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Die hohere Version Office
Professional 2021 (auch
als LTSC bezeichnet)
richtet sich vorwiegend
an Unternehmen und
umfasst auBerdem Out-
look und Access.

Zum Vergleich: Links
Excel bzw. Office 2021
und rechts Microsoft 365
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Erste Schritte mit Excel

1.1

Office und damit auch Excel existiert in zwei Varianten, die sich in Aussehen und Funk-
tionsumfang etwas unterscheiden.

Office bzw. Excel 2021 oder Microsoft 365?

Office 2021 bzw. Excel 2021

Office 2021 ist der Nachfolger von Office 2019 und beinhaltet in der beliebten Basis-
version Home & Student die Anwendungen Excel, Word und PowerPoint und je nach
Edition auch noch Outlook. Die Bezeichnung Office bzw. Excel 2021 steht fiir die Kauf-
version, die Sie zu einem einmaligen Kaufpreis erwerben und danach zeitlich unbe-
grenzt nutzen kdnnen. Nachteil: Falls Sie spater nach Erscheinen einer neueren Version
diese nutzen mochten, missen Sie sie ebenfalls kaufen.

Microsoft 365

Zum Paketumfang von Microsoft 365 (friiher Office 365) gehdren neben den oben ge-
nannten Anwendungen auch noch Outlook, OneNote, Access und Publisher. Im Ge-
gensatz zur Kaufversion nutzen Sie Microsoft 365 im Abo, d. h. gegen Zahlung eines
monatlichen oder jahrlichen Betrags. Dafiir erhalten Sie automatisch stets die neueste
Version und auch einen etwas gréBeren Funktionsumfang. Diese Funktionen sind al-
lerdings in der Regel fiir fortgeschrittene Anwender interessant, die grundlegenden
Basisfunktionen sind in allen Ausgaben gleich.

Beachten Sie, dass sich bei Microsoft 365 durch die laufenden Aktualisierungen Aus-
sehen und Funktionsumfang jederzeit, wenn auch meist geringfiigig, andern kdnnen.
Dieses Buch und die meisten Abbildungen beruhen auf Excel 2021 (Office 2021). Auf eventuelle Unterschiede

zu Microsoft 365 wird hingewiesen.

Nutzer von Microsoft 365 sollten auBerdem beachten, dass dieses Buch dem Stand Anfang 2022 entspricht und
daher spétere Anderungen, z. B. neue Funktionen, nicht beriicksichtigt werden konnten.
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Excel starten

1.2  Excelstarten

Zum Starten von Excel gibt es unter Windows verschiedene Mdoglichkeiten:
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Windows 10: Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Start und im Startmeni u

auf die Kachel Excel, falls angeheftet, oder in der alphabetischen Liste auf Excel.

Oder starten Sie Excel Gber die Suche: Klicken Sie in das Suchfeld der Taskleiste,
tippen den Suchbegriff ,excel” ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse
auf die App Excel.

Windows 11: Falls Excel im Startmeni angeheftet ist, so klicken Sie auf das Symbol.
Oder klicken Sie auf Alle Apps und hier auf Excel. Wenn Sie Excel Giber die Suche
starten mochten, dann klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Lupe O .

Excel

Tipp: Excel iiber die Taskleiste starten Hinweis: In der alphabeti-

Wenn Sie Excel hdufig nutzen, dann kénnen Sie Excel als Symbol in der Taskleiste an- J
en

schen Liste Alle Apps fin-

Sie den Befehl, wenn

heften und spater mit einem Klick auf das Symbol starten. Klicken Sie dazu im Start- ¢, . ¢ viehr Klicken.

meni oder in den Suchergebnissen mit der rechten Maustaste auf Excel und auf An
Taskleiste anheften.

Die Startseite von Excel

Unmittelbar nach dem Start von Excel erhalten Sie zunachst die unten abgebildete
Ubersicht, die auch als Startseite oder Startbildschirm bezeichnet wird. Neben einer
personlichen BegriiBung finden Sie hier die folgenden Moéglichkeiten vor:

Im Normalfall beginnen Sie mit einer leeren Arbeitsmappe @.

Einsteiger finden hier verschiedene Tutorials und Lernprogramme @, z.B. zum
Thema Formeln. Wenn Sie eines davon nutzen mochten, dann klicken Sie darauf
und anschlieBend auf Erstellen.
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Bild 1.1 Startseite
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Bild 1.2 Startseite
anzeigen

Eine Vorlage selbst erstel-
len und bereitstellen:
siehe Kapitel 12.

Falls Sie statt einer leeren Arbeitsmappe lieber eine Vorlage verwenden moch-
ten, die Sie nur noch ausfiillen brauchen, dann klicken Sie auf Weitere Vorlagen
© und wahlen eine Vorlage.

Kiirzlich bearbeitete Arbeitsmappen finden Sie unter Zuletzt verwendet @ und
brauchen diese zum erneuten Offnen nur anklicken.

Startseite anzeigen
Falls statt der Startseite sofort eine leere Arbeitsmappe erscheinen sollte, so klicken Sie
zum Anzeigen der Startseite links oben auf Datei.

Mappel - Excel
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1.3  Beispiel: Einen Kalender mittels Vorlage erstellen

Vorlagen lassen sich mit Vordrucken vergleichen, beispielsweise einem Rechnungsfor-
mular oder einem Reisekostenvordruck. Es handelt sich um fertig gestaltete Tabellen,
die bereits alle benétigten Elemente, z. B. Texte, Formatierungen, Grafiken oder For-
meln, enthalten. Sie brauchen nach Auswahl einer Vorlage nur noch die individuellen
Daten eingeben und die Arbeitsmappe speichern.

Der Vorteil einer Vorlage besteht darin, dass diese durch Ihre Eingaben nicht verandert
wird. Die Informationen der Vorlage und lhre eingegebenen Daten werden zusammen
in einer neuen Datei abgespeichert.

Vorlage auswahlen

Um zu den Vorlagen zu gelangen, klicken Sie auf der Startseite auf Weitere Vorla-
gen, siehe Bild 1.1 auf Seite 17.
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Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie eine vergréf3erte Vorschau zusam-
men mit einer Beschreibung.

= Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so navigieren Sie mittels der
Pfeile @ zur nichsten oder vorherigen Vorlage.

