Erste Erfahrungen mit Excel 2007

In diesem Kapitel
Sich mit dem Excel 2007-Programmfenster anfreunden
Befehle in der Multifunktionsleiste auswahlen
Excel starten und beenden
Durch Arbeitsbldtter und Arbeitsmappen navigieren

Kurzeinfiihrung in Excel 2007 fiir Umsteiger von alteren Versionen

M it Excel 2007 verleiht Microsoft dem allseits beliebten Tabellenkalkulationsprogramm
eine brandneue Benutzeroberflache — die sogenannte Multifunktionsleiste. Diese neue
Multifunktionsleiste ist das neue Bildschirmelement, aus dem Sie aus dem reichen Schatz an
Excel-Befehlen wahlen konnen. Als einziges Vermachtnis enthalt diese neueste Excel-Version
noch ein Pulldownmenii (das sogenannte Office-Menii mit den gangigsten Dateibefehlen) und
eine Symbolleiste (die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) sowie eine Handvoll Aufgaben-
bereiche (ZwiscHENABLAGE, CLIPART und SucHeN). Verglichen mit fritheren Versionen wie
Excel 2003 mit seinen neun Pulldownmeniis, tiber 20 Symbolleisten und zehn standard-
mafdigen Aufgabenbereichen, ist da nicht viel tibrig geblieben.

Als Teil dieser neuen und verbesserten Benutzeroberfliche enthalt Excel nun auch jede
Menge grafische Verbesserungen. An erster Stelle sei hier die Livevorschau erwihnt, die IThnen
zeigt, wie Thr aktuelles Arbeitsblatt mit einer bestimmten Schriftart oder Formatvorlage etc.
aussehen wiirde, bevor Sie sich definitiv fiir eine entscheiden. Excel verfiigt jetzt auch tiber
eine Seitenlayoutansicht, die sich sehen lassen kann. Sie enthalt Lineale und Rander sowie
Kopf- und Fuf3zeilen fiir jedes Arbeitsblatt und verfiigt iiber einen Zoomregler am unteren Pro-
grammfensterrand, mit dem Sie sofort die Daten im Arbeitsblatt verkleinern und vergrof3ern
konnen. Und last but not least finden Sie in Excel 2007 jede Menge Kataloge, mit denen die
Formatierung oder die Diagrammerstellung ein Kinderspiel sind, vor allem, wenn man dabei
auch noch die Livevorschau nutzt.

Excels neue Benutzeroberfliche

Wenn Sie Excel 2007 zum ersten Mal starten, dann 6ffnet das Programm das erste von drei
neuen Arbeitsblattern (auch als TaBeLLE] bezeichnet) in einer neuen Arbeitsmappe (die MarpE1l
genannt wird) in einem Programmfenster, das so aussieht wie das in Abbildung 1.1.
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Abbildung 1.1: Dieses Excel 2007-Programmfenster ist das Erste, was Sie nach dem Start zu sehen
bekommen.

Das Excel-Programmfenster, das dieses Arbeitsblatt der Arbeitsmappe enthilt, setzt sich aus
folgenden Einzelteilen zusammen:

v Schaltfliche Orrice: Wenn Sie auf diese runde Schaltfliche klicken, 6ffnet sich ein Menij,
das alle Befehle enthilt, die Sie zum Speichern, Offnen, Drucken und SchlieRen von Da-
teien brauchen. AufSerdem finden Sie hier die Schaltfliche ExceL-OprioNEN, mit der Sie die
Standardeinstellungen von Excel dndern kénnen.

v Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Mit den Schaltflichen dieser Symbolleiste kon-
nen Sie ganz gewohnliche Aufgaben wie das Speichern Ihrer Arbeit und das Riickgangig-
machen und Wiederherstellen von Bearbeitungsschritten ausfiihren. Sie konnen auch auf
die Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN klicken, die sich rechts neben
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1 » Erste Erfahrungen mit Excel 2007

der Schaltflache WiEDERHERSTELLEN befindet, um ein Dropdownmenti zu 6ffnen, das weitere
haufig verwendete Befehle enthilt, wie Neu, OFFNEN oder ScHNELLDRUCK, und solche, mit
denen Sie die Symbolleiste individuell anpassen, ihre Position verdndern und die Multi-
funktionsleiste minimieren konnen.

v Multifunktionsleiste: Die meisten Excel-Befehle befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Sie sind ordentlich in einer Reihe von Registerkarten von Start bis ANsicHT unter-
gebracht.

v Bearbeitungsleiste: Hier wird die Adresse der aktuellen Zelle zusammen mit dem Inhalt
dieser Zelle angezeigt.

v Dokumentfenster: Dieses enthilt alle Zellen des aktuellen Arbeitsblattes und wird durch
Spaltenbuchstaben am oberen Rand und Zeilennummern am linken Rand gekennzeichnet.
Auf3erdem gibt es ein Register fiir die Auswahl neuer Arbeitsblitter sowie eine horizontale
Bildlaufleiste am unteren Fensterrand, mit der Sie sich im Arbeitsblatt von links nach
rechts und von rechts nach links bewegen konnen. Die vertikale Bildlaufleiste auf der
rechten Fensterseite hilft hnen beim Auf- und Abbewegen im Arbeitsblatt.

v Statusleiste: Sie hilt Sie {iber den aktuellen Programmstatus auf dem Laufenden und da-
riiber, welche besonderen Tasten Sie gerade im Einsatz haben. Sie konnen hier auch eine
neue Arbeitsblattansicht auswéahlen und das Arbeitsblatt vergréf3ern oder verkleinern.

Die Schaltfliche »Office« optimal einsetzen

- Ganz oben links im Excel 2007-Programmfenster befindet sich die Schaltfliche OrricE
TE8" (die runde Schaltfliche mit dem vierfarbigen Office-Symbol) und direkt daneben die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Sobald Sie auf diese Schaltflache klicken, 6ffnet sich ein Menti, das dhnlich wie in Abbildung 1.2
aussieht. Dieses Menti enthilt alle Befehle, die Sie fiir das Arbeiten mit Excel-Dateien brauchen,
damit Sie diese speichern, 6ffnen oder schlieRen konnen. Aufderdem befindet sich in diesem
Mentii die Schaltfliche ExceL-OprioneN, mit der Sie die Programmeinstellungen dndern kon-
nen, sowie die Schaltfliche ExceL BEENDEN, auf die Sie klicken, wenn Sie sich vom Programm
verabschieden wollen.

Die neue Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste (siehe Abbildung 1.3) hat das Arbeiten mit Excel radikal verandert.
Damit Sie sich nicht mehr merken (oder raten) miissen, in welchem Meni oder welcher
Symbolleiste Microsoft einen bestimmten Befehl versteckt hat, haben sich die Entwickler von
Excel 2007 die Multifunktionsleiste ausgedacht, die Ihnen stets die am haufigsten verwende-
ten Optionen zur Verfligung stellt, die Sie zum Ausfiihren einer bestimmten Aufgabe in Excel
brauchen.
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Abbildung 1.2: Klicken Sie auf die Schaltfliche Orrice, um die grundlegenden Office-Befehle
anzuzeigen, eine zuletzt verwendete Arbeitsmappe zu offnen oder die Excel-Optionen zu dndern.
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Abbildung 1.3: Die Multifunktionsleiste besteht aus einer Reihe von Registerkarten, die — in logischen
Gruppen zusammengefasst — Befehle enthalten.

Die Multifunktionsleiste besteht im Wesentlichen aus:

v Registerkarten: Fiir jede wichtige Aktivitit gibt es eine Registerkarte, die die Befehle ent-
hilt, die in der Regel fiir das Ausfiihren dieser Aufgabe erforderlich sind.

v Gruppen: Mit den Gruppen auf den Registerkarten wird eine Aufgabe in Unteraufgaben
aufgeteilt. Hier gibt es Befehlsschaltflaichen, die zum Arbeiten in diesem Bereich niitzlich
sind.

v Befehlsschaltflichen: In jeder Gruppe gibt es Schaltflichen, mit denen Sie einen bestimm-
ten Befehl ausfithren oder einen Katalog 6ffnen, aus dem Sie dann eine Miniaturansicht
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auswahlen. Auf manchen Registerkarten in der Multifunktionsleiste sind die Befehlsschalt-
flachen in kleinen Symbolleisten mit entsprechenden Einstellungen angeordnet.

v Startprogramm fiir ein Dialogfeld: Bei manchen Gruppen befindet sich rechts unten ein
kleiner Pfeil in der Leiste mit der Gruppenbezeichnung. Mit einem Klick auf diesen Pfeil
offnen Sie ein Dialogfeld, das eine ganze Reihe von zusatzlichen Optionen enthilt, aus
denen Sie wihlen konnen.

Wenn im Programmfenster mehr vom Arbeitsblatt angezeigt werden soll, dann minimieren
Sie die Multifunktionsleiste einfach, damit nur die Registerkarten angezeigt werden. Hierzu
klicken Sie einfach auf die kleine Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN (die
finden Sie rechts neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) und wihlen in der angezeigten
Liste den Befehl MULTIFUNKTIONSLEISTE MINIMIEREN. Sie konnen aber auch auf die aktive Register-
karte doppelklicken oder + driicken und schon sehen Sie nur noch die Registerkar-
tenbezeichnungen. Wenn die gesamte Multifunktionsleiste mit allen Befehlsschaltflichen auf
den Registerkarten im Programmfenster wieder angezeigt werden soll, deaktivieren Sie den
Befehl MuLTIFUNKTIONSLEISTE MINIMIEREN wieder, doppelklicken auf eine der Registerkarten oder

driicken erneut +(r1).

