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Gleich unter der Titelleiste befrndet sich die Hauptmentileiste. Jede von diesen breitet horizontale

Mentis aus - das Knopfband (Ribbon).

Die Schnellzugriffsleiste (Quick Access Toolbar)
kann nach den Bediirfnissen des Benutzers verindert
werden.

8 fiir jede Option des Meni)s die Tastenkombination,

kann.

A man auch nur mithilfe der Tastatur auf jeder Seite des Meniis navigieren

ent sprec hen de Buchs tab e) kann.

F,lutBrE riu aBF Er.

5e mut; fo ia rtle.tat.
n reErrtr!l

(ALT + der

Die Struktur einer Kalkulationsmappe

Dus Arbeitsblatt

Das wichtigste Element in der Tabellenkalkulation ist das Arbeitsblatt, welches worksheet oder nur

Blatt (sheet) genannt wird. Das Arbeitsblatt konnen wir als ein Papierblatt betrachten, auf das anfangs eine

Tabelle gezeichnet wird. Eine Excel-Datei enthiilt eines oder mehrere ArbeitsblAtter, die in einer

K-alkulationsmapp e grupp iert sind (w o r k b o o k).
Beim Offnen einer Kalkulationsmappe erscheint implizit eine bestimmte Anzahl von Arbeitsbliittern,

aber, wenn notig, kdnnen noch Bliitter hinzugefiigt werden. Das aktive Arbeitsblatt, auf dem marr ztr einem

bestimmten Zeitpwkt arbeitet, hat ein durch eine Farbe hervorgehobenes Etikett.

Wenn notig, kann man ArbeitsblZitter irurerhalb derselben Mappe oder sogar zwischen verschiedenen

Kalkulation.r*pp", (unter der Bedingung, dass diese geoffnet sind) kopieren oder verschieben. }dan klickt

das Etikett des Arbeitsblattes rechts an und wiihlt die Option Verschiebe oder Kopiere (Move or
copv).

e

i imutEre la riirrtl

Man wiihlt, wenn es

envtinscht ist, eine Kopie des

Arbeitsblattes.
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Nach dem Beenden der Arbeit in einer Excel-Datei verwendet man Datei)Sctrt
aktuelle Mappe zu schlieBen und das Programm zu beenden. Genauso wie du das schon von anderen,

vorher gelernten Microsoft-Anwendungen kennst, kann der Knopf in der oberen rechten Ecke verwendet

werden.
Unter der Symbolleisteoder Tools-Leiste befindet sich im linken Teil

das l{amenfeld. Hier wird die letzte selektierte Zelle oder die obere linke
Ecke eines Zellenbereiches (also einer Zone aus dem Arbeitsblatt, die aus

mehreren Zellen gebildet ist und die zu einem bestimmten Zeitpunkt
derselben Verarbeitung ausgesetzt sind), wenn ein Bereich selektiert wird,
angezeigt. Gleich daneben, in der Formelleiste, erscheitrt der lnhalt der

aktuellen Zelle.

Diese Leiste eindert sich in Funktion der Rechnungen, die in der

Tabelle mittels Formeln durchgefiihrl werden. Auch das Namenfeld
iinderl sich in dieser Situation. an seiner Stelle erscheint eine

Bildlaufleiste mit den vordefinierlen Funktionen: der lnhalt der Zelle wird
die verwendete Formel anzeigen.

Operationen mit Arbeitsbltittern
Zugang, Umbenennung

Die Arbeitsbliitter sind durch einen Klick auf ihr Etikett (Narnen) drrekt zugiinglich.

Auf ein einziges Arbeitsblatt konnen sehr viele Daten geschrieben werden, trotzdem ist es

empfehlensweft, mehrere Arbeitsbliitter zu verwenden. Ungeachtet ihrer Anzahl wird die Mappe als eine

einzi ge Datei betrachtet.
Der vorbestimmte Name ernes Arbeitsblattes ist 81att1(SheetL), ... . Es gibt mehrere Mdglichkeiten

fiir das Umbenennen des Blattes.

o Doppelkiict auf dessen Namen;

o Rechtsklick auf dessen Namen, danach Umbenennen(Rename);

o Regtsterkarte Start)Format)statt Umbenennen(RenameSheet).
Der alte Name wird hervorgehoben und gleich, rnit der Eingabe des neuen Wortes, ersetzt.

Durch das BetZitigen des Knopfes Neues Blatt oder Shift+F11 kann man zusiitzliche

Arbeitsblaitter zu den schon vorhandenen hinzufiigen. Die neuen Bltitter werden in der Reihenfolge, in der sie

eingefligt wurden, ergznzt. Wenn man also Blatt5 einfiigt und danach entfemt, wird das niichste

eingeftigte Blatt E}Iatt6 sein. Jedes neue Blatt wird rechts vom aktiven Blatt eingefilgt.

Das Entfemen eines Arbeitsblattes wird durch Rechtsklick auf seinen Namen und danach

Entfernen(Delete) durchgefrihrt. Achtung! Das Loschen ist unrviderruflich. da der lfuopf Undo

(CtrI+Z, ) in diesem Fall keine Wirkung hat.

Das Verbergen eines Arbeitsblattes erreicht man durch Rechtsklick aul seinen Namen und danach

Ausblenden(Hide). Achtung! E,in verborgenes Arbeitsblatt ist in der Kalkulationsmappe nicht mehr

sichtbar. Das Wiederherstellen wird durch dasselbeVerfahren gemacht, also Rechtsklick afi den Namen

eines Blattes, danach Einblenden(Unhide). Achtung! Der Knopf Undo

(CtrltZ, ) hat in diesem Fall keine Wirkung.Wenn es notig ist, kcinnen die Bliitterumgeordnet werden,

sodass jedes Blatt die erwr.inschte Stelle im Rahmen derselben Kalkulationsmappe besetzt. Man klickt rhr

Etikett an, danach wird es in die neue Lage gezogen.

Ein Arbeitsblatt kann durch eine Farbe hen-orgehoben werden, sodass es, wenn es nicht aktiv ist,

Ieichter erkennbar wird. Das Verfahren ist iihnlich mit jeder Operation, die auf einem Arbeitsbaltt

\ orgenommen wird: Rechtsklick, danach Registerfarbe (tabcolor) ij-Ei :

13
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