= Wenn Sie dagegen die ausgewdhlte Vorlage verwenden mochten, dann kli-
cken Sie auf Erstellen @. Bild 1.3 Vorlage auswidhlen
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Bild 1.5 Beispiel: Online-
vorlagen Kalender

Falls dieser Kalender
nicht verfugbar sein soll-
te, so wahlen Sie einfach
einen anderen Kalender,
die Vorgehensweise
beim anschlieBenden
Ausflllen unterscheidet
sich nur wenig.

Bild 1.6 Die Vorlage Jah-
reszeitlicher Fotokalender

Tippen Sie einen Begriff ein und driicken Sie dann die Eingabetaste. Alternativ wahlen
Sie unterhalb einen der empfohlenen Suchbegriffe @ aus. Je nach Suchbegriff kann
es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Falls nichts Passendes dabei ist, so klicken
Sie auf Zurtick 9, um wieder zur allgemeinen Ubersicht zuriick zu kehren.

Kalender auswahlen

Fir das nachfolgende Beispiel geben Sie im Suchfeld den Suchbegriff Kalender ein und
betatigen die Eingabetaste. Klicken Sie auf die Vorlage Jahreszeitlicher Fotokalender und
auf Erstellen.
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Vorlage am Bildschirm ausfiillen

Die Vorlage (siehe oben) erscheint zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache
von Excel. Die hier verwendete Kalendervorlage stellt Ihnen fiir jeden Monat einen
Kalender zur Verfligung, den Sie mit Terminen fiillen und ausdrucken kénnen.
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Zunachst muss das Jahr fiir den Kalender angegeben werden. Klicken Sie dazu R
rechts neben dem Kalender in das Feld mit dem aktuellen Jahr @), geben das Johr  Wochenonfong
gewiinschte Jahr als vierstellige Zahl ein und betdtigen die Eingabetaste. Der 2024
Kalender wird danach automatisch angepasst. Dies geschieht aufgrund von For- |

meln, die im Kalender fiir die einzelnen Zahlen hinterlegt sind. Dazu mehr in den

Kapiteln 7 und 8.

Wochenanfang

Rechts daneben @ sollte als erster Tag der Woche bereits der Montag (européi-
sche Konvention) stehen. Ist dies nicht der Fall oder mochten Sie einen Kalender Montag
erstellen, in dem die Woche mit einem Sonntag beginnt (USA), dann klicken Sie - :

darauf und danach auf den kleinen Pfeil, der rechts vom Feld erscheint. Anschlie- Ix_"
Bend kdnnen Sie zwischen Sonntag und Montag wahlen, s. Bild rechts.

Am unteren Rand des Fensters finden Sie das Blattregister €. Es enthalt fiir
jeden Monat ein gesondertes Tabellenblatt und durch Anklicken eines Monats
wechseln Sie zwischen den einzelnen Tabellenblattern.

Nehmen wir als Beispiel an, Sie mochten am 5. April einen Geburtstag eintragen, so gehen Sie vor:
1 Klicken Sie im Blattregister den Monat April an.

2  Klicken Sie dann im Kalenderblatt beim 5. April in den freien Bereich unterhalb
des Datums. Dieser erscheint umrandet, das Feld ist markiert. Geben Sie jetzt den
Text Gber die Tastatur ein und schlieBen Sie mit der Eingabetaste ab.
Bild 1.7 Beispiel Geburts-

Apl’“ 2022 Apl’“ 2022 tag eintragen

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag

Hinweise
Enthalt ein Feld bereits Inhalte, dann werden diese durch eine Eingabe Uber- Freitag samstag
schrieben. Achten Sie also darauf, keine fiir den Kalender notwendigen Informa- gl 2

tionen, z. B. die Wochentage oder das Datum, zu Uberschreiben. Ihre eigenen
Eintrage konnen Sie dagegen problemlos ersetzen.

Falls Sie einen Eintrag 16schen mochten, so klicken Sie diesen an und betétigen
die Entf-Taste. Auch hier gilt: Loschen Sie keine Tage und Wochentage!

Freitag Samstag
Der Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle erfolgt automatisch. Méchten Sie an | 2

einer bestimmten Stelle eine neue Zeile beginnen, dann driicken Sie hier die Tas- 1030+ 11:00
tenkombination Alt + Eingabetaste.
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3.1 Eine neue Arbeitsmappe erstellen

Beim Programmstart mit neuer Arbeitsmappe beginnen

Beim Starten von Excel erscheint zunachst die Startseite. Klicken Sie hier auf Leere Ar-
beitsmappe. Wie Sie eine Vorlage verwenden, haben Sie bereits in Kapitel 1 erfahren.
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Aus Excel heraus eine weitere neue Arbeitsmappe erstellen
Sie arbeiten bereits an einer Excel-Arbeitsmappe und mochten eine weitere erstellen?
Dann stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
Tipp: Doppelklicken Klicken Sie im Register Datei auf Neu und hier auf Leere Arbeitsmappe oder wah-

Sie auf eine Vorlage,
so erstellt Excel ohne

Vorschau sofort eine Alternativ kann auch tiber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff eine neue leere
C;k:;';emappea“d'eser Arbeitsmappe erstellt werden. Dazu mussen Sie hier zunachst den Befehl Neu
hinzufiigen. Wie das geht, haben Sie bereits auf Seite 39 erfahren.

len Sie eine Vorlage aus und klicken Sie in der Vorschau auf Erstellen.

Oder verwenden Sie die Tastenkombination Strg+N, um eine neue Arbeitsmappe
aufzurufen.

Eine Excel-Arbeitsmappe unter dem vorlaufigen Namen Mappel wird gedffnet und
Sie kdnnen mit der Eingabe beginnen. Wenn Sie nacheinander mehrere neue Mappen
erstellen, so erhalten diese der Reihe nach die Namen Mappel, Mappe2 usw. Grund-
satzlich spielt die vorldufige Bezeichnung keine Rolle, da Sie beim Speichern der Ar-
beitsmappe ohnehin einen endgtiltigen Namen angeben miuissen, der dann auch aus-
sagekréftiger sein sollte.
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Arbeitsmappen speichern

Bevor Sie Excel beenden, sollten Sie nicht vergessen, lhre Daten zu speichern. Beim
Speichern einer Arbeitsmappe vergeben Sie einen Namen fiir die Datei und legen den
Speicherort der Arbeitsmappe fest. Dabei entscheiden Sie, ob die Datei auf der loka-
len Festplatte, auf einem angeschlossenen Gerdt, z. B. USB-Stick, oder auf OneDrive
gespeichert wird.