Wenn Sie mit Excel arbeiten und die Multifunktionsleiste minimiert ist, dann wird, sobald Sie
auf eine der Registerkarten klicken, die Multifunktionsleiste mit allen Befehlsschaltflachen
fuir diese Registerkarte geoffnet. Diese Registerkarte bleibt dann so lange gedffnet, bis Sie eine
der Befehlsschaltflache gewahlt haben. In dem Moment, in dem Sie eine Befehlsschaltfliche
auswiahlen, minimiert Excel sofort wieder die Multifunktionsleiste und es werden nur noch die
Registerkartenbezeichnungen angezeigt.

Die Registerkarten der Multifunktionsleiste

Wenn Sie Excel 2007 zum ersten Mal starten, enthalt die Multifunktionsleiste sieben Register-
karten, die ich Thnen jetzt von links nach rechts vorstellen méchte:

v Start: Diese Registerkarte enthilt alle Befehlsschaltflachen, die in der Regel verwendet
werden, um Arbeitsblatter zu erstellen, zu formatieren und zu bearbeiten. Sie enthalt die
Gruppen ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, AUSRICHTUNG, ZAHL, FORMATVORLAGEN, ZELLEN und BEAR-
BEITEN (siehe Farbtafel 1).

v/ EwruceN: Verwenden Sie diese Registerkarte, wenn Sie einem Arbeitsblatt bestimmte Ele-
mente hinzufiigen wollen (beispielsweise eine Grafik oder eine PivotTable, Diagramme,
Hyperlinks und Kopf- oder Fuf3zeilen). Hier finden Sie die Gruppen TABELLEN, ILLUSTRATI-
ONEN, DiacramME, HypERLINKS und TEext (siehe Farbtafel 2).

v/ SEITENLAYOUT: Arbeiten Sie mit dieser Registerkarte, wenn Sie ein Arbeitsblatt drucken oder
Grafikelemente in dem Arbeitsblatt anders anordnen wollen. Die Gruppen dieser Register-
karte heifden DESIGNS, SEITE EINRICHTEN, AN FORMAT ANPASSEN, TABELLENOPTIONEN und ANORDNEN
(siehe Farbtafel 3).

v ForMmELN: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie einem Arbeitsblatt Formeln und
Funktionen hinzufiigen oder ein Arbeitsblatt auf Fehlerwerte in Formeln priifen. Sie finden
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hier die Gruppen FUNKTIONSBIBLIOTHEK, DEFINIERTE NAMEN, FORMELUBERWACHUNG und BERECHNUNG
(siehe Farbtafel 4). Auf dieser Registerkarte kann sich auch eine Gruppe LosuNcen befinden,
wenn Sie bestimmte Zusatzprogramme aktivieren (beispielsweise den Teilsummen-As-
sistenten oder die Eurowdhrungstools). Lesen Sie in Buch I, Kapitel 3, was es mit diesen
Add-Ins auf sich hat.

v Daten: Mit dieser Registerkarte arbeiten Sie, wenn Sie Daten importieren, gliedern, sor-
tieren oder Teilergebnisse berechnen. Sie finden hier die Gruppen EXTERNE DATEN ABRUFEN,
VERBINDUNGEN, SORTIEREN UND FILTERN, DATENTOOLS und GLIEDERUNG (siehe Farbtafel 5). Auf
dieser Registerkarte kann sich auch eine Gruppe AnaLYSE befinden, wenn Sie bestimmte
Zusatzprogramme aktivieren (beispielsweise die Analyse-Funktionen oder den Solver). In
Buch I, Kapitel 3, erfahren Sie mehr tiber Add-Ins.

v Usereroren: Diese Registerkarte verwenden Sie, wenn Sie ein Arbeitsblatt von anderen
tiberarbeiten lassen und Ihr Dokument zuvor entsprechend schiitzen und kommentieren
wollen. Hier finden Sie die Gruppen DokuMENTPRUFUNG, KOMMENTARE und ANDERUNGEN (siehe
Farbtafel 6).

v/ AnsicHt: Dies ist die Registerkarte, um die Anzeige des Arbeitsblattes und die darin enthal-
tenen Daten zu dndern. Sie enthilt die Gruppen ARBEITSMAPPENANSICHTEN, EINBLENDEN/Aus-
BLENDEN, ZooM, FENSTER und Makros (siehe Farbtafel 7).

Auch wenn diese sieben Registerkarten stindig in der Multifunktionsleiste zu sehen sind,
konnen neben ihnen noch andere Dinge angezeigt werden. Manchmal zeigt Excel namlich
kontextbezogene Registerkarten oder Tools an, wenn Sie im Arbeitsblatt ein bestimmtes Ob-
jekt zum Bearbeiten markieren, beispielsweise eine Grafik, die Sie eingefiigt haben, oder eine
Tabelle oder PivotTable, die Sie erstellt haben. Der Name der kontextbezogenen Tools fiir das
markierte Objekt wird direkt iber der Registerkarte oder den Registerkarten angezeigt, die mit
diesen Tools verbunden sind.

Abbildung 1.4 zeigt ein Arbeitsblatt, nachdem Sie ein eingebettetes Diagramm markiert haben.
Wie Sie sehen, wird daraufhin die kontextbezogene Registerkarte DiacrammrooLs hinzugefiigt.
Die kontextbezogene Registerkarte DiacrammrooLs verfiigt tiber drei eigene Registerkarten:
Extwurr (standardmafig aktiviert), Lavour und Format. Auch die Befehlsschaltflichen auf der
Registerkarte ENTWURF sind in eigenen Gruppen angeordnet: Typ, DATEN, DiaGRAMMLAYOUTS, Dia-
GRAMMFORMATVORLAGEN und ORT.

Sobald Sie die Markierung fiir ein Objekt aufheben (in der Regel indem Sie irgendwo auf3erhalb
des Objekts im Arbeitsblatt klicken), verschwindet das kontextbezogene Tool fiir das Objekt
mit all seinen Registerkarten wieder aus der Multifunktionsleiste. Ubrig bleiben wie immer die
Standardregisterkarten Start, EINFUGEN, SEITENLAYOUT, FORMELN, DATEN, UBERPRUFEN und ANSICHT.

Wenn Sie viel mit Makros (siehe Buch XIII, Kapitel 1) und XML-Dateien in Excel arbeiten,
dann sollten Sie der Multifunktionsleiste die Registerkarte ENTwICKLERTOOLS hinzufiigen. Diese
Registerkarte enthilt alle Befehlsschaltflichen, die Sie in der Regel brauchen, um Makros zu
erstellen, auszufiihren und zu bearbeiten oder um XML-Dateien zu importieren und anzuzei-
gen. Wenn Sie der Multifunktionsleiste die Registerkarte ENtwickLERTOOLS hinzufiigen wollen,
fithren Sie die folgenden Schritte aus:
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1. Klicken Sie auf die Schaltfliche OrricE, um das Pulldlownmenii zu 6ffnen.

2. Klicken Sie ganz unten in diesem Menii auf die Schaltfliche ExceL-OpTIONEN, um das
Dialogfeld ExceL-OpTIONEN Zu 0ffnen.

3. Aktivieren Sie in der Kategorie ANrassEN auf der Seite DIE AM HAUFIGSTEN VERWENDETEN
OPTIONEN BEI DER ARBEIT MIT EXCEL das Kontrollkidstchen ENTWICKLERREGISTERKARTE IN DER
MULTIFUNKTIONSLEISTE ANZEIGEN.

Kontextbezogene Registerkarte
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Abbildung 1.4: Wenn Sie bestimmte Objekte in einem Arbeitsblatt markieren, fiigt Excel der
Multifunktionsleiste kontextbezogene Tools mit eigenen Registerkarten, Gruppen und
Befehlsschalltflichen hinzu.

Befehle in der Multifunktionsleiste auswéhlen

Der direkte Weg, um Befehle in der Multifunktionsleiste auszuwéhlen, fiihrt tiber die Register-
karte, die die betreffenden Befehlsschaltflachen enthalt. Klicken Sie einfach auf die Register-
karte und anschliefRend in der entsprechenden Gruppe auf die Befehlsschaltfliche. Wenn Sie
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also beispielsweise eine ClipArt in das Arbeitsblatt einfiigen wollen, dann klicken Sie auf die
Registerkarte EINnruceEN und anschlief3end in der Gruppe ILLusTrATIONEN auf die Befehlsschaltfla-
che CLiPART, um im Programmfenster den Aufgabenbereich CLipART zu 6ffnen.

Wenn Sie gerne mit der Tastatur arbeiten, konnen Sie auch einen anderen Weg gehen, um
Befehle in der Multifunktionsleiste auszuwahlen. Driicken Sie einfach und geben Sie
dann die Buchstabenfolge ein, die als Zugriffstasten fiir die gewiinschte Registerkarte und die
entsprechenden Befehlsschaltflachen angezeigt werden. Excel zeigt daraufhin alle Zugriffs-
tasten fiir die Befehlsschaltflichen sowie die fiir das Startprogramm des Dialogfeldes in jeder
Gruppe auf dieser Registerkarte an (Abbildung 1.5). Um eine Befehlsschaltflache oder das
Startprogramm fiir ein Dialogfeld auszuwéhlen, driicken Sie einfach nur die entsprechende

Zugriffstaste.
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Abbildung 1.5: Wenn Sie und dann die Zugriffstaste fiir eine Registerkarte driicken, zeigt Excel
die Zugriffstasten fiir deren Befehlsschaltflichen sowie fiir das Startprogramm des Dialogfelds an.

