten unteren Zellzeiger sichtbar und ermöglicht die Bearbeitung der Zelle im Tabellenblatt (per Doppelklick).
Die Option Vor dem Überschreiben von Zellen warnen ist wichtig. Die Warnung erscheint, wenn Sie Zellbereiche auf andere Zellen verschieben, die bereits gefüllt sind.
Direkte Zellbearbeitung zulassen: Ist diese Option aktiviert, können Sie jede Zelle per Doppelklick öffnen und direkt in der Tabelle bearbeiten. Der Zellinhalt steht gleichzeitig auch in der Bearbeitungsleiste zur Verfügung, der Cursor bleibt aber in diesem Fall in der Zelle. Ist die Option deaktiviert, bleibt Ihnen nur die Bearbeitungsleiste zur Bearbeitung der Zelle.
Datenbereichsformate und -formeln erweitern: Ist diese Option gesetzt, werden neue Daten, die am Ende einer Liste angefügt werden, automatisch mit dem Format der ganzen Spalte formatiert. Enthält die vorherige Zelle eine Formel, wird diese automatisch kopiert. Voraussetzung für die Automatik ist, dass mindestens drei von fünf Zeilen vor der neuen Zeile diese Formel enthalten.
Automatische Prozenteingabe aktivieren: Mit dieser Option werden alle Zahlen kleiner als 1, die im Format Prozent formatiert sind, mit 100 multipliziert. Wenn Sie diese Option deaktivieren, werden alle Zahlen mit dem Prozentformat mit 100 multipliziert.
AutoVervollständigen für Zellwerte aktivieren: Diese Option ist so tückisch wie nützlich: Wenn Sie Daten in einer Spalte erfassen, werden Sie auch den einen oder anderen Begriff mehrfach eingeben. Ist die Option gesetzt, wird Excel nach der Eingabe der ersten Zeichen den Rest gleich vorschlagen. Anfangs wundern Sie sich, warum die Zelle automatisch gefüllt wird, schreiben Sie aber einfach weiter, wenn Sie den Eintrag nicht übernehmen wollen. Wenn Sie diese Eingabehilfe stört, schalten Sie die Option hier aus.

 


[image: ]Bild 1.20 AutoVervollständigen schlägt bereits erfasste Zellinhalte vor.

Automatische Blitzvorschau: Damit erkennt Excel automatisch, nach welchem Schema Sie Spalten mit Inhalten füllen, und sieht die folgenden Eingaben voraus.
Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen: Diese Option sorgt dafür, dass die Tabelle verkleinert oder vergrößert wird, wenn Sie am Mausrad zwischen den beiden Maustasten drehen. Ist die Option nicht gesetzt, rollt nur das Tabellenblatt nach unten bzw. oben.
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HINWEIS: Sie können auch Strg drücken, um mit dem Mausrad zu zoomen, dann kann diese Option deaktiviert bleiben.



Benutzer bei einer möglicherweise zeitaufwändigen Option warnen: Excel-Tabellen sind mittlerweile mehr als eine Million Zeilen und über 16.000 Spalten groß und eine Operation wie z. B. eine Formel oder eine Verknüpfung über zu viele Zellen könnte den Hauptspeicher überlasten oder zu lange Wartezeiten hervorrufen. Diese Option warnt Sie davor, wenn die eingestellte Anzahl Zellen betroffen ist. Tragen Sie eine kleinere Zahl ein, wenn Sie zu wenig Hauptspeicher oder einen Computer mit schwacher Prozessorleistung haben.
Trennzeichen vom Betriebssystem übernehmen: Tragen Sie hier ein anderes Dezimaltrennzeichen und Tausendertrennzeichen ein, wenn Sie Zahlen abweichend von der Regionaleinstellung in der Windows-Systemsteuerung benutzen wollen. Wenn Sie zum Beispiel mit dem Regionalschema Deutsch (Deutschland) arbeiten, Zahlen aber im US-Format erfassen wollen, geben Sie einen Punkt für Dezimaltrennzeichen ein und ein Komma für die Tausendertrennung.
Cursorbewegung: Mit Visuell ignoriert Excel eingestellte Textsprachen und bewegt den Cursor immer gleich, wenn in einem Text beide Textversionen (von links nach rechts und von rechts nach links) gleichzeitig verwendet werden. Logisch bewegt den Cursor immer in eine Richtung.
Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen: Ist die Option aktiviert, werden Screenshots automatisch als Hyperlinks bereitgestellt.

	1.5.7.2 
	 Ausschneiden, Kopieren, Einfügen


Wenn Sie die Schaltfläche für Einfügeoptionen anzeigen lassen, wird nach dem Einfügen von Daten aus der Zwischenablage ein kleines Kästchen angeboten, in dem zusätzliche Optionen verfügbar sind.
Eingefügte Objekte mit übergeordneten Zellen ausschneiden, kopieren und sortieren: Diese Option bezieht sich auf Formularelemente und ActiveX-Objekte, die unter Entwicklertools/Steuerelemente zur Verfügung stehen. Ist sie aktiv, werden diese Objekte zusammen mit den Zellen im Hintergrund kopiert, ausgeschnitten und auch sortiert.

	1.5.7.3 
	 Bildgröße und -qualität/Drucken


Hier können Sie temporäre Bearbeitungsdaten verwerfen, damit die speicherintensiven Schritte für die Bildbearbeitung nicht zwischengespeichert werden. Wenn Sie die Bilder in Dateien nicht komprimieren, erhöht sich die Bildqualität eingefügter Bilder, da diese nicht automatisch optimiert werden (JPEG-Komprimierung). Legen Sie die Standardzielaufgabe auf einen kleineren ppi-Wert (ppi = point per inch), werden die Bilder stärker komprimiert.
Wenn Sie unter Drucken den Modus für hohe Qualität einstellen, werden Grafiken im Originalformat gedruckt, was bei großen Bildern sehr aufwendig sein kann.

	1.5.7.4 
	 Diagramm


Die erste Option bewirkt, dass Namen von Diagrammelementen (z. B. Größenachse, Legende, Datenreihe) und Daten angezeigt werden, wenn der Mauszeiger ca. eine Sekunde darauf zeigt. Mit der zweiten Option sehen Sie den Wert jedes Datenpunkts am Mauszeiger, wenn Sie eine Datenreihe (Linie, Balken etc.) markieren.
Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt in der aktuellen/für alle neuen Arbeitsmappen: Formatierungen und Beschriftungen bleiben an den Datenpunkten, wenn sie im Diagramm verschoben oder geändert werden.