Der Cloudspeicher OneDrive

Je nach Office-Version steht Ihnen unter der Bezeichnung OneDrive oder Microsoft 365  Ihr persénlicher
SharePoint zusétzlicher Speicherplatz in der Cloud, genauer gesagt auf einem Micro- ~ OneDrive-speicherwird

.. . . .. . L et zusammen mit lhrem
soft-Server, zur Verfligung. Diesen Speicher kénnen Sie wie eine zusatzliche Festplatte ;i o< oft-konto einge-
nutzen. In der kostenlosen Standardversion erhalten Sie 5 GB Onlinespeicherplatz, der  richtet.
kostenpflichtig erweitert werden kann. Haben Sie Microsoft 365 abonniert, so ist dies

in der einfachsten Version (Microsoft 365 Single flir 1 Person) 1 Terabyte (TB).

Vorteil: Sie haben von jedem PC aus Zugang auf lhre, auf OneDrive gespeicherten
Daten. Die auf OneDrive abgelegten Dateien kénnen auch im Webbrowser an-
gezeigt werden. Aullerdem kdnnen die Arbeitsmappen mit anderen Personen
geteilt und gemeinsam bearbeitet werden. Lesen Sie dazu mehr in Kapitel 12.

Nachteil: Auf einem Cloudspeicher liegen Ihre Daten auf3erhalb lhres direkten Ein-
flussbereichs auf einem Microsoft-Server.

Um OneDrive verwenden zu kénnen, bendtigen Sie ein Microsoft-Konto. Zur Nutzung von Office 365 im Unter-
nehmen und den zugehdrigen Cloud-Speicher erhlt jeder Mitarbeiter ein Organisationskonto.

Dateiname und Speicherort festlegen

Beim ersten Speichern einer Excel-Arbeitsmappe vergeben Sie einen Dateinamen und
legen den Speicherort fest. Hierzu wéhlen Sie eine der folgenden Vorgehensweisen:
Register Datei
Tastenkombination Strg+$

Symbol Speichern in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Speichern im Register Datei

Klicken Sie im Register Datei auf Speichern oder Speichern unter. Welchen der beiden
Befehle Sie wahlen, ist beim ersten Speichern nicht relevant, da Excel bei noch nicht
gespeicherten Arbeitsmappen grundsatzlich Speichern unter @ (Bild auf der nachsten
Seite) anzeigt.
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Nicht immer miissen Excel-Tabellen auch gedruckt werden, deshalb zielt die Darstel-
lung auch mehr auf die Anzeige auf dem Bildschirm. Wenn Sie eine Tabelle dann doch
einmal drucken méchten, dann sollten Sie unbedingt vorab das Ergebnis kontrollieren
und die Seitenrander, ggf. auch Spaltenbreiten, entsprechend anpassen. Wenn nichts
anderes angegeben wird, dann wahlt Excel den Druckbereich automatisch. Dieser be-
ginnt mit der Zelle A1 und schlieft alle nicht leeren Zellen ein.

7.1  Schnelles Drucken von Tabellen

Die Ansicht Normal eignet sich optimal fiir das Arbeiten am Bildschirm, ignoriert aber
im Gegensatz zu Word das Papierformat und samtliche dazugehdrigen Einstellungen.
Wenn Sie eine Tabelle drucken mochten, dann bieten die Ansicht Seitenlayout und die
Druckvorschau den besseren Uberblick.

Druckvorschau und Ausdruck starten

Um das aktuelle Tabellenblatt zu drucken, klicken Sie auf das Register Datei und wah-

) ) ) len Drucken @, alternativ rufen Sie Drucken und Druckvorschau mit den Tasten Strg-+P
Bild 7.1 Register Datei L. X A

- Druckvorschau und auf. Rechts sehen Sie eine Vorschau @ auf den Ausdruck, falls dieser mehrere Seiten

Drucken umfasst, sehen Sie hier deren Anzahl € und blattern mit den Pfeilen durch die Seiten.
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Drucker kontrollieren/andern
Unter Drucker @ sehen Sie den aktuell verwendeten Drucker und kénnen im
Bedarfsfall mit Klick in das Feld einen anderen Drucker auswahlen.

Aligemeine Druckeinstellungen

Im Abschnitt Einstellungen @ finden Sie verschiedene Druckeinstellungen, dar-
unter Papierformat und -ausrichtung. Diese werden im ndchsten Punkt genauer
beschrieben.

Ausdruck starten/Anzahl Exemplare

Mit Klick auf die Schaltfliche Drucken @ starten Sie den Ausdruck. Falls die Tabelle
mehrmals gedruckt werden soll, legen Sie zuvor hier @ die Anzahl der Exemplare fest.

Wenn Sie dagegen ohne Drucken zum Tabellenblatt zurlickkehren méchten, dann kli-
cken Sie auf den Pfeil @.

Seitenrander in der Ansicht Normal

Nach dem Drucken oder auch nur nach der Anzeige in der Druckvorschau erscheinen
in der Ansicht Normal die Seitenumbriiche als gestrichelte Linien, wie im Bild unten.
Diese Linien leisten gute Dienste, wenn Sie beispielsweise die Spaltenbreiten so an-
passen wollen, dass alle Spalten auf eine Druckseite passen. Die Linien lassen sich nicht
ausblenden, sind aber beim nichsten Offnen der Arbeitsmappe nicht mehr sichtbar.

fr Kiihlschrank Verkdufe 4. Quartal

CD french max 17.458 23.457 45.046
CD french midi 22.741 33.000 45.784
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6 |CD side midi 8579 11.457 5,678
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Besonderheiten beim Drucken von Excel-Tabellen

Druckbereich, leere Seiten

Wenn nichts anderes festgelegt wird, dann wahlt Excel den Druckbereich automatisch.
Dieser beginnt stets mit A1 und schlieBt alle nicht leeren Zellen mit ein. Achtung: Excel
interpretiert auch Zellen ohne Inhalt, aber mit Rahmenlinien und/oder Fillfarbe als
nicht leer. Dadurch passiert es immer wieder, dass Excel scheinbar leere Seiten druckt,
obwohl die eigentliche Tabelle problemlos auf eine Druckseite passt. In solchen Fallen
missen Sie den Druckbereich manuell festlegen. Wie das geht, lesen Sie weiter unten
auf Seite 194.

