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Arbeitsmappen nev anlegen und éffnen

() Startseite
Guten Tag [ Neu
] Startseite
D Neu A ] c
1 (
2 1 9
- 3
& Offnen s Eine Tour
H
P unternehmen
Infarmationen Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel 57

Arbeitsmappen  Ordner

Angeheftet
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden machten.
Klicken Sie auf das Stecknadelsymbaol
Heute Anheften B
% Kreditberechnung.xlsx 2112081222 ||
Dokumente » Excel-Daten
% Kostenrechnung.xlsx 92112018 12:22
Dokumente » Excel-Daten

,@ Adressen.xlsx 22.11.2018 12:21
Dokumente » Excel-Daten

)ﬁ Haushaltsbuch.xlsx 22112018 12:19
Dokumente » Excel-Daten

n Klicken Sie im Backstage-Bereich auf Leere Arbeitsmappe, um eine neue Arbeitsmappe
anzulegen, oder laden Sie eine Vorlage.

E Um eine weitere Mappe anzulegen, klicken Sie auf Neu. Mit Offnen aktivieren Sie eine
gespeicherte Mappe.

B Sehen Sie zuerst in die Liste der zuletzt gespeicherten Mappen. Heften Sie eine Mappe an,
wenn Sie diese immer sehen wollen.

Eine Arbeitsmappe ist eine Sammlung von Tabellen. Wie viele
davon aktiv sind, bestimmen Sie selbst. Sie kdnnen lhre Mappen
in Excel 6ffnen oder liber Windows direkt aus einem Ordner oder
aus der Cloud abholen.
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@ Zuletzt verwendet E

@ OneDrive - Schels DV-Training

n Ansicht Entwicklertools

o @ M

Zoom 100%  Auswahl
+ i vergrafiern
@ Ort hinzufligen

Zoom 1 Kreditberechnung.xlsx

Andere Speicherorte

v 2 Kostenrechnung.xlsx

B P I

4 Haushaltsbuch.xdlsx

5 Mappel

F} Durchsuchen

2 [} « Benutzer » ischels » Dokumente > Frcel-Daten » v| 8] [ *Fxcel-Daten® duschsuchen 0
Organisieren v  heuer Ordner B ™ @
5w Anwendungsdaten " Name Anderungsdatum ™
s Appats '] Houshaltsbuchadsc 04.04.2010 10:32
o [ Applcation Data 0] Investitionads: 12042010 17:22
) I Bilder 7 lishMaltids: 07.04.2010 17:11
=
oo Y1 Kalkulation Projekt Goethestrafle.xlsx 03.04.2010 14:57
> | Coskies B KFZ-Zubehirals 07.04.2010 18:08
¢ I Desktop ) Kostensha 10032015 17:34
» %) Dokumente A7) Kostenentwic khang.alu 12.04.2010 1827
> 4 Downloads 8] Koutenrechnung abe 12.04.2010 18:45
5w Druckumgebung A% Kreditherechnung xlsx 12.04.2010 12:19
> 4 EigeneDateien @Knndenm 07.04.2010 1715 ¥ E
v« »
Dateiname: | Mappset sha v | | Alle Excel-Dteien ("l *alsc*s
Tools =

ﬂ Suchen Sie lhre Datei in der Cloud (OneDrive), auf dem PC oder fligen Sie einen
Suchort hinzu.

E Klicken Sie auf Durchsuchen, markieren Sie eine Datei im Explorer-Fenster und klicken
Sie auf Offnen.

E Mit Ansicht/Fenster wechseln schalten Sie zwischen den aktiven

Arbeitsmappen um. m

Tastenkombinationen: OneDirive ist der virtuelle Spei- Wenn Sie die Datei im Win-
Windows-Explorer: (@#8)+(E) cherort, der mit einem Microsoft- | dows-Explorer-Fenster sehen,
Fensterwechsel: (vorwarts) | Konto automatisch zur Verfligung | genitigt ein Doppelklick auf
oder (F6) (riickwarts) steht. Sie kdnnen lhre Daten das Symbol, um das Pro-
Neue Arbeitsmappe: (Strg}+(N) direkt in der Cloud speichern gramm zu aktivieren und die

oder aus der Cloud abrufen. Mappe zu &ffnen.