	1.5.7.5 
	 Anzeige


Definieren Sie in dieser Rubrik die Anzahl der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen, die Sie im Dateimenü sehen wollen. Außerdem können Sie noch festlegen, auf wie viele Arbeitsmappen Sie einen Schnellzugriff haben. Das ist im Backstage die Liste links unten im Randbereich. Auch die Anzahl der nicht angehefteten, zuletzt verwendeten Ordner kann bestimmt werden.
Unter Linealeinheiten definieren Sie das passende Maßsystem für die Lineale, die in der Ansicht Seitenlayout über den Spalten und links von den Zeilennummern angeboten werden.
Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen stellt für jede Arbeitsmappe ein Symbol in die Taskleiste. In der Desktopansicht sehen Sie alle Arbeitsmappen in der Miniaturansicht des Excel-Symbols.
Bearbeitungsleiste anzeigen sorgt dafür, dass die Leiste mit dem Namensfeld und dem Formelbearbeitungsfeld angeboten wird.
QuickInfos für Funktionen anzeigen blendet bei der Eingabe einer Formel die passenden Funktionen ein, wenn Sie die ersten Buchstaben tippen. Mit der Tab-Taste holen Sie eine markierte Funktion in die Zelle.
Steuerzeichen anzeigen zeigt „bidirektionale“ Steuerzeichen an. Diese werden bei Verwendung von Sprachen eingefügt, die von rechts nach links gelesen werden.
Hardwaregrafikbeschleunigung aktivieren schalten Sie aus, wenn Ihr Grafikadapter Schwierigkeiten bei der Wiedergabe hochauflösender Bilder und Animationen hat.
Für Zellen mit Kommentaren können Sie wahlweise alles ausschalten, nur die Indikatoren (kleines rotes Dreieck) oder die Kommentare und Indikatoren anzeigen lassen.
Die Standardrichtung ist die Ausrichtung, die automatisch eingestellt wird, sobald Sie Buchstaben oder Zahlen eingeben. Schalten Sie um auf eine Sprache mit Rechts- bzw. Linksausrichtung, wird auch die Ausrichtung der Zelle geändert.

	1.5.7.6 
	 Optionen für diese Arbeitsmappe anzeigen


Wählen Sie in der Liste eine Arbeitsmappe (die aktive Mappe wird angeboten).
Horizontale/vertikale Bildlaufleisten anzeigen: Damit werden die Rollbalken am rechten und unteren Bildschirmrand aktiviert.
Blattregisterkarten anzeigen: Schalten Sie diese Option ein, damit Sie die Registernamen der einzelnen Tabellen sehen.
Datumswerte im Menü „AutoFilter“ gruppieren: Ist diese Option aktiv, werden Datumswerte in der Filterliste gruppiert, wenn der AutoFilter für ein Datumsfeld eingeschaltet ist.
Objekte anzeigen als: Wählen Sie Alle, wenn Sie gezeichnete Objekte (Formeln) und Grafiken sehen wollen. Mit Nichts sehen Sie nur einen Objektrahmen. Die Option wird benötigt, wenn ältere Grafikadapter oder schwache Prozessoren Probleme mit der Anzeige haben.

	1.5.7.7 
	 Optionen für dieses Arbeitsblatt anzeigen


Wählen Sie in der Liste eine Arbeitsmappe oder ein Tabellenblatt (die aktive Tabelle wird angeboten).
Zeilen- und Spaltenüberschriften einblenden bestimmt die Anzeige der Zeilen-/Spaltenköpfe.
Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen schaltet die Formelansicht ein (auch unter Formeln/Formelüberwachung/Formeln anzeigen).
Blatt in Rechts-nach-Links-Ansicht anzeigen schaltet die Anzeige auf die Rechts-/Links-Leserichtung um, die Spalte A steht damit am rechten Rand.
Seitenumbrüche einblenden macht die Umbrüche in der Tabelle mit gestrichelten Linien sichtbar.
In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen: Schalten Sie diese Option aus, werden keine Nullen in der eingestellten Mappe oder Tabelle angezeigt.
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HINWEIS: Mit dieser Option blenden Sie alle Nullen im Tabellenblatt aus. Wollen Sie das nur für einzelne Zellbereiche, formatieren Sie diese mit einem benutzerdefinierten Zahlenformat:
0;−0;““



Gliederungssymbole anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde: Gliedern Sie mit Daten/Gliedern einzelne Zeilen und/oder Spalten, zeigt Excel am oberen und linken Rand Gliederungssymbole zum Ein- und Ausblenden der Zeilen- und Spaltenebenen. Mit dieser Option können Sie diese Symbole ausschalten.
Gitternetzlinien einblenden: Schalten Sie diese Option aus, werden keine Zellgitter für die Mappe oder Tabelle angezeigt. Das betrifft nicht die Zellrahmen, die Sie als Formatierung für einzelne Zellen zugewiesen haben. Mit dem Farbauswahlfeld lässt sich auch die Gitternetzlinienfarbe bestimmen.

	1.5.7.8 
	 Formeln


Multithreadberechnung aktivieren sorgt dafür, dass alle verfügbaren Prozessoren für die Berechnung von Formeln einbezogen werden. Angeboten wird die Anzahl Prozessoren, die Windows ermittelt hat, der Wert kann unter Manuell reduziert oder erhöht werden.
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HINWEIS: Prüfen Sie mit dem Windows-Dienstprogramm msconfig, wie viele Prozessoren Ihr System anbietet (Start/Erweiterte Optionen). Wenn Sie einen HPC-Clusterconnector (z. B. Windows HPC Server 2008) einsetzen, können Sie die nächste Option einschalten und diesen konfigurieren.




	1.5.7.9 
	 Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe


Die erste Option aktualisiert Verknüpfungen mit anderen Dokumenten automatisch. Die Option Genauigkeit wie angezeigt festlegen macht nur dann Sinn, wenn Sie die Anzahl Nachkommastellen bei eingetippten Zahlen auf die vom Zahlenformat vorgegebene Zahl reduzieren wollen.
Mit 1904-Datumswerte verwenden beginnt der Excel-Kalender am 1. Januar 1904 und nicht wie standardmäßig am 1. 1. 1900. Diese Option schalten Sie ein, wenn Sie beim Datumssystem mit Office für Macintosh kompatibel sein wollen oder müssen. Auf diesem System beginnt Excel nämlich am 1. 1. 1904 mit der Zählung der Kalendertage.
Externe Verknüpfungswerte speichern: Wenn Sie diese Option ausschalten, nehmen Sie die Daten, die von externen Verknüpfungen geliefert werden, aus der Tabelle heraus. Damit reduzieren Sie in Tabellen mit vielen Verknüpfungen zwar erheblich das Speichervolumen, wenn die Verknüpfung aber nach dem Öffnen nicht mehr verfügbar ist, fehlen Ihnen die Werte.