Spalten werden nicht getrennt

Beim Drucken werden Spalten nicht getrennt. Das bedeutet, dass unter Umstanden
eine Spalte auf die néchste Seite wandert, obwohl eigentlich auf der vorhergehen-

Bild 7.2 Seitenumbruch in
der Ansicht Normal

Kiihlschranke_verkauf.xlsx



188 Tabellen drucken

Bild 7.3 Ansicht Seiten-
layout anzeigen

den Seite noch Platz ist. In diesem Fall brauchen Sie nur die Spaltenbreite verringern,
manchmal nur um wenige Millimeter. Tipps und Tricks dazu finden Sie am Ende dieses
Kapitels.

Tabellenausrichtung auf der Druckseite

Tabellen werden beim Drucken auf der Druckseite automatisch links und oben ausge-
richtet, wie im Bild 7.1 auf Seite 186. Dies ist aber kein Grund, im Tabellenblatt links
von der Tabelle leere Spalten einzufligen, wenn eine Tabelle in der Mitte gedruckt wer-
den soll. Zumal das auf diesem Weg ohnehin nicht exakt gelingt. Die horizontale und
vertikale Ausrichtung einer Tabelle steuern Sie im Dialogfenster Seite einrichten, auch
hierzu Naheres weiter unten.

Die Ansicht Seitenlayout

Die zweite Moglichkeit, ein Tabellenblatt vor dem Drucken zu kontrollieren, ist die An-
sicht Seitenlayout. Diese zeigt das Tabellenblatt ebenfalls so an, wie es gedruckt wird,
also einschlief3lich aller Seitenrdnder und Seitenumbriiche und hat gleichzeitig den
Vorteil, dass hier auch im Tabellenblatt gearbeitet werden kann, siehe Bild.

Seitenlayout anzeigen

Sie rufen die Ansicht Seitenlayout entweder im Meniiband, Register Ansicht Gber das
Symbol Seitenlayout auf oder klicken in der Statusleiste auf das Symbol Seitenlayout.
Auf demselben Weg gelangen Sie auch wieder zuriick zur Ansicht Normal.
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7.2  Druckseite einrichten

Seitenrander, Papierausrichtung und -format

Zum Einrichten der Druckseite stellt Excel zusammen mit der Druckvorschau die wich-  Mit Ausnahme der Kopf-
tigsten Einstellungen zur Verfiigung, siehe Bild 7.1 auf Seite 186. Diese finden Sie ~ und FuBzeilen spielt es

R . . . .. . . . keine Rolle, ob Sie die
auch in tbersichtlicher Form im Menuband im Register Seitenlayout. Druckeinstellungen in

der Ansicht Seitenlayout

Datei  Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe
: S———— oder Normal vornehmen.
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Designs e 9 one emrichten Ixon Format anpassen [ Blattoptionen 1]

Papierformat: Klicken Sie auf Papierformat @ und wéhlen Sie ein Format. A4 diirf-
te in den meisten Fallen bereits als Standardeinstellung vorgegeben sein.

Hoch- oder Querformat: Uber das Symbol Ausrichtung @ haben Sie die Wahl zwi-
schen Hoch- und Querformat.

Seitenrander: Mit Klick auf Seitenriinder € schlagt Excel verschiedene vordefinier-
te Randeinstellungen vor. Falls Sie die Seitenrander selbst eingeben mochten,
so klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seitenrcinder... und geben im Fenster Seite
einrichten anschlieBend die gewilinschten Rander ein, siehe nachster Punkt.

Druckeinstellungen im Dialogfenster Seite einrichten

Samtliche Druckeinstellungen kénnen Sie auch im Fenster Seite einrichten vornehmen,
das Sie Uiber das Symbol Seitenrdinder und den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrdnder...
6ffnen. Schneller geht's mit Klick auf das Pfeilsymbol = @ der Gruppe Seite einrichten
(Bild oben).

@ | Seite einrichten > % Bild 7.4 Seitenrinder,
weitere Seitenrdinder...

Seiten —
it papierformat | Seitenrander fzeil il Blatt
i o ‘ e rerraty B.zld ‘7.5 Fenstef Seite ‘
Oben: 191cm : m 2 B 08 = e einrichten, Register Seiten-
@ Liniks: 1,78 cm . d
Kopfzeile: 0.76cm ranaer
Breit
[D] F_‘;: :: an Links: o Reehts: Tipp: Das Dialogfenster
NKs: 4 cm —= . . .
Kopfasile: 127 cm L 8 Seite einrichten kann
auch aus der Druckvor-
Schmal e schau heraus geoffnet
D L 064 cm : werden. Dazu klicken Sie
Kopfzeile: 0,76 ¢m Linken: [Eubzeile: |
: 2 0s = e unterhalb der Druckein-
Auf der Seite zentrieren stellungen auf Seite
Benutzerdefinierte Seitenriinder () Horigontal einrichten.
() vertikal
Benutzerdefinierte Seitenrander...
Drucken... Seitenansicht [ DOptionen..

oK Abbrechen
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Auch uber das Menu-
band, Register Einfiigen

» Text und Symbol Kopf-
und Ful8zeile gelangen Sie
in die Ansicht Seitenlay-
out, dies ist allerdings
eindeutig der umstandli-
chere Weg.

Bild 7.6 Beispiel Kopfzeile
mit Register Kopf- und
FufSzeile

Seitenrdnder: Geben Sie im Register Seitenrdnder die gewiinschten Rander links,
rechts, oben und unten in die Felder ein.

Bereich fiir Kopf- und FuBzeile: Zusatzlich konnen Sie auch den Abstand der Kopf-
und FuBzeile zum Blattrand © &ndern.

Tabelle auf der Druckseite zentrieren: Wenn die Tabelle auf der Seite horizontal und/
oder vertikal zentriert gedruckt werden soll, dann aktivieren Sie das jeweilige
Kontrollkistchen unter Auf der Seite zentrieren @ .

Im Fenster erhalten Sie eine ungefihre Vorschau @. Um das Ergebnis in der Druck-
vorschau zu kontrollieren, klicken Sie auf die Schaltflachen Seitenansicht oder Drucken.

Seitenzahlen, Datum und Text in Kopf- oder FuBzeile einfiigen

Zusatzliche Elemente, wie Seitenzahlen, Datum sowie Dateiname und -pfad, fligen Sie
in die Kopf- oder Ful3zeile ein. Diese werden auf jeder Seite gedruckt und befinden sich
im Bereich des oberen und unteren Seitenrandes. Fiir umfangreichere Informationen
bendtigen Sie daher eventuell etwas mehr oberen bzw. unteren Seitenrand.