FACHWORT HINWEIS




Mit Vorlagen arbeiten

Neu

| Nach Onlinevorlagen suchen Fel

" Bffnen Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftlich  Personlich Listen  Finanzverwaltung Protokolle  Ausbildung

Empfohlen  Personlich

Rechner fir
Hypothekendarlehen

Zur Verfiigung gestellt von:
Microsoft Corporation

Rechner fiir Hyp :

Verwenden Sie diese barrierefreie Vorlage zum
Berechnen der Zahlungen fir lhr
Hypothekendarlehen auf der Grundlage von
Betrag, Zinssatz und Laufzeit sowie weiterer
optionaler Eingaben.

e R

Erstellen

Budget mit Ausgabentrends

n Klicken Sie im Backstage-Bereich auf Neu, geben Sie einen Suchbegriff ein oder wahlen
Sie einen der angebotenen Suchbegriffe.

E Klicken Sie auf eine der angebotenen Vorlagen, um diese zu Gibernehmen.

B Ein Klick auf Erstellen ladt die Vorlage vom Microsoft-Server und legt eine neue Mappe
damit an.

Vorlagen sind Arbeitsmappen mit fertig kalkulierten und forma-
tierten Anwendungen. Nutzen Sie das reichhaltige Angebot an
Beispielvorlagen oder surfen Sie auf die Microsoft-Seite und
stobern Sie dort im Vorlagenarchiv.

WISSEN
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e

Eine Tour
unternehmen
( Jfx
Willlkommen bei Excel ¥ Erstellen Sie Machen Sie
Ilhre erste mehr aus Erste Schritte mit
4] PivotTable = PivotTables = Formeln
PivotTable-Tutorial ¥ Machen Sie mehr aus PivotTables T Formel-Tutorial ¥

Neu 6
¢ Alle | Rechnung «

:Jmumumm_“‘
LEEEEEDE

(S a3 =)
—_— 2

eSS

— — Mo Kategorie
__-:E.'— : “; Rechnungen 41
= = Falf Mpate

— GEWINN- UND VERLUSTPROJEXTION Geschiftlich 38
E;::_—::_‘_" - e e e e L Finanzverwaltung 23
it A B Vertrieh 1

“R DI seteg 10

el e R e S Analyse 4

e R A 3
B ot o et 1 Formulare =

ﬂ Eine Tour unternehmen ist keine Vorlage, sondern eine Beispielmappe mit Tricks
und neuen Techniken.

Probieren Sie die Tutorials, sie fiihren Schritt fiir Schritt durch ein Thema.

E Geben Sie einen Suchbegriff ein, erhalten Sie eine Liste mit allen Vorlagen, die

das Archiv zu bieten hat. m

Um eine eigene Arbeitsmappe Hier finden Sie die Excel-Vor-
als Vorlage zu speichern, wahlen lagen im Internet:

Sie Speichern unter im Back- https://templates.office.com/
stage und schalten auf den de-DE/templates-for-Excel.
Dateityp Excel-Vorlagen um.

HINWEIS HINWEIS




Tabellenbldatter und Tabellenregister

Bereit '.j

Optionen

Allgemein i; ® For optimales Aussehen optimieren
() Far Kompatibilitt optimieren (Neustart der Anwendung erforderlich)

Formeln .

Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen (0
Daten Optionen far Schnellanalyse anzeigen
Dokumentprafung Livevorschau aktivieren (0
Speichern Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Cuickinfos anzeigen v|
Sprache Beim Erstellen neuer Arbei
Erleichterte Bedienung . § -

Diese Schriftart als Standardschriftart | Schriftart far Textkarper '|
Erweitert verwenden:

Schriftgrad: Einfagen...
Meniiband anpassen

- Standardansicht fir neue Blatter: ﬁ Laschen

Symbolleiste far den Schnellzugriff X . )

50 viele Arbeitshlatter einfagen: @ Umbenennen

b b -
Add-lns v hich der kopi
erschieben oder kopieren...
[ ok ]| Abrechen + P
Code anzeigen
EE Blatt schiitzen...
Registerfarbe 3
Aushlenden

Alle Blatter auswahlen
Tabehee L/

n Eine neue Mappe enthdlt ein leeres Tabellenblatt. In den Excel-Optionen (Office-Menli)
konnen Sie diese Voreinstellung dndern.

E Klicken Sie auf das Symbol rechts in der Registerleiste, um weitere Tabellenblatter
einzufiigen.

B Mit Léschen im Kontextmeni (rechte Maustaste) kann ein Tabellenblatt wieder entfernt
werden. Bestdtigen Sie mit OK.