	1.5.7.10 
	 Allgemein


Diese Optionen beziehen sich wieder auf Excel selbst, nicht auf die aktive Mappe oder das Tabellenblatt.
Auf Feedback mit Sound werden Sie gerne verzichten, weil damit bei jeder Rückmeldung von Excel ein Windows-Sound ertönt. Mit Feedback für Animationen bereitstellen sind die Übergangs- und Einblendungseffekte gemeint, die älteren Grafikadaptern Probleme bereiten können (und Excel verlangsamen). Löschen Sie beispielsweise eine Spalte, „gleiten“ die anderen Spalten animiert nach links.
Wählen Sie Andere Anwendungen ignorieren, die DDE verwenden, reagiert Excel nicht auf DDE-Anfragen von außen, was u. a. dazu führt, dass für Dateien, die per Doppelklick aus dem Windows-Explorer gestartet werden, eine neue Instanz geöffnet wird.
Aktualisieren von automatischen Verknüpfungen anfordern ist für die Meldung zuständig, die nach dem Öffnen einer Mappe mit Verknüpfungen erscheint. Schalten Sie sie aus, wenn Sie den Dialog nicht sehen wollen.
Fehler des Benutzeroberflächen-Add-Ins anzeigen: Add-Ins werden mithilfe von VBA-Makros so programmiert, dass sie das Menüband abändern und beispielsweise Gruppen entfernen, eigene Gruppen und Symbole für ihre Makroaufrufe installieren. Ist diese Option gesetzt, erhalten Sie eine Fehlermeldung, wenn diese Umprogrammierung der Oberfläche nicht funktioniert.
Mit Inhalt für die Papierformate A4 oder 85 × 11 Zoll skalieren wird das Seitenlayout entsprechend skaliert.
Beim Start alle Dateien öffnen in: Hier steht ein Eingabefeld für einen alternativen Pfad zum Excel-Startordner bereit (siehe Kapitel 1.3.6: Der Startordner).
Mit der Schaltfläche Weboptionen erhalten Sie eine Dialogbox mit sechs Registerkarten. Auf diesen definieren Sie die Einstellungen für die Ausgabe von Excel-Tabellen als Webseiten (Datei/Speichern und senden/Im Web speichern).
Multithread-Verarbeitung aktivieren sorgt dafür, dass alle verfügbaren Prozessoren für alle anderen Aktivitäten (siehe oben: Formeln) herangezogen werden. Dazu gehört zum Beispiel die Neuberechnung von PivotTables und PivotCharts. Die nächste Option „Rückgängig“ für PivotTables deaktiviert die Rückgängig-Funktion für große Aktualisierungsvorgänge oder eine angegebene Anzahl von Datensätzen. Damit verbessern Sie die Verarbeitungsgeschwindigkeit für PivotTables erheblich, weil Excel keine Rücknahme-Schritte zwischenspeichern muss.
Benutzerdefinierte Listen bearbeiten bietet die Möglichkeit, eigene Füllreihen zu definieren.
Die Lotus-Kompatibilität bietet die Möglichkeit, Excel so einzustellen, dass die Bedienung und die Formelbehandlung mit dem Programm Lotus 1-2-3 (Hersteller IBM) kompatibel sind.

	1.5.8 
	 Add-Ins


Add-Ins sind Zusatzprogramme, die für den Benutzer meist unsichtbar in Excel integriert werden. Technisch gesehen sind Add-Ins Arbeitsmappen, meist mit Makrosteuerung. Um ein Excel-Add-In zu produzieren, wird eine Arbeitsmappe unter dem Dateityp Add-In (Dateiendung XLAM) gespeichert.
COM-Add-Ins sind in der Regel DLL-Dateien, erzeugt mit einem entsprechenden Entwicklerwerkzeug (Programmiersprache, VB, C++ etc.). COM-Add-Ins nutzen das Component Object Model, das die Möglichkeit bietet, Add-Ins für mehrere Office-Programme gleichzeitig zu produzieren.
In der Kategorie Add-Ins sehen Sie die derzeit installierten Add-Ins mit Name, Speicherort und Typ. Klicken Sie auf einen Eintrag, erhalten Sie zusätzliche Informationen wie Herausgeber und Beschreibung.

	1.5.8.1 
	 Add-In-Kategorien


Aktive Anwendungs-Add-Ins sind registrierte und in Excel aktive Add-Ins.
Inaktive Add-Ins sind zwar auf dem Computer vorhanden, aber nicht geladen. XML-Schemata sind beispielsweise erst aktiv, wenn das Dokument geöffnet wird. PowerPivot ist ein inaktives Add-In, es wird erst aktiv, wenn es im Register Entwicklertools angekreuzt wird.
Dokumentbezogene Add-Ins sind Vorlagendateien, auf die aus geöffneten Dokumenten verwiesen wird.

	1.5.8.2 
	 Excel-Add-Ins aktivieren


Unter Verwalten finden Sie die Excel-Add-Ins und die COM-Add-Ins. Klicken Sie mit der Einstellung Excel-Add-Ins auf Gehe zu, erhalten Sie die Liste der verfügbaren Add-Ins. Kreuzen Sie das Add-In an oder suchen Sie die Datei mit Durchsuchen im Explorer-Fenster.

 


[image: ]Bild 1.21 Die installierten Add-Ins werden angezeigt.

Standardmäßig werden diese Excel-Add-Ins angeboten:

	Analyse-Funktionen: Tools für technische und statistische Analysen

	Analyse-Funktionen VBA: Makroroutinen (Visual Basic) für die Analyse-Funktionen

	Eurowährungstools: Konvertierung und Formatierung für Eurowährungsbeträge

	Solver: Werkzeug zum Optimieren und Berechnen von Formeln


Nach dem Einschalten finden Sie Symbole zum Aufrufen der Add-Ins im Menüband:

	Analyse-Funktionen: Register Daten, Gruppe Analyse

	Eurowährungstools: Register Formeln, Gruppe Lösungen

	Solver: Register Daten, Gruppe Analyse



	1.6 
	 Menüband und Symbolleiste anpassen


Zu den „radikalsten“ Neuerungen ab der Version Office 2007 gehörte die Einführung des Menübands (in Office 2007 noch „Multifunktionsleiste“). Das Menüband löste die bis Excel 2003 üblichen Symbolleisten ab, die sich nach Bedarf ein- und ausblenden ließen oder von Programmfunktionen wie der PivotTable automatisch aktiviert wurden. Excel 2010 und 2013 bieten die Möglichkeit, das Menüband benutzerspezifisch anzupassen, das blieb in Office 2007 Entwicklern vorbehalten, die mit entsprechenden Werkzeugen (z. B. Visual Studio RibbonCustomizer) ausgestattet waren.

	1.6.1 
	 Menüband anpassen


Schalten Sie im Datei-Menü auf Optionen und klicken Sie auf die Kategorie Menüband anpassen. Sie können dazu auch mit der rechten Maustaste in das Menüband klicken und den Befehl im Kontextmenü wählen.
Die Liste links zeigt zunächst eine Auswahl häufig verwendeter Befehle. Schalten Sie im Listenfeld um:
Befehle nicht im Menüband: Die Liste zeigt nur Symbole an, die noch nicht im Menüband zu sehen sind.
Alle Befehle: Die Liste zeigt alle verfügbaren Symbole an.
Makros: Die Liste zeigt alle Makros an, die in den aktiven Arbeitsmappen und Add-Ins verfügbar sind.
Registerkarte „Datei“: In der Liste sind nur Befehle zu sehen, die im Datei-Menü oder in den Programmfunktionen des Datei-Menüs verfügbar sind, zum Beispiel die verschiedenen Dateitypen oder die Seitenansicht unter Drucken.
Alle Registerkarten/Hauptregisterkarten: Hier schaltet die Liste auf eine Gliederungsansicht um und präsentiert alle Register mit ihren Gruppen und Untersymbolen.
Registerkarten „Tool“: Diese Registerkarten werden zusätzlich eingeblendet, wenn eine bestimmte Programmfunktion aktiv ist oder Elemente wie SmartTools, Bilder, PivotTables etc. markiert sind.