1 Den Inhalt von Kopf- und FuBzeile bearbeiten Sie in der Ansicht Seitenlayout:
Klicken Sie daher zuerst im Men(i Ansicht oder in der Statusleiste auf Seitenlayout.

2 Kopf- und FuB3zeile bestehen je aus einem linken, einem mittleren und einem
rechten Bereich, dessen Inhalte automatisch linksblindig, zentriert und rechts-
blindig ausgerichtet werden, s. Bild unten. Klicken Sie in einen Bereich und ge-
ben Sie den gewiinschten Inhalt ein. Dies kann beliebiger Text, z. B. Ihr Name,
sein oder fiigen Sie Giber das Meniiband, Register Kopf- und Fulzeile ™ Kopf- und
Ful3zeilenelemente eines der angebotenen Elemente ein, z. B. Seitenzahl.

3  Uber das Meniiband eingefiigte Elemente werden zunichst in der Schreibweise
&[Elementnamel], z. B. &[Register], angezeigt, der eigentliche Inhalt erscheint erst,
nachdem Sie in einen anderen Abschnitt geklickt haben.

Datei  Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Kopf- und FuBzeile
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Datum und Uhrzeit: Mit den Symbolen Aktuelles Datum und Aktuelle Uhrzeit sind
Datum und Uhrzeit des Ausdrucks gemeint. Wenn Sie ein festes Datum beno-
tigen, dann mussen Sie dieses Uiber die Tastatur eingeben.
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Seitenzahlen: Seite zeigt die Seitenzahl der aktuellen Seite an, Seitenzahlen da-
gegen die Anzahl aller Seiten. Werden z. B. die Seitenzahlen in der Schreibwei-
se 1/5 gewiinscht, dann miissen Sie den Schragstrich per Tastatur eingeben.

Dateiname und -pfad: Falls fiir interne Zwecke Dateiname und -pfad bendtigt wer-
den, so klicken Sie auf Dateipfad, wie im Bild unten. Das Symbol Dateiname fligt
hingegen nur den Dateinamen ein.

Logo einfiigen: Wenn Sie ein Logo einfligen mochten, dann klicken Sie auf Gra-
fik, wahlen Aus Datei und wahlen danach die Bilddatei aus.

Zeilenumbruch: Fiir mehrzeilige Angaben, z. B. Ihr Name und darunter das Da-
tum, fligen Sie mit der Eingabetaste einen Zeilenumbruch ein. In diesem Fall
sollten Sie zusatzlich einen groBeren Seitenrand oben bzw. unten einrichten.

Kopfzeile

Klara Muster 14.03.2022

(&[Pfad]&[Datel]
Kiihlschrank Verkidufe 4. Quartal

Serie Cool Deluxe

Zwischen Kopf- und FuBzeile wechseln: Um Inhalte in die Ful3zeile einzufiigen, scrollen
Sie entweder nach unten oder klicken im Menliband » Kopf- und Ful3zeile auf das
Symbol Zu Ful3zeile wechseln.

Inhalte formatieren: Sdmtliche Elemente der Kopf- und Ful3zeile erhalten zunachst
die Standardschrift, kdnnen jedoch beliebig formatiert werden. Dazu klicken Sie
in den betreffenden Bereich bzw. markieren den Inhalt und benutzen die Sym-
bole im Register Start des Menuibands oder in der Minisymbolleiste.

Inhalt I6schen: Um einen Inhalt zu entfernen, klicken Sie in den Bereich. Der Inhalt
wird markiert und kann mit der Entf-Taste gel6scht werden.

Vorgefertigte Inhalte einfiigen N
Kopfzeile|FuBzeile

Falls Sie statt individueller Kopf- und FuBBzeilen auf vor- [ ~
gefertigte Inhalte zuriickgreifen mochten, so klicken Sie
im Menlband » Kopf- und Fulzeile je nach Position auf e
Kopfzeile oder Ful3zeile und auf eine Vorlage. Die Auftei-
lung in die Bereiche Links, Mitte und Rechts erkennen Sie
am Semikolon ;).

Ausrichtung an den Seitenrdndern

Die Ausrichtung der Inhalte von Kopf- und FuBzeile orien- RS e N

tiert sich an den Standardseitenrdndern. Haben Sie diese AR o
nachtrdglich gedndert, so befinden sich Kopf- und Fu3zeile

nicht mehr exakt am linken oder rechten Seitenrand. Um

dies zu korrigieren, aktivieren Sie im Menlband, Register Ef3le See padlers

KOpf— und Ful8zeile in der Gruppe Optionen das Kontrollkast- Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
chen An Seitenréindern ausrichten. Optionen

Bild 7.7 Beispiel zwei
Zeilen

~ Mit Dokument skalieren

~| An Seitenrdndern ausrichten
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Bild 7.8 Gitternetzlinien
sowie Zeilen- und Spalten-
kopfe drucken

Zuriick zur Ansicht Normal

Wenn Sie nach erfolgter Bearbeitung von Kopf- und FuBzeile wieder zur Ansicht Normal zuriickkehren mdch-
ten, miissen Sie zuerst den Kopf- oder FuBzeilenbereich verlassen, da diese Inhalte in der Ansicht Normal nicht
dargestellt werden kdnnen. Sollte also das Symbol Normal inaktiv bzw. ausgegraut sein, so klicken Sie einfach
auf eine beliebige Zelle im Tabellenblatt.

Gitternetzlinien sowie Zeilen- und Spaltennummern drucken

StandardmaBig erscheinen auf dem Ausdruck ausschlieBlich diejenigen Zellen mit
Rahmenlinien, die Sie mit Rahmenlinien formatiert haben, nicht aber die Gitternetz-
linien des Tabellenblattes.

Falls diese in Ausnahmefallen dennoch gedruckt werden sollen, z. B. zu Kontroll-
zwecken, dann aktivieren Sie im Menuband, Register Seitenlayout » Blattopti-
onen unter Gitternetzlinien @ das Kontrollkastchen Drucken. Anzeigen blendet
dagegen die Gitternetzlinien auf dem Bildschirm ein und aus.

