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Start

Mehrere Arbeitsblätter verwalten

1 	 Wählen Sie die rechts vom letzten Registerreiter sichtbare Schaltfläche Neues Blatt oder 
drücken Sie H+?, um eine neue Tabelle in die Arbeitsmappe einzufügen.

2 	 Mit einem Rechtsklick auf ein Blattregister ändern Sie über den Kontextmenübefehl 
Umbenennen den Tabellennamen per Tastatur und bestätigen dies per Ü-Taste.

3 	 Zum Umsortieren der Tabellenblätter ziehen Sie einfach den jeweiligen Registerreiter 
waagerecht nach links oder rechts.

Neue Arbeitsmappen enthalten in der Regel ein Tabellenblatt (Blattregister) zur Aufnahme von 
Daten. Bei Bedarf lassen sich Tabellenblätter per Kontextmenü zur Mappe hinzufügen, löschen, 
umbenennen, kopieren oder verschieben. Über das Kontextmenü lassen sich auch Registerreiter 
einfärben oder Blätter schützen (Seite 198). Der Kontextmenübefehl Einfügen eines Blatt
registers öffnet ein Dialogfeld Einfügen, über das sich eine Tabellenvorlage für das neue Blatt 
auswählen lässt.

WISSEN
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4 	 Zum Kopieren eines Tabellenblatts klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dessen 
Blattregister und wählen den Kontextmenübefehl Verschieben oder kopieren.

5 	 Wählen Sie im Dialogfeld die Zielmappe, ggf. einen Eintrag in Einfügen vor, markieren  
Sie das Kontrollkästchen Kopie erstellen und bestätigen Sie mit der OK-Schaltfläche.

6 	 Um einen Registerreiter hervorzuheben, passen Sie die Farbe an durch Rechtsklick  
auf den Registerreiter und eine Auswahl unter Registerfarbe.

Über den Kontextmenübefehl Löschen 
eines Blattregisters lässt sich dieses 
nach dem Bestätigen der Sicherheits-
meldung über die Löschen-Schaltfläche 
entfernen.

Verschieben Sie das Teilerfeld  
(links neben der horizontalen Bild-
laufleiste) mit der Maus, um den 
Anzeigebereich der Blattregister 
zu vergrößern/verkleinern.

HINWEIS TIPP
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Start

Ihre Daten eingeben

1 	 Klicken Sie auf die Zelle A3, geben Sie einen Text (z. B. Kaffee) ein, und drücken Sie die  
Ü-Taste. Es wird die darunter liegende Zelle als aktiv markiert. Der Text wird linksbündig 
ausgerichtet.

2 	 Geben Sie in der nächsten Zelle die Zahl 5,49 ein und drücken Sie die Ü-Taste. Die Zahl wird 
rechtsbündig ausgerichtet. Ob Nachkommastellen mit Nullwerten (z. B. bei Eingabe von 5,00) 
in einer Zelle angezeigt werden, hängt vom Zellformat ab (siehe Seite 150).

3 	 Erscheint nach einer Eingabe die Zeichenkette #### in der Zelle, erhöhen Sie die Zellbreite 
durch Ziehen des Spaltentrenners, bis der Wert sichtbar wird.

In die Zellen einer Kalkulationstabelle tragen Sie Daten wie Texte, Zahlen, Datumswerte oder 
Formeln und Grafiken etc. ein. Die Adresse der aktiven (angewählten) Zelle (z. B. A4) wird im 
Namensfeld links neben der Bearbeitungsleiste und der Wert in der Bearbeitungsleiste ange-
zeigt (Schritt 5). Sie können Suchen und Ersetzen (siehe Seite 58) oder die Rechtschreibprüfung 
(siehe Seite 60) ebenfalls auf Tabellen anwenden.

WISSEN
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4 	 Um eine Zelleingabe zu korrigieren, wählen Sie diese erneut an, geben den neuen Wert  
ein und drücken die Ü-Taste. 

5 	 Den Wert einer angewählten Zelle können Sie in der Bearbeitungsleiste auch zeichenweise 
korrigieren (siehe Seite 56). 

6 	 Änderungen an Zellwerten lassen sich mit der Ü-Taste oder der Schaltfläche  
Eingeben übernehmen bzw. mit E oder der Abbrechen-Schaltfläche verwerfen.

Die Ü-Taste wechselt nach einer 
Eingabe zur darunter liegenden Zelle. 
Mit der T-Taste geht’s zur rechten 
und mit H+T zur linken Nachbar-
zelle.

Die Cursortasten Y, V, W und I 
lassen sich ebenfalls zum Abschließen 
einer Eingabe und zum Anwählen der 
Folgezelle verwenden.

TIPP TIPP
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Zellen anwählen und markieren

1 	 Statt die aktive Zelle per Mausklick anzuwählen, können Sie die hier gezeigten Tasten zum 
Anwählen in der Tabelle verwenden.

2 	 Um einen Zellbereich mit der Maus zu markieren, klicken Sie auf die erste Zelle und ziehen 
dann die Maus bei gedrückter linker Maustaste zur diagonalen Zelle.

3 	 Halten Sie die S-Taste beim Markieren gedrückt, um nicht benachbarte Zellbereiche mit  
der Maus zu markieren.

Markieren Sie Zellen in einer Tabelle, können Sie deren Wert korrigieren oder ein Format 
zuweisen. Neben dem Anklicken von Zellen per Maus lässt sich die aktive Zelle auch über die 
Tastatur auswählen.