Wenn Sie bis jetzt mit den herkdmmlichen Excel-Tastenkombinationen aus den Versionen
Excel 97 bis Excel 2003 gearbeitet haben, konnen Sie diese noch immer verwenden. Also an-
statt nun (A1t], [R], zu driicken, um einen Zellbereich in die Windows-Zwischenablage
zu kopieren, und danach (A1t], (R], [V], um die Zellen irgendwo im Arbeitsblatt einzufiigen,
konnen Sie ebenso gut einfach +(c] driicken, um den Zellbereich zu kopieren, und dann
+(v], um die Zellen an anderer Stelle wieder einzufiigen. Wenn Sie eine Tastenkombina-
tion mit der (ATt ]-Taste verwenden, brauchen Sie dabei nicht gedriickt zu halten, wenn
Sie die weiteren Buchstaben eingeben (deshalb habe ich die Tasten auch mit einem Komma
und nicht mit einem Pluszeichen voneinander getrennt). Wenn Sie jedoch eine Tastenkom-
bination mit der [Strg]-Taste verwenden, miissen Sie diese gedriickt halten, wihrend Sie den
jeweiligen Buchstaben driicken.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff individuell anpassen

Wenn Sie zum ersten Mal mit Excel 2007 arbeiten, enthialt die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff lediglich drei Schaltflichen:

v SeeicHERN: Hiermit speichern Sie alle Anderungen in der aktuellen Arbeitsmappe, ohne
dabei den Dateinamen, das Dateiformat oder den Speicherort zu verandern.

v Ruckcincic: Mit diesem Befehl machen Sie den letzten Bearbeitungsschritt, die letzte
Formatierung oder Layoutinderung riickgingig.

v/ WIEDERHERSTELLEN: Hiermit stellen Sie einen Bearbeitungsschritt oder eine Format- oder Lay-
outidnderung, die Sie gerade mit der Schaltfliche Ruckcincic entfernt haben, wieder her.
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist sehr anpassungsfahig, da Excel Ihnen das Hinzufii-
gen von Befehlen aus der Multifunktionsleiste ganz leicht macht. Sie sind dariiber hinaus nicht
auf die Befehle in der Multifunktionsleiste beschrankt, sondern konnen jeden beliebigen Excel-
Befehl dieser Symbolleiste hinzufiigen. Das gilt sogar fiir irgendwelche obskuren Befehle, die
noch nicht einmal auf einer der Registerkarten angezeigt werden. (Wie Sie die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff individuell an Ihre Anforderungen anpassen, steht in Buch I, Kapitel 3.)

Standardmaif3ig wird die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tiber den Registerkarten der
Multifunktionsleiste direkt neben der Schaltfliche OrricE angezeigt. Wenn die Symbolleiste
unterhalb der Multifunktionsleiste direkt tiber der Bearbeitungsleiste angezeigt werden soll,
klicken Sie einfach auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN (die sich
ganz rechts in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet und an dem waagerechten
Balken und dem nach unten weisenden Dreieck zu erkennen ist) und wahlen UNTER DER
MULTIFUNKTIONSLEISTE ANZEIGEN im daraufhin angezeigten Menii. Auf diese Weise verhindern
Sie, dass der Name der aktuellen Arbeitsmappe, der rechts neben der Symbolleiste angezeigt
wird, verdeckt wird.

Viel SpaB3 mit der Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste enthalt die Zelladresse und den Inhalt der aktuellen Zelle. Die Adresse
dieser Zelle setzt sich aus Spaltenbuchstabe und Zeilennummer zusammen. So bezeichnet Al
die erste Zelle eines jeden Arbeitsblattes, die sich in Spalte A und Zeile 1 befindet. Die Zelle
XFD1048576 ist die letzte Zelle eines Excel 2007-Arbeitsblattes, die sich in der Spalte XFD
und der Zeile 1048576 befindet. Der Inhalt der aktuellen Zeile wird durch die Art der dort vor-
genommenen Eingabe bestimmt — also Text oder Zahlen, eine Uberschrift, einen bestimmten
Wert oder die Bestandteile einer Formel, wenn Sie in der Zelle eine Berechnung ausfithren
wollen.

Die Bearbeitungsleiste gliedert sich in drei Bereiche:
v Namenfeld: Dies wird ganz links angezeigt und enthilt die Adresse der aktuellen Zelle.

v Schaltflichen der Bearbeitungsleiste: Der mittlere Bereich enthilt eine eher nichtssa-
gende Schaltfliche, die nur eine »Eindellung« auf der linken Seite (um das Namenfeld
schmaler oder breiter zu machen) und die Schaltflache FunkTioN EINFUGEN (mit /¢ gekenn-
zeichnet) ganz rechts aufweist. Erst wenn Sie etwas in die Zelle eingeben oder den Zell-
inhalt bearbeiten, werden dazwischen die Schaltflichen AsrecHEN (ein X) und EINGEBEN
(ein Hiakchen) angezeigt.

v Zellinhalt: Der grof3e, weifde Bereich direkt rechts neben der Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN
nimmt den Rest der Bearbeitungsleiste ein und wird erweitert, wenn wirklich lange Zellein-
trage angezeigt werden miissen, fiir die diese Zeile nicht mehr ausreicht.

Der Bereich mit dem Zellinhalt ist sehr wichtig, denn hier wird immer der Inhalt der Zelle
angezeigt, selbst wenn das Tabellenblatt dies nicht tut. (Wenn Sie namlich mit Formeln arbei-
ten, zeigt Excel nur das errechnete Ergebnis in der Zelle des Arbeitsblattes an und nicht die
Formel, aus der sich das Ergebnis errechnet.) In diesem Teil der Bearbeitungsleiste konnen
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Sie den Zellinhalt jederzeit bearbeiten. Und wenn dieser Bereich leer ist, bedeutet das, dass die
Zelle ebenfalls ganzlich leer ist.

Sie kinnen 16.384 Spalten 26 Buchstaben zuweisen

Wenn es um die Benennung der 16.384 Spalten eines Excel 2007-Arbeitsblattes geht, dann
reichen die mickrigen 26 Buchstaben unseres Alphabets einfach nicht aus. Daher verdop-
pelt Excel die Buchstaben beim Spaltenbezug der Zelle, sodass auf die Spalte Z die Spalte
AA folgt (der dann wiederum die Spalten AB, AC und so weiter folgen). Danach werden die
Buchstaben verdreifacht, sodass nach der Spalte ZZ die Spalte AAA (und danach die Spalte
AAB, AAC und so weiter) kommt. Die letzte dieser dreifachen Buchstabenkombinationen
ist in der 16.384sten und letzten Spalte des Arbeitsblattes FD. Daher lautet die Zelladresse
der letzten Zelle in der 1.048.576sten Zeile XFD1048576.

Was das Arbeitsblattfenster zu bieten hat

Das Arbeitsblattfenster — oder auch Dokumentfenster —ist das Zentrum der meisten Excel-Akti-
vititen, weil hier die Zellen in den verschiedenen Bereichen im aktuellen Arbeitsblatt angezeigt
werden. Denn genau hier in den Zellen geben Sie Ihre Daten ein, formatieren sie und nehmen
jede Menge Bearbeitungen vor.

Doch damit Sie Daten in einer Zelle bearbeiten oder eingeben konnen, muss die Zelle aktiv
sein. Excel zeigt auf drei Arten an, dass eine Zelle aktiv ist:

v’ Der Zellcursor — der schwarze Rahmen rund um die Zellenrander — wird in der Zelle an-
gezeigt.

v/ Die Zelladresse wird im Namenfeld der Bearbeitungsleiste angezeigt.

v Spaltenbuchstabe(n) und Zeilennummer der Zelle werden in den jeweiligen Spalten- und
Zeilentiberschriften in einer Akzentfarbe angezeigt (bei den meisten Bildschirmen ist dies
ein Beige- oder Orangeton).

So bewegt man sich im Arbeitsblatt

Ein Excel-Arbeitsblatt enthalt viel zu viele Spalten und Zeilen, als dass alle Zellen eines Ar-
beitsblattes gleichzeitig angezeigt werden konnten, egal wie grof3 der Bildschirm Ihres Com-
puters ist oder wie hoch die Bildschirmauflosung! (Schlief3lich reden wir hier von insgesamt
17.179.869.184 Zellen!) Excel bietet Ihnen daher verschiedene Moglichkeiten, sich mit dem
Zellcursor im Arbeitsblatt zu der Zelle zu bewegen, in die Sie neue Daten eingeben oder beste-
hende Daten bearbeiten wollen:

v Klicken Sie auf die gewiinschte Zelle. Dies setzt nattirlich voraus, dass die Zelle in einem Be-
reich des Arbeitsblattes angezeigt wird, der gerade im Arbeitsblattfenster angezeigt wird.
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v Klicken Sie auf das Namenfeld und geben Sie dort direkt die Adresse der gewiinschten Zelle
ein. Driicken Sie dann [« ].

v’ Driicken Sie [F5], um das Dialogfeld GeHE zu zu 6ffnen; geben Sie dort die Adresse der
gewiinschten Zelle in das Textfeld VErweis ein und klicken Sie dann auf OK.

v Verwenden Sie die Tastenkombinationen aus Tabelle 1.1, um den Zellcursor in die ge-
wiinschte Zelle zu bewegen.

v Arbeiten Sie mit der senkrechten und der waagerechten Bildlaufleiste am rechten und
unteren Rand des Arbeitsblattfensters, um zu dem Teil des Arbeitsblattes zu gelangen, der
die gewtinschte Zelle enthilt. Klicken Sie dann auf die Zelle, um den Zellcursor dort zu
positionieren.

Tasten, mit denen der Zellcursor in Bewegung kommt

Excel bietet eine Vielzahl an Tasten(kombinationen), um den Zellcursor in einer neuen Zelle
zu positionieren. Wenn Sie eine dieser Tasten verwenden, schiebt das Programm automatisch
einen neuen Bereich des Arbeitsblattes in das Fenster, wenn dies notwendig ist, um den Zell-
cursor an die entsprechende Stelle zu setzen. Tabelle 1.1 fasst alle Tasten(kombinationen)
zusammen und erklart, wie weit der Zellcursor mit der jeweiligen Taste beziehungsweise
Tastenkombination bewegt wird.