Zusammen mit den Gitternetzlinien werden auf dem Ausdruck meist auch die
Spalten- und Zeilennummern benétigt, z. B. beim Drucken von Formeln. Dazu
aktivieren Sie in derselben Gruppe unter Uberschriften @ das Kontrollkastchen
Drucken.
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Spalteniiberschriften auf jeder Seite drucken

Erstreckt sich eine Tabelle Giber mehrere Druckseiten, dann sollten auch die dazugeho-
rigen Spalteniiberschriften nicht nur auf der ersten, sondern auf jeder Seite gedruckt
werden. Die Uberschriften miissen dabei nicht zwangslédufig in der ersten Zeile des
Tabellenblatts beginnen und kénnen auch mehrere zusammenhangende Zeilen um-
fassen. So gehen Sie vor:

1 Wahlen Sie im Meniiband das Register Seitenlayout und klicken Sie in der Gruppe
Seite einrichten auf Drucktitel @. Es 6ffnet sich das Dialogfenster Seite einrichten
mit dem Register Blatt (Bild auf der nachsten Seite).

2 Klicken Sie in das Feld Wiederholungszeilen oben @ und danach im Tabellen-
blatt an eine beliebige Stelle in der betreffenden Zeile. Mehrere Zeilen markie-
ren Sie mit gedriickter linker Maustaste €. Der Mauszeiger erscheint dabei als
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waagrechter Pfeil, d. h. es wird die gesamte Zeile markiert und im Feld erscheint
bei diesem Beispiel die Adressangabe $1:$2 fiir Zeile 1 und Zeile 2.

Datei  Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen acht Hilfe Bild 7.9 UberSChriﬁen auf
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Spalteninhalte auf jeder Druckseite wiederholen

Falls sich die Breite einer Tabelle Gber zwei oder mehr Druckseiten erstreckt, konnen
auch die Inhalte ausgewahlter Spalten auf jeder Seite gedruckt werden. In diesem Fall
verfahren Sie genauso: Klicken Sie in das Feld Wiederholungsspalten links und markie-
ren Sie anschlieBend im Tabellenblatt die betreffende/n Spalte/n.

7.3  Druckbereiche nutzen

Wie Sie vielleicht bereits festgestellt haben, legt Excel den, d. h. den zu druckenden
Tabellenbereich, automatisch fest. Falls jedoch Ihr Tabellenblatt z. B. mehrere Tabel-
len enthalt und Sie nur eine bestimmte Tabelle drucken moéchten, oder Sie einen be-
stimmten Zellbereich vom Druck ausschlieBen mdchten, dann legen Sie den Druckbe-
reich manuell fest.

Achtung: Druckbereich eventuell wieder aufheben

Ein benutzerdefinierter Druckbereich wird mit der Arbeitsmappe gespeichert. Falls der Tabelle nachtréglich
weitere Spalten und Zeilen hinzugefiigt werden, muss der Druckbereich entweder aufgehoben oder neu fest-
gelegt werden, damit die zusatzlichen Zellen beim Drucken ebenfalls beriicksichtigt werden.



	Vorwort
	Inhaltsverzeichnis
	1	Erste Schritte mit Excel
	1.1	Office bzw. Excel 2021 oder Microsoft 365?
	1.2	Excel starten
	1.3	Beispiel: Einen Kalender mittels Vorlage erstellen
	Vorlage auswählen
	Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben
	Kalenderblatt drucken
	Den Kalender speichern
	Excel beenden

	1.4	Eine persönliche Telefonliste eingeben
	Mit einer leeren Tabelle beginnen
	Name zu lang für die Zelle? 
	Die Tabelle mit Farben und Linien verschönern


	2	Die Programm­oberfläche
	2.1	Die Elemente des Excel-Fensters auf einen Blick
	2.2	Möglichkeiten der Befehlseingabe
	Schaltflächen und Symbole im Menüband
	Kontextmenü und Minisymbolleiste
	Symbole und Optionen im Arbeitsblatt
	Die Symbolleiste für den Schnellzugriff
	Tastenkombinationen (Short-Cuts)
	Excel per Toucheingabe bedienen

	2.3	Bildschirmanzeige und Ansichten
	Fenstergröße steuern
	Fenster anordnen
	Zoom: Anzeige vergrößern oder verkleinern
	Die Excel-Ansichten
	Gitternetzlinien, Bearbeitungsleiste und Zeilen- und Spaltennummern

	2.4	Microsoft-Konto, Kontoeinstellungen und Produktinformationen
	Mit einem Microsoft-Konto bei Office an- und abmelden
	Heller oder dunkler Hintergrund?

	2.5	Menüband anpassen
	Registerkarten ausblenden/anzeigen
	Das Menüband um benutzerdefinierte Register und weitere Befehle ergänzen

	2.6	Weitere Einstellungen in den Excel-Optionen
	2.7	Die Excel-Hilfe

	3	Arbeitsmappen erstellen, speichern und öffnen
	3.1	Eine neue Arbeitsmappe erstellen
	3.2	Arbeitsmappen speichern
	Der Cloudspeicher OneDrive
	Dateiname und Speicherort festlegen
	Wichtige Excel-Dateitypen
	Automatisches Speichern (Microsoft 365)

	3.3	Gespeicherte Arbeitsmappe öffnen
	Im Datei-Explorer öffnen
	Aus Excel heraus öffnen
	Häufig benötigte Dateien und Ordner fest anheften
	Sicherheitseinstellungen beim Öffnen
	Ältere Arbeitsmappen im Kompatibilitätsmodus öffnen

	3.4	Arbeitsmappen schützen
	Mit Kennwort vor unbefugtem Öffnen schützen
	Arbeitsmappen schreibgeschützt öffnen

	3.5	Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
	3.6	Excel-Arbeitsmappe als PDF-Datei speichern
	3.7	Allgemeine Einstellungen zum Öffnen und Speichern
	Beim Start von Excel eine leere Arbeitsmappe anzeigen
	Speichereinstellungen


	4	Daten eingeben
	4.1	Zellen und Zellbereiche markieren
	Einzelne Zelle markieren
	Zusammenhängenden Zellbereich markieren
	Mehrere nicht zusammenhängende Bereiche markieren
	Gesamtes Tabellenblatt oder nichtleeren Zellbereich markieren
	Gesamte Spalte oder Zeile markieren

	4.2	So geben Sie Inhalte in Zellen ein
	Grundsätzliche Eingabetechniken
	Text und Zahlen eingeben
	Was Sie bei der Eingabe von Datum und Uhrzeit beachten müssen
	Was passiert, wenn die Spaltenbreite nicht ausreicht?