 


[image: ]Bild 1.22 Menüband anpassen in den Excel-Optionen

Benutzerdefinierte Registerkarten und Gruppen: Damit zeigt die Liste nur Teile des Menübands an, die der Benutzer selbst gestaltet hatte.
Um ein Befehlssymbol aus einer dieser Listen in das Menüband zu holen, markieren Sie zunächst das Ziel in der rechten Liste. Einzelne Gruppen erweitern Sie per Klick auf das Pluszeichen. Klicken Sie dann auf das Symbol der linken Liste und holen Sie dieses mit Hinzufügen in das Menüband.



Neue Register und Gruppen
Mit den Schaltflächen unterhalb der rechten Liste erweitern Sie das Menüband um neue Register und Gruppen. Ein Beispiel:
Legen Sie ein neues Register mit der Bezeichnung Mappen & Tabellen an und holen Sie alle wichtigen Befehle zur Dateiverwaltung in dieses Register:

	Klicken Sie auf Neue Registerkarte.

	Markieren Sie Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) und klicken Sie auf Umbenennen. Tragen Sie ein:

Mappen & Tabellen

	Markieren Sie Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) und wählen Sie Umbenennen. Geben Sie ein:

Öffnen

	Suchen Sie ein passendes Symbol und klicken Sie auf OK, um die Gruppe zu speichern.

	Klicken Sie wieder auf Neue Gruppe, benennen Sie diese um in Speichern und weisen Sie das Diskettensymbol zu.

	Eine dritte Gruppe nennen Sie Drucken.


 


[image: ]Bild 1.23 Eine neue Registerkarte mit drei Gruppen im Menüband

Markieren Sie die erste Gruppe und wählen Sie aus der Liste der Registerkarte Datei/Öffnen. Holen Sie das Symbol mit Hinzufügen in die Gruppe. Holen Sie außerdem Zuletzt verwendete Datei und Neu.
Fügen Sie in die Gruppe Speichern diese Befehle ein:
Speichern
Speichern unter
Arbeitsmappe
Arbeitsmappe mit Makros
Als PDF oder XPS veröffentlichen
Für die Gruppe Drucken wählen Sie:
Drucken
Seitenansicht und Drucken
Senden
Markieren Sie zuletzt die neue Registerkarte und klicken Sie am rechten Rand auf das Pfeilsymbol, um diese vor das Register Start zu schieben. Schließen Sie mit Klick auf OK ab und die Menübandänderung wird sichtbar.

 


[image: ]Bild 1.24 Ein neues Register im Menüband

Beenden Sie die Anpassung des Menübands. Das neue Register wird angezeigt, testen Sie die Symbole in den einzelnen Gruppen.

	1.6.2 
	 Menüband speichern


Das benutzerdefinierte Menüband lässt sich als Datei sichern, was den Vorteil bietet, dass eigene Anpassung, team- oder aufgabenbezogene Register oder komplette Individualbelegungen für Unternehmen auf weitere Computer verteilt werden können.

	Aktivieren Sie Datei/Optionen und Menüband anpassen. Klicken Sie auf Importieren/Exportieren und wählen Sie Alle Anpassungen exportieren.

	Geben Sie einen Dateinamen an oder bestätigen Sie Excel-Anpasssungen. Die Endung exportedUI (UI = User Interface) wird automatisch zugewiesen.

	Klicken Sie auf Speichern.


Um ein gespeichertes Menüband in eine Oberfläche zu holen, wählen Sie Importieren/Exportieren/Anpassungsdatei importieren. Suchen Sie die Datei und holen Sie sie mit Öffnen in die Anpassung. Bestätigen Sie die Sicherungsmeldung mit Klick auf Ja.

	1.6.3 
	 Menübandänderungen zurücksetzen


Um einzelne Symbole oder Gruppen aus dem Menüband zu entfernen, aktivieren Sie die Anpassung unter Datei/Optionen/Menüband anpassen oder im Kontextmenü der rechten Maustaste.

	Markieren Sie ein Symbol, das Sie in eine benutzerdefinierte Gruppe eingefügt hatten. Alle Standardsymbole sind deaktiviert und können nicht entfernt werden.

	Klicken Sie auf Entfernen, um das Symbol zu löschen. Wenn Sie eine ganze Gruppe löschen wollen, markieren Sie diese zuvor in der rechten Liste.

	Klicken Sie auf Zurücksetzen, wenn Sie alle benutzerspezifischen Änderungen im Menüband löschen wollen.


Nach einer Sicherungsbestätigung werden die Symbole, Gruppen oder alle Änderungen im Menüband gelöscht.

	1.6.4 
	 Die Symbolleiste für den Schnellzugriff


Nicht so flexibel und ausbaufähig wie das Menüband, aber kompakter und praktischer ist die Symbolleiste für den Schnellzugriff. Wer von früheren Versionen gewohnt ist, regelmäßig wichtige Programmfunktionen als Symbole in die Oberfläche zu stellen, wird diese kleine Leiste öfter nutzen als die Menübandanpassung.
Nach der ersten Installation sollte diese Leiste über dem Menüband stehen. Sie bietet drei Befehlssymbole und ein Pfeilsymbol mit einem Steuermenü an, in dem weitere Befehle auf ihren Einsatz als Symbol warten:

 