WISSEN

Y	 Eine Zelle höher 
V	 Eine Zelle tiefer 
I	 Eine Zelle nach links 
W	 Eine Zelle nach rechts 
T	 Eine Zelle nach rechts 
H+T	 Eine Zelle nach links 
S+Y	 Zur obersten Zeile 
S+V	 Zur letzten Zeile 
S+I	 Zur ersten Spalte 
S+W	 Zur letzten Spalte
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4 	 Klicken Sie auf einen Spaltenkopf, um die gesamte Spalte zu markieren. Durch Ziehen  
der Maus über die Spaltenköpfe lassen sich mehrere Spalten markieren.

5 	 Ein Mausklick auf einen Zeilenkopf oder Ziehen der Maus über Zeilenköpfe markiert  
die betreffenden Zeilen der Tabelle.

6 	 Um die gesamte Tabelle zu markieren, drücken Sie die Tastenkombination S+a  
oder klicken auf das hier gezeigte Markierungsfeld.

Zum Markieren per Tastatur verwenden 
Sie die in Schritt 1 aufgeführten Tasten-
kombinationen bei gleichzeitig gedrückter 
H-Taste.

Markierte Zellen werden grau 
hervorgehoben. Die Markierung 
heben Sie durch einen Mausklick 
auf eine beliebige Zelle auf.

TIPP HINWEIS
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Zellen einfügen oder löschen

1 	 Um in einer Tabelle Zellen oder ganze Zeilen bzw. Spalten einzufügen oder zu löschen, 
markieren Sie den gewünschten Bereich (siehe Seite 142).

2 	 Wählen Sie auf der Registerkarte Start des Menübands in der Gruppe Zellen den zur 
Schaltfläche Einfügen gehörenden Pfeil und dann den Befehl Zellen einfügen.

3 	 War statt einer ganzen Zeile oder Spalte nur ein Zellbereich markiert, öffnet sich das Dialog- 
feld Einfügen, in dem Sie das gewünschte Optionsfeld wählen und mit der OK-Schaltfläche 
bestätigen.

Wenn Sie in Excel einen Zellbereich in einer Tabelle markieren und dann die _-Taste drücken, 
wird nur der Inhalt dieser Zellen gelöscht. Excel bietet aber die Möglichkeit, Zellen oder Zeilen/
Spalten zu löschen bzw. neu einzufügen. Öffnen Sie das Kontextmenü eines markierten Zell
bereichs, finden Sie ebenfalls Befehle, um Zellen hinzuzufügen oder zu löschen.

WISSEN
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4 	 Sobald eine neue Zeile, Spalte oder Zelle eingefügt wurde, können Sie diese mit Ihren  
Daten füllen.

5 	 Zum Löschen markierter Zellen wählen Sie auf der Registerkarte Start den zur Schaltfläche 
Löschen gehörenden Pfeil und dann den Menübefehl Zellen löschen.

6 	 Wählen Sie im ggf. angezeigten Dialogfeld Löschen eine der Optionen und bestätigen  
Sie mit der OK-Schaltfläche, um den markierten Zellbereich aus der Tabelle zu löschen. 

Änderungen an der Tabellenstruktur 
können Sie sofort über die Tasten-
kombination S+z oder über die 
Schaltfläche  auf der Registerkarte 
Start zurücknehmen.

Das Dialogfeld Einfügen bzw. 
Löschen erscheint nur, falls 
keine komplette Spalte oder 
Zeile markiert war.

TIPP HINWEIS
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Zellen kopieren oder verschieben

1 	 Markieren Sie den zu kopierenden/verschiebenden Zellbereich in der Tabelle.

2 	 Zum Verschieben wählen Sie im Menüband auf der Registerkarte Start in der Gruppe 
Zwischenablage die Ausschneiden-Schaltfläche.

3 	 Markieren Sie die Zelle für die linke obere Ecke des Zielbereichs, und wählen Sie in der  
Gruppe Zwischenablage der Registerkarte Start die Einfügen-Schaltfläche.

Auch in Excel lassen sich markierte Zellbereiche in einer Tabelle oder zwischen Tabellen kopie-
ren bzw. verschieben. Dabei können Sie nur die Werte oder auch die komplette Zellstruktur 
übertragen. Achten Sie bei der Auswahl der Zielzelle darauf, dass der als Kopie einzufügende 
Zellbereich möglichst keine Zellen mit Werten überschreibt.

WISSEN

2

3

1
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4 	 Der ausgeschnittene Zellbereich wird anschließend aus der Zwischenablage ab der markierten 
Zielzelle eingefügt.

5 	 Zum Kopieren markieren Sie die Zellen des gewünschten Bereichs und wählen dann auf der 
Registerkarte Start die Schaltfläche Kopieren.

6 	 Klicken Sie auf die Zelle, in die der Inhalt der Zwischenablage als Kopie eingefügt werden soll.

Sie können auch diese Tasten-
kombinationen verwenden:  
S+x (Ausschneiden) 
S+c (Kopieren) und 
S+v (Einfügen)

Excel belässt einen ausgeschnittenen 
Zellbereich im Dokument, zeigt diesen 
aber mit einem gestrichelten Rahmen an.

TIPP HINWEIS
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