	4.3	Zellinhalte nachträglich korrigieren oder löschen
	Inhalte ersetzen oder korrigieren
	Zellinhalte entfernen
	Aktionen rückgängig machen

	4.4	Zahlen- und Datumsformate
	Dezimalstellen, Tausendertrennzeichen und Währungssymbol
	Prozentzahlen
	Weitere Zahlenformate
	Datums- und Uhrzeitformate
	Benutzerdefinierte Zahlen- und Datumsformate
	Führungsnull anzeigen - Zahlen als Text formatieren

	4.5	Die Eingabehilfen von Excel
	Automatisches Vervollständigen
	Reihen ausfüllen
	Eigene Listen für die AutoAusfüllfunktion erstellen
	Zellinhalte aufteilen und zusammenfassen mit der Blitzvorschau

	4.6	Eingabeeinstellungen in den Excel-Optionen
	Eingabe und Bearbeitung
	Rechtschreibprüfung und automatische Korrekturen

	4.7	Übung

	5	Der Umgang mit Tabellen
	5.1	Zeilen und Spalten bearbeiten
	Spaltenbreite ändern
	Zeilenhöhe festlegen
	Zeilen und Spalten nachträglich einfügen
	Zeilen und Spalten entfernen
	Spalten und Zeilen aus- und wieder einblenden

	5.2	Zellinhalte verschieben und kopieren
	Verschieben und Kopieren mit der Maus
	Schnelles Vertauschen von Spalten mit der Maus
	So nutzen Sie die Zwischenablage
	Die Office-Zwischenablage
	Beim Einfügen die Übernahme von Formaten steuern
	Zeilen und Spalten mit Hilfe der Zwischenablage vertauschen
	Inhalte ausgeblendeter Spalten oder Zeilen nicht kopieren

	5.3	Mit Tabellenblättern arbeiten
	Tabellenblätter einfügen, löschen und umbenennen
	Tabellenblätter verschieben oder kopieren
	Tabellenblätter aus- und wieder einblenden
	Mehrere Tabellenblätter gleichzeitig bearbeiten
	Anzahl der Tabellenblätter in neuen Arbeitsmappen

	5.4	Übung

	6	Tabellen gestalten
	6.1	Schnelle Tabellengestaltung mit Formatvorlagen
	Einen Zellbereich als Tabelle formatieren
	Zellenformatvorlagen

	6.2	Ein Design für die Arbeitsmappe wählen
	Ein vorgegebenes Design verwenden
	Farben auswählen
	Schriftarten festlegen
	Grafische Effekte
	Ein benutzerdefiniertes Design für weitere Verwendungen speichern

	6.3	Individuelle Zellenformatierungen
	Die Formatierungsbefehle auf einen Blick
	Schriftart und -größe sowie sonstige Schriftattribute
	Hintergrundfarben
	Zellinhalte ausrichten
	Rahmenlinien

	6.4	Weitere Zellen mit vorhandenen Formaten versehen
	Zellenformate kopieren (übertragen)
	Formate über die Zwischenablage kopieren
	Eigene Zellenformatvorlagen erstellen

	6.5	Zellen abhängig vom Inhalt formatieren
	Werte visuell vergleichen mit Balken, Farbskalen und Symbolen
	Nur bestimmte Werte hervorheben
	Regeln ändern und bedingte Formatierung entfernen

	6.6	Übungen

	7	Tabellen drucken
	7.1	Schnelles Drucken von Tabellen
	Druckvorschau und Ausdruck starten
	Besonderheiten beim Drucken von Excel-Tabellen
	Die Ansicht Seitenlayout

	7.2	Druckseite einrichten
	Seitenränder, Papierausrichtung und -format
	Seitenzahlen, Datum und Text in Kopf- oder Fußzeile einfügen
	Gitternetzlinien sowie Zeilen- und Spaltennummern drucken
	Spaltenüberschriften auf jeder Seite drucken

	7.3	Druckbereiche nutzen
	Benutzerdefinierten Druckbereich festlegen
	Mehrere Druckbereiche
	Druckbereich in der Umbruchvorschau anzeigen und verändern

	7.4	Umfangreiche Tabellen drucken
	Seitenumbruch in der Umbruchvorschau kontrollieren
	Tabelle beim Drucken verkleinern (Skalieren)

	7.5	Druckeinstellungen in der Druckvorschau
	Allgemeine Druckeinstellungen
	Seitenränder und Spaltenbreiten in der Druckvorschau anpassen
	Übersicht: Wie passt eine Tabelle am besten auf eine Druckseite

	7.6	Übung

	8	Einfache Berechnungen
	8.1	Eine Formel eingeben
	Die grundlegenden Bestandteile einer Formel
	So gehen Sie bei der Eingabe einer Formel vor

	8.2	Die Funktion Summe und weitere einfache Funktionen
	Aufbau einfacher Funktionen
	Zellen mit der Funktion SUMME addieren
	Mehrere Summen gleichzeitig berechnen
	Summe über nicht zusammenhängende Zellbereiche berechnen
	Anzahl, Mittelwert, größten und kleinsten Wert ermitteln

	8.3	Formeln und Funktionen nachträglich bearbeiten
	Formeln anzeigen
	Formeln bearbeiten
	Fehler in Formeln erkennen und beheben

	8.4	Formeln kopieren
	Formel in angrenzende Zellen kopieren
	Was passiert mit den Zellbezügen beim Kopieren einer Formel?
	Automatisches Anpassen durch feste (absolute) Zellbezüge verhindern
	Gemischte Zellbezüge
	Besondere Zellbezüge in formatierten Tabellen

	8.5	Rechnen mit Prozentzahlen, Datum und Uhrzeit
	Prozentberechnungen
	Rechnen mit Datumswerten
	Zeitberechnungen

	8.6	Blatt- und arbeitsmappenübergreifende Bezüge in Formeln
	Bezüge auf Zellen in anderen Tabellenblättern
	Bezüge auf Zellen in anderen Arbeitsmappen
	Formelergebnis als Wert einfügen

	8.7	Namen statt fester Zellbezüge verwenden
	Namen für Zellen und Zellbereiche vergeben
	Namen in Formeln verwenden
	Namen im Namens-Manager verwalten
	Namen nachträglich festlegen und in Formeln übernehmen