Taste(nkombination) Funktion

oder Nach rechts zur nichsten Zelle

oder (o ]+(%5]) Nach links zur niachsten Zelle

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

Zur ersten Zelle in der aktuellen Zeile

+(Pos1] Zur ersten Zelle (A1) im Arbeitsblatt

+ oder Zur Zelle in der rechten unteren Ecke des aktiven Bereichs des Arbeits-

(Ende], blattes (also in die Spalte oder Zelle, in der sich die letzte Zelle, die Da-
ten enthilt, befindet)

Einen Bildschirm nach oben zur Zelle in derselben Spalte

Einen Bildschirm nach unten zur Zelle in derselben Spalte

+(=] oder Nach rechts zur nichsten belegten Zelle in derselben Zeile, die sich ent-

(Ende], weder vor oder nach einer leeren Zelle befindet; wenn keine Zelle belegt
ist, springt der Zellcursor an das Ende der Zeile

+(«<] oder Nach rechts zur nichsten belegten Zelle in derselben Zeile, die sich ent-

(Ende], weder vor oder nach einer leeren Zelle befindet; wenn keine Zelle belegt
ist, springt der Zellcursor an das Ende der Zeile

+(1] oder Nach oben zur nichsten belegten Zelle in derselben Spalte, die sich ent-

(Ende], weder vor oder nach einer leeren Zelle befindet; wenn keine Zelle belegt

ist, springt der Zellcursor an den Anfang der Spalte
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Taste(nkombination) Funktion

(strg)+(1] oder Nach unten zur nichsten belegten Zelle in derselben Spalte, die sich

(Ende], entweder vor oder nach einer leeren Zelle befindet; wenn keine Zelle be-
legt ist, springt der Zellcursor an das Ende der Spalte

(Strgl+ Zur letzten Zelle mit Daten im nachsten Arbeitsblatt der Arbeitsmappe

+(Bi1d 1] Zur letzten Zelle mit Daten im vorherigen Arbeitsblatt der Arbeitsmappe

Tabelle 1.1: Tastenkombinationen zum Verschieben des Zellcursors

Hinweis: Bei den Tastenkombinationen, bei denen Pfeiltasten verwendet werden, miissen Sie
entweder mit den Pfeiltasten auf dem Cursorblock arbeiten oder die [Num]-Taste deaktivieren,
um mit den Pfeiltasten auf der Zehnertastatur zu arbeiten.

Die Tastenkombinationen beziehungsweise plus Pfeiltaste aus Tabelle 1.1 sind
ideal fiir das schnelle Hin- und Herspringen von einem Bereich des Arbeitsblattes zu einem
anderen. Dies ist besonders hilfreich, wenn dieser Bereich des Arbeitsblattes viele Zellbereiche
enthalt.

Wenn Sie mit und einer Pfeiltaste von einem Tabellenrand zum anderen springen oder
zwischen mehreren Tabellen im Arbeitsblatt hin und her hiipfen wollen, dann miissen Sie
gedriickt halten, wahrend Sie eine der vier Pfeiltasten driicken. (Das Pluszeichen in den
Tastenkombinationen soll genau dies aussagen, zum Beispiel (Strg]+{—=].)

Wenn Sie zusammen mit einer der Pfeiltasten verwenden wollen, dann miissen Sie die
(Ende]-Taste loslassen, bevor Sie die Pfeiltaste driicken. (Das Komma soll Thnen dabei auf die
Spriinge helfen, zum Beispiel [Ende], (= ].) Wenn Sie driicken und wieder loslassen,
dann wird in der Statusleiste Modus beenden angezeigt. Jetzt wissen Sie: »Aha! Excel wartet
darauf, dass ich eine der vier Pfeiltasten driicke.«

Da Sie gedriickt lassen konnen, wahrend Sie verschiedene Pfeiltasten verwenden, ist
die Tastenkombination +Pfeiltaste fiir ein schnelles Navigieren zwischen den Bereichen
eher geeignet als die Tastenkombination [Ende], Pfeiltaste.

Sie konnen mit der (Rol7Ten]-Taste die Position des Zellcursors im Arbeitsblatt »einfrieren,
damit Sie mit Tasten wie oder im Arbeitsblatt blittern konnen, ohne die
urspriingliche Position des Zellcursors zu verandern. (Das heif’t, Sie konnen mit diesen Tasten
genauso arbeiten wie mit den Bildlaufleisten.)

Wenn Sie also die [Rol1en]-Taste driicken und in Threm Arbeitsblatt mithilfe von Tasten oder
Tastenkombinationen bldttern, wird Excel keine neue Zelle markieren, sondern nur einen neuen
Bereich des Arbeitsblattes anzeigen. Wenn Sie beim Blattern mit der Tastatur den Zellcursor
wieder mobil machen wollen, driicken Sie einfach nochmals die (Ro11en]-Taste.

Tipps fiir das Arbeiten mit den Bildlaufleisten

Wie funktioniert das mit den Bildlaufleisten in Excel? Stellen Sie sich vor, Sie rollen Ihr
Arbeitsblatt auf, als ob es eine Pergamentrolle ware. Um einen anderen Bereich auf der Rolle
sichtbar zu machen, der noch auf der rechten Seite verborgen ist, miisste man die rechte
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Seite abrollen, bis der Bereich mit den gewiinschten Zellen angezeigt wird. Wollten Sie einen
Bereich des Arbeitsblattes auf der linken Seite sehen, miissten Sie die linke Seite abrollen, bis
der Zellbereich angezeigt wird.

Um diesen Links-/Rechts-Bildlauf in einem Arbeitsblatt durchzufiihren, verwenden Sie die
horizontale Bildlaufleiste am unteren Rand des Arbeitsblattfensters. Entsprechend kénnen
Sie die vertikale Bildlaufleiste verwenden, um in den Zeilen nach oben oder unten zu blittern.
Wenn Sie jeweils um eine Spalte oder Zeile in eine bestimmte Richtung blattern wollen, dann
klicken Sie auf den entsprechenden Bildlaufpfeil am Ende der Bildlaufleiste. Wenn Sie nach
vielem Hin- und Herblattern wieder an den urspriinglich angezeigten Bereich des Arbeitsblattes
zuriickkehren wollen, dann klicken Sie einfach auf den dunklen Bereich der Bildlaufleiste, der
jetzt vor oder hinter der Bildlaufleiste angezeigt wird.

Sie konnen die horizontale Bildlaufleiste breiter oder schmaler machen, indem Sie die kleine
Schaltflache ziehen, die sich links vom linken Bildlaufpfeil befindet. Wenn Sie jedoch mit einer
Arbeitsmappe arbeiten, die sehr viele Arbeitsblitter enthilt, kann das Verbreitern der horizon-
talen Bildlaufleiste dazu fithren, dass sie die letzten Blattregister verdeckt.

Wenn Sie sehr schnell zwischen den Spalten und Zeilen des Arbeitsblattes hin- und herblattern
wollen, halten Sie gedriickt und ziehen dann mit gedriickter Maustaste in die entspre-
chende Richtung auf der Bildlaufleiste, bis die Spalten oder Zeilen angezeigt werden, die Sie
sehen wollen. Wenn Sie [« ] gedriickt halten, wihrend Sie blattern, schrumpft das Bildlauffeld
auf der Bildlaufleiste in sich zusammen und eine QuickInfo wird neben der Bildlaufleiste ange-
zeigt, die den Spaltenbuchstaben und die Zeilennummer Ihrer aktuellen Position anzeigt.

Falls Sie mit einer Maus mit Rad arbeiten, kénnen Sie direkt durch die Spalten und Zeilen des
Arbeitsblattes blittern, ohne die horizontale und die vertikale Bildlaufleiste zu verwenden. Sie
setzen hierzu einfach den Mauszeiger in die Mitte des Arbeitsblattfensters und halten dann
die Radtaste der Maus gedriickt. Sobald der Mauszeiger seine Form in einen vierkopfigen Pfeil
verwandelt hat, ziehen Sie den Mauszeiger in die gewtinschte Richtung (also von links nach
rechts, um durch die Spalten zu blattern oder von unten nach oben, um durch die Zeilen zu
bldttern), bis die gewiinschten Spalten oder Zeilen des Arbeitsblattes ins Bild kommen.

Wenn Sie ausschlief3lich mit den Bildlaufleisten arbeiten, um sich im Dokument zu bewegen,
hat dies den entscheidenden Nachteil, dass die Bildlaufleisten immer nur neue Bereiche des
Arbeitsblattes anzeigen, aber die Position des Zellcursors nicht verdndert wird. Wenn Sie
mit der Eingabe in Zellen in einem neuen Bereich des Arbeitsblattes beginnen, miissen Sie
zunachst die Zelle (mit einem Klick) oder den Zellbereich (mit Ziehen) auswahlen, bevor Sie
dort Daten eingeben konnen.

Durch die Blétter einer Arbeitsmappe navigieren

Jede neue Arbeitsmappe, die Sie in Excel 2007 6ffnen, enthilt drei leere Arbeitsblitter, die je-
weils 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen enthalten (sodass sie insgesamt {iber 51.539.607.552
leere Zellen verfiigen!). Aber das ist noch nicht alles! Falls Sie einmal mehr Arbeitsblitter in
Ihrer Arbeitsmappe brauchen, kénnen Sie diese im Handumdrehen einfiigen, indem Sie auf
die Schaltfliche TABELLENBLATT EINFUGEN klicken, die sich rechts neben dem letzten Blattregister
befindet (siehe Abbildung 1.6).
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Registerlaufpfeile .
Tabellenblatt einfugen

4 4+ ¥ | Tabellel .~ Tabelle2 ,~ Tabele3 Yf:ll
Erstes Arbeitsblatt | | Letztes Arbeitsblatt
Vorheriges Arbeitsblatt Nachstes Arbeitsblatt

Abbildung 1.6: Mithilfe der Registerlaufpfeile, dem Blattregister und der Schaltfliche TABELLENBLATT
EINFUGEN aktivieren Sie die Arbeitsblatter und fiigen neue hinzu.