Packen Sie so viele Tabellenblatter in Ihre Arbeitsmappen, wie Sie
wollen. Neue Blétter lassen sich einfach und schnell hinzuftigen.
In der Registerleiste verwalten Sie Ihre Tabellenblétter.

WISSEN
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28 .
" oo e 0> =
“« | Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3 ® K1

Bereit '.j

20
<V> | Tabellel | Tabelle2 | . ®

STRG+Klicken mit der linken Maustaste

Bildlauf zum letzten Blatt. Alctivieren
Klicken mit der rechten Maustaste Aktivieren:
Tabellel -

Alle Blatter anzeigen.

Tabelle2

v

[ ok ] | Abbrechen |

. 6|

28

20 P E"/
4« Tabelle1 Tabelle2 Tabelg Tabelled4 | Ti

] Ziehen Sie den Trennbalken zwischen den Blattern und dem horizontalen Rollbalken
nach rechts, um den Registerbereich zu vergrofRern.

E Mit den Navigationspfeilen links unten kénnen Sie die Register horizontal scrollen.
Ein Rechtsklick 6ffnet die Liste mit allen Blattern.

E Um ein Tabellenregister zu verschieben, ziehen Sie es einfach mit gedriickter
Maustaste nach rechts oder links. Mit wird eine Kopie daraus.

Tastenkombinationen: Die Anzahl Tabellen, die eine Achten Sie beim Verschie-
(@ J+EM): Neues Tabellenblatt Arbeitsmappe enthalten kann, ben oder Kopieren eines
(Strg)+{(BidV]: Nichstes Tabellenblatt ist nur vom Speicherplatz Blattes auf das kleine
(Strg)+(Bild ): Vorheriges Tabellenblatt = abhingig, den |hr Computersys- | Dreieck am oberen
tem Excel zur Verfligung stellt. Registerrand, es zeigt die
Einfligeposition an.

HINWEIS HINWEIS




Tabellenbldatter und Tabellenregister

18| Einfagen... 27
19— E Laschen &
20
21 Umbenennen o Kosteniibersicht 1. Halbjahr | Tabelle
22 Verschieben oder kopieren... Bereit 25 A
23 | &1 Code anzeigen I
24 [ Blatt schitzen...
25 ; o uuee)
— Registerfarb 3 -
26 egistenanne A AL
27| Ausblenden B DD E L
i ) 2 A mE e
28 | Einblenden
1 Alle Blatter auswihlen Y _
“« . —telled Te
Einfagen...
E Laschen
Umbenennen
Verschieben oder kopieren...
&1 Code anzeigen
7 Blatt schitzen...
Registerfarbe » | Designfarben
Ausblenden H EEEETEN
Alle Blatter auswahlen B
Kosteniibersicht 1. Hovwyurn—rawemeepvosemees I I I I I I

Standardfarben I
[ § FEEEER
Keine Farbe

¥ Weitere Farben...

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Blattregister und wahlen Sie Umbenennen.

E Geben Sie den neuen Blattnamen ein und schlieBen Sie mit ab.

E Die Registerfarbe dndern Sie per Klick mit der rechten Maustaste auf das Register.
Geben Sie lhren Tabellenbldttern aussagekraftige Namen und

Farben zur besseren Unterscheidung. Sie kdnnen einzelne Blatter
auch lber das Kontextmenii aus- und einblenden.

WISSEN
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EE Blatt schiitzen...
Registerfarbe
Ausblenden
Einblenden...

'| o o Alle Blatter auswihlen
stenil
r\ ]

| Tabelle3

Kostenibersicht 1. Halbjahr

Registerfarbe 3
Aushlenden
Einblenden...

Alle Blatter auswahlen

Einfagen...
& Laschen
Umbenennen
Verschieben oder kopieren...
&1 Code anzeigen
EE Blatt schitzen...
Registerfarbe 3
Aushlenden

Einblenden...

Alle Blatter auswahlen

Gruppierung aufheben

Haushaltsbuch | Kunden |

K] Um ein Blatt auszublenden, holen Sie den gleichnamigen Befehl aus dem Kontextmenti

des Registers.

m Wabhlen Sie ebenfalls im Kontextmenii Einblenden und holen Sie ausgeblendete
Tabellenbldtter wieder zurtick in die Arbeitsmappe.

m Mit Alle Blatter auswédhlen werden alle Tabellenblatter in der
Arbeitsmappe markiert.

So benennen Sie ein Register
schneller: Klicken Sie doppelt
auf den Registernamen und
tragen Sie den neuen Tabel-
lennamen ein.