	8.8	Formeln anzeigen und drucken
	8.9	Übungen

	9	Wichtige Funktionen richtig einsetzen
	9.1	Aufbau und Eingabe von Funktionen
	Aufbau und Schreibweise von Funktionen
	So nutzen Sie den Funktionsassistenten zur Eingabe
	Funktion über das Register Funktionsbibliothek einfügen
	Hilfe zu Funktionen allgemein, eine passende Funktion suchen
	Eine Funktion über die Tastatur eingeben
	Häufige Formeln und Funktionen über die Schnellanalyse eingeben

	9.2	Bedingungen mit den Funktionen WENN und WENNS
	Allgemeiner Aufbau der Funktion WENN (Kategorie Logik)
	Beispiel Provision abhängig vom Umsatz berechnen
	Formel innerhalb der WENN-Funktion berechnen
	Beispiel mit Textvergleich 
	Tipps zur Fehlersuche und -korrektur
	Mehrere Bedingungen nacheinander mit WENNS prüfen

	9.3	Mehrere Funktionen kombinieren (verschachteln)
	Wahrheitstests mit Logikfunktionen
	So setzen Sie die WENN-Funktion zusammen mit Logikfunktionen ein
	Tipps und Hinweise zur Eingabe verschachtelter Funktionen
	Zwei oder mehr WENN-Funktionen verschachteln

	9.4	Tabellen mit Nachschlage- und Verweisfunktionen durchsuchen
	Aufbau und Funktionsweise von SVERWEIS
	Beispiel 1: Genaue Übereinstimmung mit dem Suchkriterium
	Beispiel 2: Den nächstgelegenen Wert ermitteln
	Mit WVERWEIS die erste Zeile einer Tabelle waagrecht durchsuchen
	Flexible Suche mit XVERWEIS

	9.5	Einfache Auswertungsfunktionen
	Anzahl der Zellen oder Werte mit ANZAHL und ANZAHL2 ermitteln
	Nur bestimmte Inhalte zählen
	Nur bestimmte Werte addieren
	Mittelwerte mit Bedingung berechnen
	Rangfolge ermitteln

	9.6	Rundungsfehler mit Funktionen vermeiden
	9.7	Nützliche Datumsfunktionen
	Aktuelles Datum bzw. aktuelle Uhrzeit
	Teilwerte eines Datums (Tag, Monat und Jahr als Zahl)
	Datumswerte zusammensetzen
	Alter berechnen

	9.8	Weitere Funktionen
	Einfache Zinsberechnungen
	Wichtige Textfunktionen
	Fehlerwerte mit Funktionen unterdrücken

	9.9	Übungen

	10	Arbeiten mit umfangreichen Tabellen
	10.1	Grundlagen
	Datenbankbegriffe
	Hinweise zum Anlegen einer Datenbanktabelle

	10.2	In großen Tabellen bewegen
	Schnell Zellen und Zellbereiche markieren
	Übersichtliches Scrollen mit fixierten Spalten- und Zeilenüberschriften

	10.3	Inhalte suchen und ersetzen
	Eine Zeichenfolge suchen
	Eine Zeichenfolge durch eine andere Zeichenfolge ersetzen

	10.4	Zellbereich als intelligente Tabelle formatieren
	Was sind dynamische oder intelligente Tabellen?
	Tabelle erstellen
	Tabelle mit Vorlagen formatieren
	Formeln in intelligenten Tabellen
	Tabelle in normalen Zellbereich zurückverwandeln

	10.5	Tabellen sortieren
	Was Sie vor dem Sortieren wissen sollten
	Einfaches Sortieren nach einer Spalte
	Nach mehreren Kriterien sortieren
	Tabelle mit zwei und mehr Überschriftzeilen und einer Summenzeile sortieren
	Nach Farben sortieren

	10.6	Tabellen filtern
	Einfache Filter (AutoFilter) anwenden
	Gefilterte Tabelle kopieren
	Filterkriterien definieren
	Erweiterter Filter mit Kriterienbereich
	Mit Datenschnitten filtern

	10.7	Übung

	11	Diagramme und grafische Elemente
	11.1	Diagramme - Übersicht und Begriffe
	11.2	Ein einfaches Diagramm einfügen
	Welche Daten soll das Diagramm enthalten?
	Ein Diagramm aus der gesamten Tabelle erstellen
	Diagrammvorschläge nutzen
	Diagramm aus zwei oder mehr nicht zusammenhängenden Zellbereichen erstellen
	Anordnung und Darstellung mehrerer Datenreihen 
	Datenreihen bearbeiten, mit einem leeren Diagramm beginnen

	11.3	Diagramme formatieren
	Schnelle Diagrammgestaltung mit Vorlagen
	Einzelne Diagrammelemente markieren
	Markierte Diagrammelemente formatieren

	11.4	Weitere Diagrammbearbeitungsmöglichkeiten
	Größe und Position des Diagramms ändern
	Diagrammtyp nachträglich ändern
	Diagramm und Diagrammelemente beschriften
	Diagramm drucken
	Datenbereich ändern 
	Diagramm filtern
	Diagramme drehen

	11.5	Besonderheiten einzelner Diagrammtypen
	Kreisdiagramme
	Säulen- und Balkendiagramme
	Linien- und Flächendiagramme

	11.6	Datenreihen mit Sparklines visualisieren
	11.7	Bilder und Formen einfügen
	Bild einfügen und bearbeiten
	Einfache Formen einfügen
	Textfeld einfügen
	Piktogramme verwenden

	11.8	Übung

	12	Vorlagen erstellen, Mappen gemeinsam bearbeiten
	12.1	So erstellen Sie eine individuelle Vorlage
	Was sind Vorlagen?
	Vorüberlegungen
	Inhalte zusammenstellen
	Vorlage speichern
	Benutzerdefinierte Vorlage verwenden
	Excel-Vorlage nachträglich ändern

	12.2	Tabellenblätter und Arbeitsmappen schützen
	Inhalte des Tabellenblatts vor Veränderung schützen
	Struktur der Arbeitsmappe schützen
	Welcher Schutz liegt auf der Arbeitsmappe?

	12.3	Arbeitsmappe weitergeben und gemeinsam bearbeiten
	Datei per E-Mail senden
	Excel-Datei auf einem Netzlaufwerk zur Verfügung stellen
	Arbeitsmappe in der Cloud freigeben
	Freigegebene Arbeitsmappen bearbeiten

	12.4	Mit Kommentaren arbeiten
	Kommentare in Excel 2021
	Kommentare in Microsoft 365

	Anhang: Tastenkombinationen
	Glossar
	Stichwortverzeichnis