Links unten im Arbeitsblattfenster befinden sich die Registerlaufpfeile, das Blattregister mit
den aktuellen Arbeitsblittern sowie die Schaltfliche TABELLENBLATT EINFUGEN. Wenn Sie ein Ar-
beitsblatt bearbeiten wollen, aktivieren Sie es, indem Sie auf das entsprechende Blattregister
klicken. Excel zeigt an, welches Arbeitsblatt gerade aktiv ist, indem es den Blattnamen in
Fettschrift angezeigt und das Register tiber die anderen legt.

Vergessen Sie nicht, dass Sie mit (Strg]+( 1) und (Strg)+[ T ] das niichste beziehungsweise
das vorherige Arbeitsblatt in der Arbeitsmappe auswahlen konnen.

Wenn Thre Arbeitsmappe so viele Arbeitsblatter enthalt, dass die Blattregister nicht alle am
unteren Rand des Arbeitsblattfensters angezeigt werden konnen, verwenden Sie die Register-
laufpfeile, um weitere Register anzuzeigen — denn nur auf ein sichtbares Register konnen Sie
klicken, um es zu aktivieren. Klicken Sie auf die Schaltfliche NicHsTES ARBEITSBLATT, um das
nachste verdeckte Blattregister anzuzeigen, oder auf die Schaltfliche LETZTES ARBEITSBLATT, um
die letzte Gruppe ganz oder teilweise versteckter Register ins Blickfeld zu riicken.

Warum Sie zusdtzliche Blitter in eine Arbeitsmappe einfiigen sollten

Sie werden sich fragen, wozu Sie jemals mehr als die drei vorgegebenen Arbeitsblatter
brauchen sollten, geschweige denn die damit verbundene Unmenge an Zellen. Die Ant-
wort liegt in Ihrer Arbeitsweise: das Ganze ist namlich eher eine Frage der Strukturierung
eines Arbeitsblattes als eine Frage des Platzes. Wenn Sie beispielsweise eine Arbeitsmappe
erstellen, die die Budgets fiir die verschiedenen Abteilungen Ihres Unternehmens enthalt,
dann konnten Sie fiir jede Abteilung ein eigenes Arbeitsblatt anlegen (wobei die Budget-
Tabellen in jedem Arbeitsblatt dasselbe Layout haben), anstatt alle Tabellen in verschie-
denen Bereichen desselben Arbeitsblattes anzuordnen. Wenn Sie also jedem Arbeitsblatt
ein Budget zuordnen, finden Sie die jeweiligen Budgets sehr viel leichter, konnen jedes auf
einer separaten Seite ausdrucken und sogar, falls erforderlich, die Daten in einem weiteren
Arbeitsblatt zusammenfassen.

Eine Reise durch die Statusleiste

Die Statusleiste ist die letzte Zeile am unteren Rand des Excel-Programmfensters (siehe Abbil-
dung 1.7). Die Statusleiste enthalt die folgenden Bereiche:
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v Modus: Diese Schaltfliche zeigt den aktuellen Zustand des Programms (Bereit, Eingeben
und so weiter) und aktivierte Sondertasten (beispielsweise [Rol1en - oder (o ]-Taste) an.

v Makroaufzeichnung: Die Schaltfliche daneben (die mit dem roten Punkt) 6ffnet das Dia-
logfeld MaKRO AUFZEICHNEN, in dem Sie Parameter fiir ein neues Makro einstellen und mit
dessen Aufzeichnung beginnen (mehr dazu in Buch XIII, Kapitel 1).

v AutoBerechnung: In diesem Bereich werden die Mittelwerte und die Summen aller nu-
merischen Eintrage in der aktuellen Zellauswahl zusammen mit der Anzahl der Zellen im
markierten Bereich angezeigt.

v Layout: Hier konnen Sie zwischen drei Layouts fiir das Arbeitsblattfenster wahlen. NorMAL
ist die Standardansicht, in der nur die Zellen des Arbeitsblattes mit den Spalten- und Zei-
lentiberschriften angezeigt werden. In der Ansicht SEiTENLAYOUT werden Lineale, Seitenran-
der und Seitenumbriiche im Arbeitsblatt angezeigt. Und in der UMBRUCHVORSCHAU kGnnen
Sie die Seitenumbriiche individuell anpassen.

v Zoom: Mit dem Zoomregler konnen Sie die Zellen im Arbeitsblattfenster vergrof3ern oder
verkleinern, je nachdem, ob Sie den Regler nach rechts oder nach links ziehen.

Statusanzeige Feld fur AutoBerechnung Zoomregler
I

]
L Beret | Num P | Mittelwert: 14577,75  Anzaht4  Summe: 58311 J Bl
T

Makroaufzeichnung Layoutansichten

Abbildung 1.7: Die Statusleiste zeigt den aktuellen Programmzustand an und erméglicht die Auswahl
neuer Layoutansichten.

Die Anzeige Num zeigt an, dass Sie mit den Tasten auf dem numerischen Ziffernblock arbeiten
konnen, um Zahlen in das Arbeitsblatt einzugeben. Diese Taste befindet sich bei den normalen
PC-Tastaturen rechts im numerischen Ziffernblock und bei Laptop-Tastaturen in der Regel in
der obersten Reihe.

Excel starten und beenden

Excel 2007 lauft sowohl unter dem &lteren Windows XP-Betriebssystem als auch unter dem
neuen Betriebssystem Windows Vista. Aufgrund der Anderungen im Startmenii von Win-
dows Vista gestaltet sich das Starten von Excel unter dieser Windows-Version etwas anders als
unter Windows XP.

Excel iiber das Windows Uista-Startmenii starten

Sie konnen mit dem Textfeld SucHE starTEN im unteren Teil des Windows Vista-Startmeniis
arbeiten, um Excel auf Ihrem Computer zu suchen und das Programm im Handumdrehen zu
starten.
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1. Klicken Sie auf die Startschaltfliche in der Windows-Taskleiste, um das Startmenii zu
offnen.

2. Klicken Sie auf das Textfeld SucHE STARTEN und geben Sie die beiden Buchstaben ex ein,
damit Vista Microsoft Office Excel 2007 auf Threm Computer sucht.

3. Klicken Sie auf die Option Microsort OrricE ExceL 2007, die jetzt oben im Startmenii
in der Liste der Programme angezeigt wird.

Wenn Sie etwas mehr Zeit haben, konnen Sie Excel auch tiber das Windows Vista-Startmenii
starten, indem Sie zundchst auf die Startschaltfliche, dann auf ALLE ProcraMME und anschlie-
3end auf Microsort OrricE klicken, sodass Sie dann endlich Microsort Orrice ExceL 2007 wihlen
konnen.

Excel iiber das Windows XP-Startmenii starten

Wenn Sie Excel 2007 tiber das Windows XP-Startment starten, fithren Sie dazu diese einfachen
Schritte aus:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Start in der Windows XP-Taskleiste, um das Startmenii
zu o0ffnen.

2. Markieren Sie mit der Maus im Startmenii die Option ALLE PRoGRAMME. In der daraufhin
angezeigten Liste klicken Sie auf Microsort Orrick und dann auf MicrosorT OFFicE EXCEL
2007.

Excel an das Startmenii anheften

Wenn Sie standig mit Excel arbeiten, mochten Sie vielleicht, dass dieses Programm ein fester
Bestandteil des Windows-Startmeniis wird. Dazu heften Sie die Programmoption einfach an
das Startmenii an (die Schritte hierfiir sind bei Windows XP und Windows Vista identisch):

1. Starten Sie Excel iiber das Windows-Startmenii.

Zum Starten von Excel verfahren Sie so, wie es fur Ihre Windows-Version weiter oben in
diesem Kapitel beschrieben ist.

Nachdem Sie Excel gestartet haben, fiigt Windows die Option Microsort OrricE 2007 im
Windows-Startmenii dem Bereich der zuletzt verwendeten Programme hinzu.

2. Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste im Startmenii
auf die Option Microsort OFricE ExceL 2007, um das Kontextmenii zu 6ffnen.

3. Wihlen Sie im Kontextmenii die Option AN STARTMEN{U ANHEFTEN.

Nachdem Sie Excel auf diese Weise an das Startmentii angeheftet haben, wird die Option Micro-
sorT OFFICE ExciL 2007 stets im oberen Bereich des Startmentis angezeigt und Sie konnen Excel
ganz einfach starten, indem Sie zuerst auf die Schaltfliche Start und dann auf diese Option
klicken.
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Eine Excel-Uerkniipfung
auf dem Windows Vista-Desktop erstellen

Es gibt Menschen, die mochten lieber das Excel-Programmsymbol auf dem Windows-Desktop
haben, damit sie Excel direkt mit einem Doppelklick auf das Programmsymbol starten konnen.
Um eine Excel-Programmverkniipfung unter Windows Vista zu erstellen, fithren Sie diese
Schritte aus:

1. Klicken Sie auf die Startschaltfliche in der Windows-Taskleiste.
Das Startmenii mit dem Textfeld SucHE STARTEN wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf das Textfeld SucHe sTARTEN und geben Sie excel.exe ein.

Excel.exe ist der Name der ausfithrbaren Programmdatei, die Excel startet. Sobald diese
Datei auf der Festplatte gefunden wurde, konnen Sie damit eine Desktop-Verkniipfung
erstellen, von der aus Sie dann das Programm starten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Programmsymbol der excel.exe-Datei,
die jetzt ganz oben im Startmenii angezeigt wird, und wihlen Sie dann im Kontextmenii
die Option SENDEN AN und anschliefdend Deskrop (VERKNUPFUNG ERSTELLEN).