[image: ]Bild 1.25 Die Symbolleiste für den Schnellzugriff

Speichern: Klicken Sie auf das Diskettensymbol, wenn Sie die aktive Arbeitsmappe speichern wollen. Ist die Mappe noch nicht benannt, erhalten Sie einen Speicherdialog und können den Dateinamen eingeben (entspricht Speichern unter im Datei-Menü).
Rückgängig: Ein Klick auf das Symbol macht die letzte Aktion rückgängig. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts an diesem Symbol, erhalten Sie die Liste der letzten Aktionen (bis zu 99). Ziehen Sie den Mauszeiger über die Aktionen, die Sie rückgängig machen wollen.
Wiederholen: Dieses Symbol stellt Aktionen wieder her, die Sie rückgängig gemacht hatten, und ist aus diesem Grund auch nur dann aktiv, wenn mindestens eine Aktion rückgängig gemacht wurde. Auch hier können Sie mit dem Pfeilsymbol eine Liste mit mehreren Aktionen anzeigen.
Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen: Hier finden Sie einige zusätzliche Befehle, die Sie einfach anklicken können.
Die Symbole dieser Befehle werden daraufhin in der Leiste aktiviert:
Neu: Legt eine neue Arbeitsmappe an.
Öffnen: Aktiviert den Dialog Öffnen, mit dem eine gespeicherte Datei geöffnet werden kann.
E-Mail: Öffnet eine neue Nachricht in Outlook und fügt die aktive Arbeitsmappe als Anhang ein (entspricht Neu im Office-Menü).
Schnelldruck: Druckt die aktuelle Tabelle oder den im Seitenlayout bestimmten Druckbereich auf dem Windows-Standarddrucker aus (entspricht Drucken im Datei-Menü).
Seitenansicht und Drucken: Druckt die aktuelle Tabelle oder den im Seitenlayout bestimmten Druckbereich in eine Seitenansicht auf dem Bildschirm (entspricht Drucken/Seitenansicht im Datei-Menü).
Rechtschreibung: Startet die Rechtschreibprüfung für die aktive Tabelle (entspricht Überprüfen/Dokumentprüfung/Rechtschreibung).
Aufsteigend/absteigend sortiert: Sortiert den Zellbereich oder die Tabelle nach der Spalte, in der sich der Zellzeiger befindet (entspricht Daten/Sortieren und Filtern/Sortieren).

 


[image: ]Bild 1.26 Symbolleiste anpassen ‒ weitere Befehle

Weitere Befehle: Damit öffnen Sie die Anpassung der Excel-Optionen, in der alle verfügbaren Befehlssymbole zur Auswahl stehen (entspricht Datei/Optionen/Symbolleiste für den Schnellzugriff).
Unter/Über dem Menüband anzeigen: Platziert diese Symbolleiste zwischen Bearbeitungsleiste und der großen Leiste.
Menüband minimieren: Reduziert die Anzeige der großen Symbolleiste auf die Registerkarten. Erst ein Klick auf ein Register öffnet die Gruppen mit den Befehlen. Diese Einstellung lässt sich hier im Menü oder per Doppelklick auf ein Register umschalten.
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HINWEIS: Das Aus- und Einblenden des Menübands geht schneller so: Klicken Sie doppelt auf das Menüband. Ob Sie diese Symbole oder einen Teil davon gleich einschalten, bleibt Ihrer bevorzugten Arbeitsweise überlassen. In der Praxis werden Sie die Befehle aus dem Menü sicher häufiger als viele andere brauchen.




	1.6.5 
	 Schnellzugriff-Symbolleiste platzieren


Ein freies Verschieben wie früher gibt es für diese Leiste nicht, sie kann entweder unter oder über dem Menüband platziert werden:

	Klicken Sie auf den Pfeil am rechten Rand oder mit der rechten Maustaste in die Symbolleiste für den Schnellzugriff.

	Wählen Sie Symbolleiste für den Schnellzugriff unter dem Menüband anzeigen.


Wenn die kleine Symbolleiste unter der großen steht, heißt der Befehl natürlich Symbolleiste für den Schnellzugriff über dem Menüband anzeigen.

	1.6.6 
	 Schnellzugriff-Leiste anpassen


Die kleine Auswahl im Menü, das mit dem Pfeilsymbol am rechten Rand aktiviert wird, enthält schon einige sehr wichtige und häufig benutzte Befehle. Wer seine Schnellzugriff-Leiste optimal auf eine individuelle Arbeitsweise anpassen will, holt sich die komplette Befehlsübersicht und bestückt die Leiste mit allem, was sonst mühsam aus den zahlreichen Registern und Befehlsgruppen gesammelt werden muss.

	Wählen Sie im Menü der Symbolleiste für den Schnellzugriff Weitere Befehle oder schalten Sie im Datei-Menü unter Optionen auf die Kategorie Symbolleiste für den Schnellzugriff.

	Klicken Sie in der ersten Liste (links) auf ein Befehlssymbol und holen Sie dieses mit einem Klick auf Hinzufügen in die Symbolleiste für den Schnellzugriff.

	Um ein Symbol aus der Symbolleiste zu entfernen, markieren Sie es in der rechten Liste und klicken auf Entfernen. Das Symbol wird nur aus der Symbolleiste entfernt, nicht aus der Befehlsauswahl.

	Mit den Pfeilsymbolen rechts neben der rechten Liste wird die Symbolauswahl sortiert. Klicken Sie das Symbol an, das Sie neu positionieren wollen, und klicken Sie auf den Pfeil nach oben bzw. nach unten.

	Öffnen Sie das Listensymbol über der linken Liste und passen Sie die Befehlsauswahl an.


Neben der Standardeinstellung (Häufig verwendete Befehle) können Sie alle Befehle, die sich noch nicht in der Leiste befinden, oder die gesamte Befehlsliste anzeigen lassen. Diese bietet über 1.000 Befehle an, die Unterbefehle nicht mitgerechnet. Damit Sie trotz der Riesenauswahl in akzeptabler Geschwindigkeit ein bestimmtes Symbol finden, klicken Sie in die Liste und tippen den ersten Buchstaben des Befehls ein.
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HINWEIS: Ein Doppelklick auf ein Symbol in der Befehlsübersicht fügt es in die Symbolleiste ein, ein Doppelklick auf ein Symbol in dieser entfernt es wieder.




	1.6.7 
	 Symbole aus dem Menüband holen


Bei der Arbeit mit Mappen, Tabellen und Diagrammen werden Sie häufig das Gefühl haben, dass bestimmte Befehle längst in die Symbolleiste für den Schnellzugriff gehören. Weil Sie diese nämlich ständig benutzen und immer wieder in das passende Register schalten müssen. Bevor Sie jetzt die umständliche Prozedur starten, den Anpassen-Dialog öffnen und das Symbol suchen, lernen Sie den kürzesten Weg kennen, um einen Befehl in der Symbolleiste für den Schnellzugriff zu verankern:

	Suchen Sie das Symbol, das Sie aufnehmen wollen, in der entsprechenden Registerkarte und Gruppe.

	Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol.

	Wählen Sie im Kontextmenü Zur Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen.

	Um das Symbol richtig einzusortieren, wählen Sie im Menü der Symbolleiste Weitere Befehle, markieren das Symbol und setzen es mit den Pfeilsymbolen in die richtige Position.



	1.6.8 
	 Speicherort für die Symbolleiste für den Schnellzugriff


Die kleine Symbolleiste muss Excel irgendwo im System abspeichern, damit beim nächsten Programmstart wieder die aktuelle Zusammensetzung der Symbole angeboten wird. Excel speichert die Änderungen in einer Datei namens EXCEL.OFFICEUI. In diesem Pfad wird die Datei gespeichert (der Laufwerkbuchstabe C wird als zugewiesener Buchstabe für das Programmlaufwerk angenommen, Benutzername ist der Name, mit dem Sie sich in Windows anmelden):
C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Local\Microsoft/Office
Diese Textdatei lässt sich mit jedem Texteditor öffnen, einsehen und auch bearbeiten. Benutzen Sie den Notizblock-Editor Notepad von Windows, ein Textprogramm wie Word oder einen XML-Editor.
Die editierbare Datei bietet die Möglichkeit, die benutzerspezifischen Einstellungen der Symbolleiste für den Schnellzugriff zu sichern oder auf einen bestimmten Status zu setzen. Löschen Sie diese Datei, wird die Symbolleiste für den Schnellzugriff beim nächsten Start von Excel die Standardbelegung mit den Symbolen Speichern, Rückgängig und Wiederholen anzeigen. Kopieren Sie die Datei und speichern Sie die Kopie unter einer anderen Bezeichnung ab, haben Sie eine Sicherung der Symbolleiste, die Sie jederzeit wieder reaktivieren können, indem Sie sie unter dem Originalnamen Excel.officeUI in den Office-Ordner Ihres Profils kopieren.



