Excel kennenlernen

Ubersicht iiber die Excel-Bildschirmelemente

Samtliche Befehle des Programms lassen sich Gber das Mentuband auf-
| rufen.

| Das Menuband ist in verschiedene Register (bzw. Registerkarten)
| unterteilt, in denen die jeweiligen Befehle nach Kategorien geordnet
| zur Verfligung stehen.

SyvmbOIIeist'eb”b- | Hier kénnen Sie haufig benétigte Befehle (z. B. zum Speichern einer
firden | Datei) schnell durch Anklicken des entsprechenden Symbols ausfiihren.
Schnellzugriff | pie Auswahl an Symbolen, die in der Symbolleiste fiir den Schnell-

. | zugriff angezeigt werden, lasst sich individuell festlegen.
Namenfeld

| Im Namenfeld wird der Zellbezug der aktiven Zelle angezeigt.

Es lasst sich beispielsweise nutzen, um schnell zu einer bestimmten
| Zelle auf dem Tabellenblatt zu wechseln.

Bearbeitungs- | Hier und in der aktiven Zelle kénnen Sie Daten eingeben und bear-
leiste = | Dbeiten.

/Arbyeit‘sma‘ppe;n:{ Wenn Sie Excel starten, ist bereits eine leere Arbeitsmappe in einem
fenster | eigenen Fenster (Arbeitsmappenfenster) innerhalb des Anwendungs-
L | fensters gedffnet.

| sie kénnen das Arbeitsmappenfenster separat reduzieren (&), in

ey
Tabellenblatt | Eine Arbeitsmappe enthélt standardmé&Big drei Tabellenblatter, auf
.~ Idenen Sie Daten eingeben und Berechnungen durchfiihren kénnen.
| Die Tabellenbléatter besitzen den Namen TABELLE und eine fortlaufende
| Nummerierung (z. B. TABELLET).

B\‘I‘jattregis‘terjz | Die Namen der Arbeitsblatter werden im Blattregister angezeigt.
. - | Uber das Blattregister kénnen Sie ein anderes Arbeitsblatt anzeigen
| oder neue Tabellenbléatter einfligen.

, hsichtse | Hier kénnen Sie schnell zwischen den verschiedenen Ansichten von
steuerung | Excel wechseln (Normalansicht [, Seitenlayoutansicht [E, Umbruch-
_ |vorschau .

Zbamregle‘r,,’f | Durch Ziehen des Zoomreglers [J nach rechts bzw. links konnen Sie die
. [IAnzeige einer Tabelle vergréBern oder verkleinern.

Statusleiste . ~:~:_f; Hier erhalten Sie nutzliche Hinweise, z. B. zum aktuellen Programm-

‘\ | status.

- | Uber das Kontextmenu der Statusleiste lasst sich bestimmen, welche
Informationen in diesem Bereich angezeigt werden.

Allgemeine Programmeinstellungen von Excel (z. B. Einstellungen zur verwendeten
Standardschriftart) kénnen Sie im Dialogfenster EXCEL-OPTIONEN festlegen. Die hier vor-
genommenen Einstellungen gelten fur alle kinftigen Arbeitssitzungen mit Excel.

Das Dialogfenster 6ffnen Sie, indem Sie auf das grtin geféarbte Register DATEI klicken und die
anschlieBend im linken Fensterbereich eingeblendete Schaltflache OPTIONEN betatigen.
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