Die Verkniipfung excel.exe wird auf dem Desktop angezeigt. Sie sollten diese Verkniip-
fung mit einem benutzerfreundlicheren Namen versehen, beispielsweise Excel 2007.

4. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wihlen Sie dann
die Option UMBENENNEN im Kontextmenii.

5. Ersetzen Sie den aktuellen Namen, indem Sie einen neuen Namen fiir die Verkniipfung,
beispielsweise Excel 2007, eingeben und danach auf eine beliebige Stelle auf dem Desk-
top klicken.

Eine Excel-Uerkniipfung
auf dem Windows XP-Desktop erstellen

Falls Sie mit Excel 2007 unter Windows XP arbeiten, fithren Sie die folgenden Schritte aus, um
eine Programmverkniipfung auf Threm Windows XP-Desktop zu erstellen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Starr in der Windows-Taskleiste.
Das Startmenti wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf der rechten Seite des Startmeniis auf die Option SucHEN.
Das Dialogfeld SucHERGEBNISSE wird geoffnet.

3. Klicken Sie in der Leiste auf der linken Seite des Dialogfeldes SucHERGEBNISSE auf die
Option DATEIEN UND ORDNERN.

Der Such-Assistent 6ffnet ein weiteres Fenster.
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4. Geben Sie excel.exe in das Textfeld GEsaMTER ODER TEIL DES DATEINAMENS ein.

excel.exe ist der Name der ausfithrbaren Programmdatei, die Excel startet. Sobald diese
Datei auf der Festplatte gefunden wurde, konnen Sie damit eine Desktop-Verkniipfung
erstellen, von der aus Sie dann das Programm starten.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche SucHEN.

Windows durchsucht nun Ihre Festplatte nach der Excel-Programmdatei. Nachdem die
Datei gefunden wurde, wird deren Name auf der rechten Seite im Dialogfeld SUCHERGEBNISSE
angezeigt. Sobald dieser Dateiname angezeigt wird, konnen Sie im linken Fensterbereich
auf die Schaltflaiche Beenpen klicken, um die Suche anzuhalten.

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Programmsymbol der excel.exe-Datei
und wihlen Sie dann im Kontextmenii die Option SENDEN AN und anschliefRend Deskrop
(VERKNUPFUNG ERSTELLEN).

Die Verkniipfung VERKNUPFUNG MIT EXCEL.EXE wird auf dem Desktop angezeigt.
7. Klicken Sie rechts oben im Dialogfeld SucHerGEBNISSE auf die Schaltfliche ScHLIESSEN.

Sobald das Dialogfeld SucHERGEBNISSE geschlossen ist, konnen Sie die Verkniipfung mit
der Bezeichnung VERKNUPFUNG MIT EXCEL.EXE mit einem benutzerfreundlicheren Namen
versehen, beispielsweise ExceL 2007.

8. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wihlen Sie dann
die Option UMBENENNEN im Kontextmenii.

9. Ersetzen Sie den aktuellen Namen, indem Sie einen neuen Namen fiir die Verkniipfung,
beispielsweise Excel 2007, eingeben und danach auf eine beliebige Stelle auf dem Desk-
top klicken.

Nachdem Sie eine Excel-Verkniipfung auf dem Windows XP-Desktop erstellt haben, kénnen
Sie Excel mit einem Doppelklick auf diese Verkniipfung starten.

Die Excel-Desktopverkniipfung
zur Schnellstartleiste hinzufiigen

Wenn Sie Excel 2007 mit einem Klick auf eine einzige Schaltfliche starten wollen, dann zie-
hen Sie das Verkntipfungssymbol (gilt fiir Vista und XP) in die Schnellstartleiste direkt neben
der Startschaltfliche im linken Bereich der Windows-Taskleiste. Wenn Sie das Symbol auf die
Leiste ziehen, zeigt Windows, wo die neue Excel-Schaltfliche eingeftigt werden soll, indem
es eine schwarze, vertikale Einfligemarke vor oder zwischen den bestehenden Schaltflachen
auf der Leiste anzeigt. Sobald Sie die Maustaste loslassen, fiigt Windows eine Schaltfldche fiir
Excel 2007 in die Schnellstartleiste ein. Jetzt konnen Sie das Programm mit einem einzigen
Klick auf dieses Symbol starten.
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Wenn es Zeit fiir den Feierabend wird

Wenn Sie mit Threr Arbeit fertig sind und Excel beenden wollen, dann haben Sie wiederum
mehrere Moglichkeiten, um das Programm zu beenden:

v Klicken Sie auf die Schaltfliche Orrice und dann auf die Schaltfliche ExcEL BEENDEN.

v Driicken Sie [a1t], [F], oder [(A1t]+[F4].

v Klicken Sie rechts oben im Excel-Programmfenster auf die Schaltfliche ScHLESSEN (die
mit dem X).

Wenn Sie versuchen, Excel zu beenden und Sie die Arbeitsmappe bearbeitet haben, ohne die
letzten Anderungen zu speichern, dann erhalten Sie eine Warnmeldung, in der abgefragt wird,
ob Sie die Anderungen speichern wollen. Um die Anderungen vor dem Beenden zu speichern,
klicken Sie auf Ja. (Wie Sie Dokumente speichern, erfahren Sie in Buch I, Kapitel 2.) Wenn
Sie nur im Arbeitsblatt herumgespielt haben und die Anderungen auf keinen Fall speichern
wollen, verlassen Sie das Dokument, indem Sie auf NeiN klicken.

Alte Excel-Befehle auch in Excel 2007 anwenden

Wenn Sie ein frischgebackener Excel-Benutzer sind, dann werden Sie sich im Handumdrehen
an die neue Multifunktionsleiste gewohnen. Wenn Sie jedoch von einer fritheren Excel-Versi-
on (also von Excel 97 bis hin zu Excel 2003) auf Excel 2007 umsteigen, dann werden Sie sich
beim ersten Blick auf die neue Multifunktionsleiste erst einmal fithlen als hitte man Sie ohne
Schwimmweste auf hoher See ausgesetzt.

Keine Panik! Dieser Abschnitt ist Ihr Rettungsboot, mit dem Sie sicher durch Excel 2007
steuern. Er soll Ihnen eine Orientierungshilfe sein, damit Sie nicht untergehen und sich mit
der neuen Benutzeroberfliche bald wie in heimischen Gewissern fiithlen! Schenken Sie mir
einfach finf Minuten Ihrer kostbaren Zeit und ich verspreche Ihnen, dass Sie danach wissen,
wo was in Excel 2007 ist. Vielleicht licheln Sie dann sogar bereits wieder ...

Vorweg noch schnell die schlechte Nachricht: Es gibt Aeine klassische Ansicht bei Excel 2007,
mit der sich die breite, alles einnehmende Multifunktionsleiste in diese schlanken und erprob-
ten Pulldownmentis zuriickverwandeln lisst. Nachdem die wunderbaren Softwarespezialisten
bei Microsoft die ganzen schonen Meniis und Symbolleisten, mit denen Sie bereits bestens
umzugehen wussten und auf die Sie sich in Ihrem tiglichen Arbeitsleben mit Excel verlassen
haben, tiber Bord geworfen hatten, blieb nichts mehr {ibrig, mit dem man eine klassische
Ansicht hitte wiederherstellen konnen.

Doch jetzt zu der guten Nachricht: Sie brauchen so eine klassische Ansicht eigentlich gar nicht.
Sie miissen einfach nur herausfinden, wo diese Softwaremenschen die ganzen Sachen versteckt
haben, die Sie so miihelos in den fritheren Excel-Versionen gefunden haben. Letztendlich wis-
sen Sie ja bereits, wozu die einzelnen Mentibefehle und Schaltflachen in den Symbolleisten da
sind — Sie miissen sie nur noch finden.

51

¢101.indd 51 22.10.2007 11:09:26 Uhr



Buch I: Excel - die Grundlagen

Die maBgeschneiderte Multifunktionsleiste

Sie sollten als Allererstes mal diese aufdringliche Multifunktionsleiste etwas in die Schranken
weisen. Sie nimmt nur wertvollen Platz weg und treibt Sie wahrscheinlich zum Wahnsinn.
Doppelklicken Sie also auf eine aktive Registerkarte oder driicken Sie (Strg]+(F1], um die Mul-
tifunktionsleiste so zu verkleinern, dass nur noch die Registerkartenbezeichnungen angezeigt
werden. Mit einem Klick auf eine Registerkartenbezeichnung wird die Multifunktionsleiste
so lange wieder angezeigt, bis Sie eine der Befehlsschaltflichen gewihlt haben. Wenn Sie
(Strg]+(F1] erneut driicken, wird die Multifunktionsleiste sofort wieder angezeigt und bleibt
Thnen in voller Schonheit erhalten.

Wenn nur die Registerkarten — von Start bis AnsicHT — am oberen Rand des Excel-Programm-
fensters angezeigt werden, dann werden Sie sich sehr viel wohler mit dem Bildschirm fiihlen.
Der Excel 2007-Bildschirm ist dann namlich ebenso frei und aufgerdumt wie bei den Vorgén-
gerversionen von Excel, und Ihnen stehen zum Arbeiten nur noch die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, die Registerkartenbezeichnungen in der Multifunktionsleiste und die Bearbei-
tungsleiste oberhalb des Arbeitsblattfensters zur Verfiigung.

Sie fragen sich jetzt wahrscheinlich, wo denn die Softwareingenieure von Microsoft die wich-
tigsten und am haufigsten verwendeten Meniibefehle untergebracht haben. Tabelle 1.2 enthalt
die Excel 2007-Entsprechungen fiir die Meniibefehle, die Sie wahrscheinlich am hdufigsten
beim Arbeiten mit einer der Vorgangerversionen benutzt haben.