	2	Die Excel-Oberfläche




Das Excel-Programmfenster stellt für den Aufbau und die Bearbeitung von Tabellenkalkulationen Bedienungselemente und Werkzeuge zur Verfügung, die diese Aufgaben so gut wie möglich unterstützen sollen. Menüband und Symbolleiste sind standardisierte Elemente in allen Office-Programmen. Wer intensiv mit Excel arbeitet, sollte auch die Fensterelemente und die Fenstertechniken kennen.
In Kapitel 2.1 lernen Sie die Fensterelemente kennen. Sehen Sie sich die Vielzahl an Werkzeugen für die Anordnung und Aufteilung von Fenstern an.
Kapitel 2.2 zeigt das Prinzip der Tabellenblätter und erklärt die einzelnen Elemente. (Wie Sie mit Tabellenblättern arbeiten, lesen Sie im Detail in Kapitel 3.)
Das Menüband mit seinen fließenden Ansichten und seinen Gruppen und Symbolen ist Thema im Kapitel 2.3. Sehen Sie sich die Beschreibungen der einzelnen Register an.
Einen Exkurs über Symbole, QuickInfos und Kontextmenüs bieten die Kapitel 2.4 und 2.5.
Wann und wo Aufgabenbereiche auftauchen und welche dieser Bereiche verfügbar sind, lesen Sie in Kapitel 2.6.
Die Statusleiste erklärt Kapitel 2.7. Lernen Sie, mit dem Zoom zu arbeiten, Ansichtssymbole und Optionen einzustellen.

	2.1 
	 Das Excel-Fenster


Das Hauptfenster kann wie jedes Windows-Fenster im Vollbild oder im Fenstermodus angezeigt werden. Im Vollbild übernimmt es die Kontrolle über den gesamten Desktop, kein anderes darauf aktives Fenster ist sichtbar. Der Fenstermodus gibt den Blick auf andere Fenster im Hintergrund frei, soweit diese nicht verdeckt sind.
Sie können das Programmfenster per Doppelklick auf die Titelleiste in den Fenstermodus oder Vollbildmodus befördern. Bei innen liegenden Arbeitsmappenfenstern geht das auch, aber nur vom Fenster zurück zum Vollbild.

	2.1.1 
	 Fensterelemente


Diese Elemente finden Sie im Excel-Fenster:


Tabelle 2.1 Die Fensterelemente im Excel-Programmfenster
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	Die Titelleiste zeigt den Programmnamen und den Namen der ersten Arbeitsmappe (Mappe1). Nachdem die Mappe gespeichert wurde, erscheint hier der Dateiname.

	[image: ]
	Die Symbole Minimieren, Maximieren und Schließen. Minimieren befördert das Programmfenster vom Desktop in die Taskleiste. Dort kann es mit einem Klick wieder reaktiviert werden.
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	Das Symbol Maximieren/Verkleinern, ein Umschalter zwischen Fenster- und Vollbildmodus. Befindet sich das Fenster im Vollbildmodus, schaltet das Symbol auf den Fenstermodus um, dabei werden die Ränder des Fensters sichtbar. Im Fenstermodus schaltet das Symbol auf Vollbild um.
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	Das Symbol Schließen schließt das Excel-Fenster und beendet damit das Programm (entspricht Datei/Schliessen). Anstehende Änderungen, die nicht gespeichert wurden, werden noch abgefragt.
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	Mit diesem Symbol blenden Sie das Menüband ein oder aus. Dafür können Sie zwischen drei Ansichten wählen.

1: Das Menüband wird komplett ausgeblendet, es erscheint erst nach einem Klick auf die obere Kante.

2: Es werden nur die Register angezeigt, das Menüband erscheint, wenn ein Register angeklickt wird.

3: Das Menüband wird vollständig angezeigt.

	[image: ]
	Das Menüband mit Registerkarten

	[image: ]
	Was möchten Sie tun? Bietet die Möglichkeit, einen Suchbegriff einzugeben und den gefundenen Befehl anschließend aus einer Liste abzuholen und auszuführen.
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	Die Symbolleiste für den Schnellzugriff. Sie steht wahlweise unter oder über dem Menüband und kann mit zusätzlichen Symbolen bestückt werden.
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	Das Namensfeld zeigt die Zelladresse an, auf der sich der Zellzeiger befindet (später auch Bereichsnamen). Mit einem Klick auf den Pfeil am rechten Rand sehen Sie eine Liste aller Bereichsnamen (auch unter Formeln/Namens-Manager).
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	Die Bearbeitungsleiste zeigt den Inhalt der aktiven Zelle an. Das Funktionssymbol dient zum Aufruf der Funktionsliste, über die eine Funktion eingefügt werden kann.

Die Höhe ändern Sie mit dem Pfeilsymbol rechts oder durch Verschieben der unteren Randlinie.
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	Die Symbole Abbrechen und Eingeben. Mit Abbrechen werden die Änderungen am Zellinhalt verworfen, Eingeben entspricht der Eingabe-Taste, die Änderungen werden in die Zelle zurückgeschrieben.
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	Damit wird der Funktions-Assistent aktiviert. Das Symbol ist auch im Formeln-Register zu finden.
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	Ziehen Sie die Bearbeitungsleiste mit gedrückter Maustaste nach rechts oder links, ändern Sie die Breite, gleichzeitig wird das Namensfeld größer bzw. kleiner.
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	In der Statusleiste am unteren Bildschirmrand werden Meldungen des Systems gezeigt. Mit der rechten Maustaste konfigurieren Sie den Inhalt der Leiste.






	2.1.2 
	 Mehrere Fenster


In Excel 2016 wird für jede neu angelegte oder geöffnete Arbeitsmappe ein eigenes Programmfenster aktiviert. Die uralte Technik der Fenster im Fenster wird damit aufgehoben, Excel war das einzige Office-Programm, das diese noch gepflegt hatte.
In der Minivorschau der Taskleiste werden automatisch alle Fenster angezeigt.

	Legen Sie mit Strg + n eine weitere Arbeitsmappe an (Mappe2).

	Unter Ansicht/Fenster/Fenster wechseln schalten Sie zwischen den offenen Arbeitsmappen um.