Wenn Sie den Registernamen
dndern, dirfen Sie auch die
Cursortasten (Pfeile, (Pos1), (Ende])
nutzen und mit gedrtickter
(Strg)-Taste wortweise springen.

HINWEIS

Diese Sonderzeichen sind im
Tabellenregister nicht erlaubt,
Excel nimmt sie bei der Eingabe
gar nicht an:
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Hintergrund, Gitternetzlinien, Uberschriften

m :
Bilder einflgen @6
W aus einer Datei Durchsuchen »
I» ring gidersuche | & - 4 [ DieserPC » Bider » Windows 10 w1 [Windows 10 durchouchen B
Organisieren = Newer Ordner =E- M @
& OneDiive - Persir I Desitop i = i
Sy e
+ cads 001 (11, 001 (134 001 (1)
e pa iPg irg |
 PlayMemories Home - HP_Envy. T
=i E
i Windows (C:) v 001 (153ipg 001 (16)pg 031 (17).pmg v
Deteiname: | || Alle Grafiken (*emb" k" s NS
Ton ‘

T -
H Datei St Einfigen  Selenbwout  Forméln  Daten  Ubsprifen  Amsicht  Entwiceools M
Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen An [Ad] afarben - 0 & B [% = HE I“;t:: &":m'i“: ==
B e Desigris 1o AN " | et isichiang Format Dk Un- Hinergnand Druck- m pueomatise - | | [
3 HF b . — I_I - [ tebae - 1ander - - +  beseich -+ briche = lowhen  tiel | S Skakerung 0% L[]
arben @ |_—|‘5|3 ”ﬁ E%J )|_| ﬁ H::élj P s i il AnFomitaopitian.
- Schrif‘tar‘ten ~ _ N a5 - £
Designs Seiten- Ausrichtung Format  Druck- Um-  Hintergrund Druck-
- @Effekte = rander ~ - - bereich ~ briiche ~ titel
Designs Seite einrichten ]

n Mit dem Symbol Hintergrund aus dem Seitenlayout-Register ldsst sich der Hintergrund der
Tabelle mit einer Grafik schmiicken.

B Wihlen Sie die Grafik, am besten eine Datei im JPEG-Format, aus dem Bilder-Ordner oder
einem anderen Ordner lhrer Festplatte.

B Die Grafik wird im Hintergrund angezeigt, Sie kénnen die einzelnen Zellen wie gewohnt
beschriften.

Gitternetze, Zeilen- und Spaltenképfe konnen Sie bei Bedarf ein-
und ausblenden, und ein schénes Hintergrundbild macht Ihre
Tabelle zum Schmucksttick.

WISSEN
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Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen An

Brees | Ty [ [ R = g

= [&]Schriftarten ~
Designs chnrarten Seiten- Ausrichtung Format  Druck- Um- Druck-
-~ |§| Effekte ~ rander ~ e ~  bereich ~ briche ~
Designs Seite einrichten ]

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot yel

@ [Ih} [E E% >% ﬁ ﬁ:% 3 Breiter | Automatiscl - |G\ﬂeme‘almien Uberschriften

{QHshe: | Automatisct - Anzeigen Anzeigen

Seiten- Ausrichtung Format  Druck- Um-  Hintergrund Druck- : <
rander ~ - ~  bereich ~ briiche ~ titel ER Skalierung: | 100% = Drucken [ Drucken
Seite einrichten ] An Format anpassen [Pl Blattoptionen ]

Gitternetzlinien | Uberschriften
» Anzeigen
[ Drucken [ Drucken

Elattoptionen ]

Al il x v &

ﬂ Mit einem Klick auf Hintergrund Iéschen entfernen Sie die Hintergrundgrafik wieder.

E Die auf der Tabelle automatisch angezeigten Gitternetzlinien blenden Sie mit der Option
Blattoptionen/Anzeigen im Seitenlayout ein oder aus.

E Wenn Sie die Option Anzeigen fiir die Uberschriften deaktivieren, werden
die Zeilennummern und die Spaltenbuchstaben ausgeblendet. m

Das Hintergrundbild sollte Das Hintergrundbild wird in die
mindestens BildschirmgréfRe Mappe integriert, die DateigréfRe
(800 x 600 oder 1.280 x 768 nimmt entsprechend der Bild-
Punkte) haben, damit es nicht grole zu. Achten Sie darauf,
.gekachelt” werden muss. dass das Bild nicht zu grof} ist.
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