Wenn ein bestimmter Befehl einer Registerkarte in der Multifunktionsleiste zugeordnet ist,
dann enthilt Tabelle 1.2 nur die Registerkarte und den Namen der Befehlsschaltfliche, ohne
dass die dazugehorige Gruppe genannt wird. Der Gruppenname spielt namlich eigentlich bei
der Auswahl des Befehls keine Rolle. Die Tabelle enthilt also beispielsweise das Registerkarten/
Befehlsschaltflichen-Pendant EinricENIKopPF- UND FusszeiLE zu dem Meniibefehl AnsicHTIKopr-
UND FusszeILE, ohne dass hier erwihnt wird, dass sich diese Befehlsschaltfliche in der Gruppe
Text auf der Registerkarte EINFUGEN befindet.

Excel 2003-Befehl Entsprechung in Allgemein giiltige Excel 2007-Zugriffstasten
Excel2007 Taste(nkombinationen)

Menii DATEI

NEeu Schaltflache OrricEINEU +() (a1t], (D],

OFFNEN Schaltfliche (strgl+(0] (a1t), (0],
OFFICEIOFFNEN

SPEICHERN Schaltfliche (strg)+(s) (a1t], (p],
OFFICEISPEICHERN

SPEICHERN UNTER Schaltflache F12 (a1t], (0],
OFFICEISPEICHERN UNTER

DRUCKEN Schaltfliche (strg]+(P] (a1t), (b)), (D)
OFFICEIDRUCKEN

SENDEN AN Schaltfliche (att], (0], (£),

E-MaIL-EMPFANGER OFFICE|ISENDENIE-MAIL

(ALS ANLAGE)
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SENDEN AN|EMPFANGER
UBER INTERNET-Fax-
DIENST

SCHLIESSEN

Menii BEARBEITEN
OFFICE-ZWISCHEN-
ABLAGE
LoscHENIALLES
LoSCHENIFORMATE
LoSCHENIINHALTE
LOSCHEN|KOMMENTARE
LOSCHEN

BLATT VERSCHIEBEN/KO-
PIEREN

SUCHEN

ERSETZEN

Menii ANSICHT

Kopr- UND FUSSZEILE

GANZER BILDSCHIRM
Menii EINFUGEN

ZELLEN

ZEILEN

SPALTEN

TABELLENBLATT

SymBoL

SEITENUMBRUCH
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Entsprechung in
Excel2007

Schaltfliche OrricEl
SENDENIINTERNETFAX

Schaltflache
OFFICEISCHLIESSEN

(Stra]+W)

StartlStartprogramm
fiir ein Dialogfeld in der
Gruppe ZWISCHENABLAGE
STARTILOSCHENIALLE
LOSCHEN

STARTILOSCHENIFORMATE
LOSCHEN

STARTILOSCHENIINHALTE
LOSCHEN

STARTILOSCHEN| KOMMENTARE
LOSCHEN

STARTILOSCHEN

STARTIFORMATIBLATT
VERSCHIEBEN/KOPIEREN

STARTISUCHEN UND
AUSWAHLENISUCHEN

(stra]+(F)

(strg)+(H]

STARTISUCHEN UND
AuSWAHLENIERSETZEN

EINFUGENIKOPF- UND
FusszrILE

ANsicHTIGANZER BILDSCHIRM

STARTIEINFUGENIZELLEN
EINFUGEN

STARTIEINFUGENIBLATTZEILEN
EINFUGEN

STARTIEINFUGENIBLATTSPALTE
N EINFUGEN

STARTIEINFUGENIBLATT
EINFUGEN

EINFUGENITEXTISYMBOL

SEITENLAYOUTIUMBRUCHEI
SEITENUMBRUCH EINFUGEN

Allgemein giiltige
Taste(nkombinationen)

>
ot

>
[

.

S
[ I e

> >
ot (ud

ATt

ATt

ATt

ATt

Alt

ATt

>
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t
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Excel 2003-Befehl Entsprechung in Allgemein giiltige Excel 2007-Zugriffstasten
Excel2007 Taste(nkombinationen)

NAMENIDEFINIEREN FORMELNINAMEN DEFINIEREN/ (a1t], (M), (M), (D]
NAMEN DEFINIEREN

NaMENIEINFUGEN ForMELNIIN FORMEL (a1t], (M],
VERWENDENINAMEN EINFUGEN

NAMENIERSTELLEN ForMELNIAUS AUSWAHL (a1t]), (M],(H]
ERSTELLEN

NAMENIBESCHRIFTUNG ~ FORMELNINAMEN DEFINIEREN (a1t]), (M),

KOMMENTAR UBERPRUFENINEUER (a1t), (PJ,
KOMMENTAR

EINFUGENIGRAFIK EINFUGENIGRAFIK (a1t], (1],

HYPERLINK EINFUGENIHYPERLINK (Strg)+(K] (a1t], (1],

Menii FormMAT

ZELLEN STARTIFORMATIZELLEN (a1t), (®], (0],
FORMATIEREN

ZenelHone STARTIFORMAT| ZEILENHOHE (a1t], (®], (0],

ZEILEIAUTOANPASSEN  STARTIFORMATIZEILENHOHE (a1t], (®], (0],
AUTOMATISCH ANPASSEN

ZEILEIAUSBLENDEN STARTIFORMATIAUSBLENDEN (a1t], (R}, (0], (A],
& EINBLENDENIZEILEN
AUSBLENDEN

ZENLEIEINBLENDEN STARTIFORMAT|AUSBLENDEN (a1t], (R], (0], [A],
& EINBLENDENIZEILEN
EINBLENDEN

SPALTEIBREITE STARTIFORMAT| SPALTENBR (a1t], (R], (0],
EITE

SPALTEIAUSBLENDEN STARTIFORMAT|AUSBLENDEN (a1t], (R}, (0], (A],
& EINBLENDENISPALTEN
AUSBLENDEN

SPALTEIEINBLENDEN StARTIFORMATIAUSBLENDEN (a1t], (R], (0], (A],
& EINBLENDENISPALTEN
EINBLENDEN

SPALTEISTANDARDBREITE ~ STARTIFORMATISTANDARD- (a1t], (R}, (0], (D]
BREITE

BLATTIUMBENENNEN StaRTIFORMATIBLATT (a1t]), (®], (0],
UMBENENNEN

BLATTIAUSBLENDEN STARTIFORMATIAUSBLENDEN (a1t], (R, (0], [A],
& EINBLENDENIBLATT
AUSBLENDEN

BLATT/EINBLENDEN STARTIFORMATIAUSBLENDEN Alt], (R], (0], [A],
& EINBLENDENIBLATT
EINBLENDEN
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Excel 2003-Befehl Entsprechung in Allgemein giiltige Excel 2007-Zugriffstasten
Excel2007 Taste(nkombinationen)

BrarTIHINTERGRUND SEITENLAYOUTIHINTERGRUND (a1t], (Y],

BLATTIREGISTERFARBE  STARTIFORMATIREGISTERF (a1t], (®], (0], (R
ARBE

AutoFormAT STARTIFORMATVORLAGENI Alt], (R},
ALS TABELLE FORMATIEREN

BEDINGTE FORMATIE-  STARTIBEDINGTE FORMATIE- Alt), (R], (D]

RUNG RUNG

FORMATVORLAGE STARTIZELLENFORMAT- (a1t], (R],
VORLAGEN

Menii ExTras

RECHTSCHREIBUNG UBERPRUFENIRECHTSCHREI (a1t], (P],
BUNG

RECHERCHIEREN UBERPRUFENIRECHERCHIEREN Alt], (P,

FEHLERUBERPRUFUNG FORMELNIFEHLERUBER- (a1t), (M],
PRUFUNG

ANDERUNGEN UBERPRUFENIANDERUNGEN (a1t), (P),

NACHVERFOLGEN NACHVERFOLGEN

Schurz/BratT UBERPRUFENIBLATT SCHUTZEN (a1t], (7], (7],

SCHUTZEN

SCHUTZIARBEITSMAPPE  UBERPRUFEN|ARBEITSMAPPE (a1t]), (7],

SCHUTZEN SCHUTZEN

SCHUTZIARBEITSMAPPE ~ UBERPRUFENIARBEITSMAPPE Alt], (7], (7],

SCHUTZEN UND SCHUTZEN/FREIGEBEN

FREIGEBEN

MaKROIMAKROS ANsIcHTIMAKROS

App-INs Schaltflache OrricElEXCEL-
OpTIONENIADD-INS und

AuTOKORREKTUR- Schaltfliche OrricElEXcEL- (a1t], (p],

OPTIONEN OPTIONEN| DOKUMENTPRUFUNG +
|AuToKORREKTUR-OPTIONEN

OPTIONEN Schaltfliche OFricEIEXCEL- (a1t], (p],
OPTIONEN

Menii DATEN

SORTIEREN DATENISORTIEREN ODER Alt]), (aJ, oder
START| SORTIEREN UND (att], (®], (5],
FILTERNIBENUTZER-
DEFINIERTES SORTIEREN

FILTERNIAUTOFILTER DATENIFILTERN (a1t], (a],

FILTERNISPEZIALFILTER ~ DATENIERWEITERT (a1t], (aJ, (v,

TEILERGEBNISSE DATENITEILERGEBNIS Alt], (a],
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Excel 2003-Befehl