	Mit Ansicht/Fenster/Alle anordnen/Unterteilt stellen Sie die Fenster der beiden Mappen nebeneinander. Das zuletzt aktive Fenster ist bei ungleicher Fensteranzahl das größte.

	Ziehen Sie die Fensterränder mit gedrückter Maustaste, um die Fenster neu anzuordnen.

	Mit einem Doppelklick auf eine Titelleiste befördern Sie ein Fenster in das Vollbild. Klicken Sie auf Fenster wiederherstellen, erhalten Sie die Mappen wieder in der Fensteransicht.


 


[image: ]Bild 2.1 Mehrere Arbeitsmappen im Programmfenster von Excel

Ob und wie die Fenster der Arbeitsmappen in der Minivorschau der Windows-Taskleiste angezeigt werden, regelt eine Option. Standardmäßig wird nur das aktive Fenster angezeigt:

	Wählen Sie Datei/Optionen.

	Schalten Sie um auf die Kategorie Erweitert.

	Schalten Sie unter Anzeige die Option Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen ein.



	2.1.3 
	 Fenster verwalten
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Ihr Kalkulationsprogramm bietet die Möglichkeit, mehrere Mappen zu öffnen und gleichzeitig zu bearbeiten. Jede geöffnete Mappe übernimmt die Kontrolle über den Arbeitsbereich, die zuvor bearbeitete verschwindet im Hintergrund. Um mit mehreren Fenstern beziehungsweise mehreren Mappen arbeiten zu können, müssen Sie die Fenstertechniken kennen. Schalten Sie auf das Register um, in dem die Befehle für Fenster angeboten werden:

	Klicken Sie auf Ansicht.

	In der Gruppe Fenster finden Sie alle Befehle rund um die Fenster.


 


[image: ]Bild 2.2 Symbole für die Fensterverwaltung im Ansicht-Register




Fenster wechseln
Klicken Sie auf das Symbol Fenster wechseln und markieren Sie eine Arbeitsmappe oder ein Fenster einer Arbeitsmappe, um diese anzuzeigen. Die Liste zeigt alle aktiven Mappen an, die nicht ausgeblendet wurden.
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HINWEIS: Tastenkombination für schnelle Fensterwechsel: Drücken Sie Strg + F6 bzw. Strg + Umschalt + F6.




	2.1.4 
	 Fenster unterteilen


Mit dem Befehl Neues Fenster legen Sie ein weiteres Fenster für die gleiche Arbeitsmappe an. (Zum Unterschied: Um eine neue Mappe anzulegen, wählen Sie im Datei-Menü Neu oder drücken Strg + n.) Das neue Fenster zeigt zunächst wieder nichts anderes als die aktive Tabelle an. Achten Sie aber auf die Anzeige in der Titelzeile: Die Mappenbezeichnung bekommt eine Nummer (Mappe1:1, Mappe1:2). Wird eines der Fenster geschlossen, bleibt die Datei in allen anderen offenen Fenstern aktiviert, nicht gespeicherte Änderungen werden nicht angemahnt. Erst wenn das letzte Fenster einer Datei geschlossen ist, wird die Datei ‒ nach Rückfrage bei nicht gespeicherten Änderungen ‒ aus dem Speicher entfernt.

	2.1.5 
	 Fenster anordnen


Mit Fenster/Alle Anordnen werden alle offenen Fenster angeordnet.
Eine Dialogbox erscheint, in der die Anordnungsfolge bestimmt werden kann. Diese Anordnungsbox unterscheidet zwischen Fenstern, in denen sich jeweils eine Datei befindet, und Fenstern, die als Unterteilung einer einzigen Datei geöffnet wurden (Fenster/Neues Fenster). Damit alle Fenster angeordnet werden, muss die Option Fenster der aktiven Arbeitsmappe ausgeschaltet sein.

 


[image: ]Bild 2.3 Vier Optionen für die Fensteranordnung


Tabelle 2.2 Fensteranordnungen

	Anordnung
	Erklärung

	Unterteilt
	Alle offenen Fenster werden so angeordnet, dass sie komplett, d. h. mit Rahmen, sichtbar sind. Zwei Fenster erscheinen vertikal geordnet, bei drei Fenstern ist das aktive Fenster links das größere und vier Fenster werden gleich groß.

	Horizontal
	Alle Fenster werden auf der vollen Breite des Arbeitsbereichs oder Desktops horizontal untereinander angeordnet, das aktive Fenster steht ganz oben.

	Vertikal
	Alle Fenster werden auf der vollen Länge des Arbeitsbereichs oder Desktops angeordnet, das aktive Fenster steht ganz links.

	Überlappend
	Die offenen Fenster werden in Form eines Kartenstapels übereinandergelegt. In dieser Anordnung lässt sich jedes Fenster direkt durch Anklicken der Titelleiste aktivieren und in den Vordergrund holen.

	Fenster der aktiven Arbeitsmappe
	Kreuzen Sie diese Option an, wenn Sie nur die Fenster einer einzelnen Mappe anordnen wollen. Voraussetzung ist, dass die Mappe vorher in Fenster unterteilt wurde.






	2.1.6 
	 Fenster aus- und einblenden


In der Praxis werden Sie Fenster vor den Augen des Benutzers verbergen müssen, zum Beispiel um Berechnungsgrundlagen oder Basisdaten zu verstecken, damit diese nicht versehentlich bearbeitet werden.
Fenster/Ausblenden nimmt das aktive Fenster aus dem Arbeitsbereich und aus der Fensterliste im Fenster-Menü. Das Fenster ist aber weiterhin verfügbar und kann mit Fenster/Einblenden wieder hervorgeholt werden.



Fenster nebeneinander vergleichen
Um zwei Tabellen vergleichen zu können, die weitgehend identisch aufgebaut sind, aber unterschiedliche Daten enthalten, stellen Sie diese am besten nebeneinander und sorgen für einen synchronen Bildlauf.
Markieren Sie das Fenster, das Sie mit einem anderen vergleichen wollen, und klicken Sie unter Ansicht/Fenster auf Nebeneinander anzeigen. Wenn neben dem aktiven Fenster nur noch ein weiteres Fenster verfügbar ist, wird dieses sofort angeboten, die beiden Fenster ordnen sich horizontal auf dem Arbeitsbereich an. Bei mehr als zwei Fenstern erscheint eine Liste, aus der das Vergleichsfenster gewählt werden kann.
Mit der Fensterteilung wird das Symbol Synchroner Bildlauf in der Fenster-Gruppe aktiviert. Damit können Sie den Synchronlauf des Zellzeigers ein- und ausschalten. Das dritte Symbol dieser Untergruppe setzt mit einem Klick die Fensterposition auf die zuvor gewählte zurück. Die Anordnung lässt sich während des Vergleichs jederzeit ändern, Sie können Fenster/Alle Anordnen aktivieren oder die Fenster manuell positionieren.
Rollen Sie mit dem Rad Ihrer Maus oder mit den Bildlaufleisten einer Tabelle, wird synchron dazu die zweite Tabelle gerollt. So lassen sich die beiden Tabellen bequem vergleichen. Schalten Sie das Symbol Nebeneinander anzeigen per Klick wieder aus, wenn Sie den Vergleich beenden wollen.

	2.1.7 
	 Fenster teilen und fixieren


Diese Technik ist besonders bei größeren Listen von Vorteil. Teilen Sie das aktive Fenster in zwei oder mehrere Bereiche auf:

	Setzen Sie den Zellzeiger in die Zelle, an der geteilt wird.

	Wählen Sie Ansicht/Fenster/Teilen.

	Ziehen Sie die Teilungslinie an die gewünschte Position, um das Fenster zu unterteilen.



[image: ]

HINWEIS: Mit den Teilstrichen, die sich unter dem vertikalen und rechts neben dem horizontalen Rollbalken befinden, können Sie das Fenster ebenfalls teilen. Ziehen Sie den Teiler mit gedrückter Maustaste.



Das Fenster wird mit einem Teilstrich in zwei Hälften geteilt. Rollen Sie die Tabelle mit Mausrad oder Bildlaufleisten, wird nur der Bereich mit dem Zellzeiger gerollt, die andere Fensterhälfte bleibt stehen.

 


[image: ]Bild 2.4 Fensterteilung an der aktiven Zelle

Sie können die Teilstriche mit gedrückter Maustaste jederzeit neu positionieren. Um einen der Teilstriche zu entfernen, klicken Sie ihn doppelt an. Wollen Sie alle Teilstriche entfernen, klicken Sie auf das Teilen-Symbol, um die Teilung auszuschalten.

	2.1.8 
	 Fenster fixieren


Mit diesem Befehl im Fenster-Menü teilen Sie ebenfalls das Fenster, allerdings mit einem Unterschied: Die Teilstriche sind fixiert, sie können nicht mehr mit dem Mauszeiger positioniert oder gelöscht werden. Setzen Sie deshalb für eine solche Fixierung den Zellzeiger gleich in die Zelle, in der die Fixierung beginnen soll.

	Wählen Sie Ansicht/Fenster/Fenster einfrieren und klicken Sie auf die erste Option, Fenster einfrieren, um das Fenster an der Zellzeigerposition zu fixieren.

	Mit der zweiten Option fixieren Sie nur die erste Zeile. In Zeile 2 beginnt der Bereich, der nach unten gerollt werden kann.

	Die dritte Option fixiert nur die erste Spalte. In Spalte B beginnt der Bereich, der nach rechts gerollt werden kann.

	Lösen Sie die Fixierung mit Klick auf Fenster Einfrieren/fixieren wieder, heißt die erste Option Fixierung aufheben, wenn ein Bereich fixiert ist.


 


[image: ]Bild 2.5 Fenster fixieren oder einfrieren


	2.2 
	 Das Tabellenblatt


Sehen wir uns ein Tabellenblatt einmal genauer an. In der Praxis werden Sie meist im Vollbildmodus arbeiten, um möglichst viel Platz für die Tabellenblätter zu haben.

	Fensterelement
	Erklärung

	[image: ]
	Ein Tabellenblatt ist in Zeilen und Spalten unterteilt, am oberen Rand sind die Spalten mit Spaltenbuchstaben gekennzeichnet, am linken Rand sind die Zeilen durchnummeriert.

	[image: ]
	Jede Zelle hat eine Zelladresse, die sich aus Spaltenbuchstabe und Zeilennummer zusammensetzt. Der Zellzeiger steht zunächst in der Zelle A1.

Per Klick mit dem Mauszeiger (Kreuz) auf eine andere Zelle setzen Sie den Zellzeiger um. Sie können auch die Pfeiltasten dazu benutzen.

	[image: ]
	Die Bildlaufleisten bieten rechts und links bzw. oben und unten je einen Pfeil an. Klicken Sie diesen an, rollt der Bildschirm in die entsprechende Richtung. Sie können auch den Balken innerhalb der Leiste mit gedrückter Maustaste verschieben oder unter bzw. über dem Balken in die Leiste klicken, um die Tabelle eine Bildschirmfüllung weiter zu rollen.

	[image: ]
	Links unten finden Sie die Registerleiste mit den Registern der einzelnen Tabellenblätter.

	[image: ]
	Der Navigationsbereich bietet Pfeilsymbole zum Navigieren zwischen den Tabellenblättern.




	2.2.1 
	 Tabellenblätter einfügen


Um ein neues Tabellenblatt einzufügen, klicken Sie auf das Symbol rechts neben dem letzten sichtbaren Tabellenregister. Das Tabellenblatt wird sofort eingefügt und erhält die Bezeichnung Tabelle mit der nächsten Nummer. Wurde diese Nummer bereits verwendet und das Blatt umbenannt oder wieder gelöscht, wird sie nicht noch einmal vergeben.

 


[image: ]Bild 2.6 Neues Tabellenblatt einfügen in der Registerleiste

Alternativ zu dieser schnellen Methode können Sie auch mit der rechten Maustaste auf das Register klicken und im Kontextmenü Einfügen wählen. Daraufhin erscheint eine Dialogbox mit zwei Registern, in denen Symbole für die einzelnen Vorlagen bereitstehen. Diese Vorlagen werden auch unter Datei/Neu angeboten.
Klicken Sie auf das Plus-Symbol unten in den Tabellenregistern für ein leeres Tabellenblatt oder wählen Sie ein Vorlagensymbol.

	2.2.2 
	 Navigieren in Tabellenblättern


Die einfachste Methode, von einem Tabellenblatt zum nächsten zu wechseln, ist der Klick auf das Register in der Registerleiste. Enthält die Arbeitsmappe aber sehr viele Tabellenblätter, brauchen Sie den Navigationsbereich.


Tabelle 2.3 Navigationswerkzeuge für Tabellenblätter

	[image: ]
	Für die Navigation zwischen den einzelnen Tabellenblättern einer Mappe stehen links unten die Navigationspfeile bereit. Sie sind aber erst aktivierbar, wenn der Registerbereich nicht mehr alle Tabellenblätter anzeigen kann. Mit den drei Punkten blättern Sie eine Gruppe von Registern nach vorne bzw. zurück.

	[image: ]
	Ziehen Sie den Trennstrich nach dem Plus-Symbol mit gedrückter Maustaste nach rechts bzw. links, um den Registerbereich zu vergrößern oder zu verkleinern.

	[image: ]
	Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Navigationsbereich, erhalten Sie eine Liste mit allen Tabellenregistern. Ist die Liste zu lang, enthält sie als letzten Eintrag Weitere Blätter und über diesen können Sie die Blätter in einem Dialogfenster markieren und ansteuern.






[image: ]

HINWEIS: Schnelle Tastenkombinationen für die Navigation im Tabellenregister:
STRG + Bild auf: Nächstes Blatt
STRG + Bild ab: Vorheriges Blatt




	2.3 
	 Das Menüband
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Option wahlen, wenn nach einer Schnellreparatur weiterhin Probleme

auftreten.
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