GULTIGKEIT

TABELLE

TEXT IN SPALTEN

KONSOLIDIEREN

GRUPPIERUNG UND
GLIEDERUNG

P1vorTABLE- UND
PrvorCHART-BERICHT

EXTERNE DATEN
IMPORTIEREN|DATEN
IMPORTIEREN

Menii FENSTER
NEUES FENSTER
ANORDNEN

NEBENEINANDER
VERGLEICHEN MIT

AUSBLENDEN
EINBLENDEN
TEILEN

FENSTER FIXIEREN

Entsprechung in
Excel2007

DATENIDATENUBERPRUFUNGI
DATENUBERPRUFUNG

DATENIWAS-WARE-WENN-
ANALYSEIDATENTABELLE

DATENITEXT IN TABELLE
UMWANDELN

DATENIKONSOLIDIEREN

DATEN|IGRUPPIEREN/GRUPPIE-
RUNG AUFHEBEN

EINFUGENIPIvOTTABLEIP1vOT-
TABLE/PIVOTCHART

DATENIEXTERNE DATEN
ABRUFEN

ANsICHTINEUES FENSTER
ANSICHTIALLE ANORDNEN

ANSICHTINEBENEINANDER
ANZEIGEN

ANSICHTIAUSBLENDEN
ANsICHTIEINBLENDEN
ANsICHTITEILEN

ANSICHTIFENSTER FIXIEREN

Allgemein giiltige

Taste(nkombinationen)

Excel 2007-Zugriffstasten
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Tabelle 1.2: Excel 2007-Entsprechnungen fiir die am hdufigsten verwendeten
Meniibefehle in Excel 2003

Die Mentibefehle, die in Tabelle 1.2 aufgefiihrt sind, sind in der Regel logisch positioniert.
Die Befehle, an die Sie sich am meisten gewohnen miissen, sind die Kopf-/Fuf3zeile- und die
PivotTable/PivotChart-Befehle, die sich auf der Registerkarte ENriGeEN und nicht auf der Re-
gisterkarte AnsicHT beziehungsweise auf der Registerkarte DaTeN befinden, wie man vermuten
konnte, weil sie in fritheren Excel-Versionen im Menii ANsICHT beziehungsweise im Menti DATEN
beheimatet waren. Auflerdem ist der Befehl fiir den Hintergrund des Arbeitsblattes nun ganz
einsam und allein auf der Registerkarte SertENLAYouT zu finden, anstatt sich mit den {ibrigen
Formatbefehlen auf der Registerkarte Start zu tummeln.
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Die Pendants zu den Schaltflichen
der Standardsymbolleiste finden

Haben Sie sich auch so an die Schaltflachen in der Standardsymbolleiste gewohnt, um alle
moglichen alltiglichen Aufgaben mit den Excel-Vorgangerversionen zu erledigen? Tabelle 1.3
enthalt die Entsprechungen fiir die Schaltflichen in der Standardsymbolleiste aus Excel 2003.
Anhand dieser Tabelle sehen Sie, dass diese Schaltflachen in Excel 2007 an eine der folgenden
Positionen verschoben wurden:

v ins Office-Mend, das aktiviert wird, indem Sie auf die Schaltflache Orrice klicken oder
(ATt], (D) driicken (Befehle NEu, OFFNEN, SPEICHERN, DRUCKEN)

v in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (Befehle SpeicHERN, RuckciNcIG und WIEDERHER-
STELLEN)

v auf die Registerkarte Start in die Gruppe ZwisCHENABLAGE (Befehle AuSSCHNEIDEN, KOPIEREN,
EiNrUGEN und FoRMAT UBERTRAGEN) sowie in die Gruppe BEARBEITEN (Befehle AutoSumME, Aur-
STEIGEND SORTIEREN und ABSTEIGEND SORTIEREN)

Schaltfliche in der Entsprechung in Excel 2007 Taste(nkombination) Excel 2007

Symbolleiste -Zugriffstasten
NEeu Schaltflache OrricEINEU (Strg)+(n] (a1t], (D],
OFFNEN Schaltfliche OFricEIOFFNEN (Stra)+(0) (a1t), (D],
SPEICHERN Schaltfliche OrricelSpEicHERN oder  [Strg]+(S] (a1t], (D],

Schaltflache SpeICHERN in der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff

E-MaiL Schaltfliche OrricEISENDENIE-MAIL (a1t], (p], (E],
DRUCKEN Schaltflache ScHNELLDRUCK in der

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
SEITENANSICHT Schaltfliche OrricEIDRUCKENI Alt], (0], (A],

SEITENANSICHT

RECHTSCHREIBUNG UBERPRUFENIRECHTSCHREIBUNG Alt], (7],
RECHERCHIEREN UBERPRUFENIRECHERCHIEREN (a1t], (7],
AUSSCHNEIDEN StarTIAUSSCHNEIDEN (das Scheren- (strg]+(x] (a1t], [R],
symbol in der Gruppe ZWISCHEN-
ABLAGE)
KOPIEREN StartIKopiEreN (das Symbol mit (stral+(c] (a1t], (R],
den zwei Bldttern in der Gruppe
ZWISCHENABLAGE)
EINFUGEN STARTIEINFUGEN (Strg]+(v] (a1t], (R},
FORMAT UBERTRAGEN ~ STARTIFORMAT UBERTRAGEN (das Pinsel- Alt], (R], (FJ,
symbol in der Gruppe ZWISCHEN-
ABLAGE)
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Schaltflache in der Entsprechung in Excel 2007 Taste(nkombination) Excel 2007
Symbolleiste -Zugriffstasten
RUCKGANGIG Schaltflache RuckeiNGIG in der +

Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff

WIEDERHERSTELLEN ~ Schaltfliche WIEDERHERSTELLEN in +
der Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff

HYPERLINK EINFUGEN ~ EINFUGENIHYPERLINK (stral+(x] (a1t], (17,
AUTOSUMME StARTISUMME (D - SicMA) (a1t], (R},
AUFSTEIGEND SOR- STARTISORTIEREN UND FILTERNIVON A (a1t], (®], (5],
TIEREN BIS Z SORTIEREN

ABSTEIGEND SORTIE-  STARTISORTIEREN UND FILTERNIVON Z (a1t], (], (s,
REN BIS A SORTIEREN (0)
Diagrammtools Nur verfiigbar als bestimmte

Diagramm-Befehlsschaltflachen
in der Gruppe DiacrAMME auf der
Registerkarte EINFUGEN

Zeichentools Nur verfiigbar als Befehlsschalt-
flachen in den Gruppen ILLUSTRA-
TIONEN, DIAGRAMME und TEexT auf
der Registerkarte EINFUGEN und als
benutzerdefinierte Befehlsschalt-
flichen in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff
Z0o0oM AnsicutlZoom Alt], (F), (Q)
MICROSOFT EXCEL- Schaltfliche Microsort OFFICE
HiLrE ExceL-HILFE rechts von den
Registerkarten
Tabelle 1.3: Die Excel 2007-Pendants fiir die Schaltfldchen in der Standardsymbolleiste

von Excel 2003

Da Excel 2007 nur tiber eine einzige Symbolleiste, nimlich die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff, verfiigt, gibt es die ZreicHNEN-Symbolleiste in Excel 2007 gar nicht mehr, und auch die
Schaltflache ZricHNEN in der Standardsymbolleiste hat kein Pendant in Excel 2007. Die meisten
dieser Funktionen, so auch ClipArt, das Einfiigen von Grafikdateien und das Erstellen von
Diagrammen und WordArt sind jetzt auf der Registerkarte EINFUGEN zu finden. Denken Sie
auch daran, dass es in Excel 2007 kein Pendant fiir die Schaltfliche DiacraMM-ASSISTENT in der
Standardsymbolleiste gibt, weil Sie jetzt ein Diagramm im Handumdrehen erstellen konnen,
indem Sie auf der Registerkarte EINrUGEN auf eine der Befehlsschaltflichen SiuLE, LiNiE, KREIS,
BALKEN, FLAcHE, PuNkT oder ANDERE D1aGraMME klicken (siehe Buch V, Kapitel 1).
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Die Pendants zu den Schaltflichen
der Formatsymbolleiste finden

Es ist ein Kinderspiel in Excel 2007 die Pendants zu den Schaltflachen in der Formatsym-
bolleiste aus fritheren Excel-Versionen zu finden: Jede der Schaltflichen in der Formatsym-
bolleiste wird auf der Registerkarte Start in der Multifunktionsleiste von Excel 2007 klar und
deutlich angezeigt. Sie sind ganz einfach zu erkennen, da sie alle die gleichen Symbole wie
in den Vorgiangerversionen verwenden. Auf der Registerkarte Start befinden sie sich in den
Gruppen SCHRIFTART, AUSRICHTUNG und ZaHL (siehe auch Abbildung 1.3).

Zusatzlich zu den Schaltflichen ScHRIFTART, SCHRIFTGRAD, FETT, KURSIV, UNTERSTREICHEN, RAHMENLI-
NIE, FULLFARBE und SCHRIFTFARBE aus der Formatsymbolleiste enthalt die Gruppe ScHRIFTART noch
zwei weitere Schaltflichen:

¢/ SCHRIFTGRAD VERGROSSERN erhoht die aktuelle Schriftgrof3e jeweils um einen Punkt
¢/ SCHRIFTGRAD VERKLEINERN reduziert die aktuelle Schriftgréfle jeweils um einen Punkt

Neben den Schaltflaichen TEXT LINKSBUNDIG AUSRICHTEN, ZENTRIEREN, TEXT RECHTSBUNDIG AUSRICHTEN,
EINZUG VERKLEINERN, EINZUG VERGROSSERN und VERBINDEN UND ZENTRIEREN finden Sie in der Gruppe
AusricHTUNG noch diese Schaltflachen:

v/ OBEN AUSRICHTEN richtet die in den aktuellen Zellbereich eingegebenen Daten am oberen
Zellenrand aus.

¢/ ZENTRIERT AUSRICHTEN richtet die in den aktuellen Zellbereich eingegebenen Daten mittig
aus.

¢ UNTEN AUSRICHTEN richtet die in den aktuellen Zellbereich eingegebenen Daten am unteren
Zellenrand aus.

v ORIENTIERUNG Offnet ein Menii mit verschiedenen Ausrichtungsoptionen, mit deren Hilfe
Sie die Richtung des Textes, den Sie in einen aktuellen Zellbereich eingeben, nach oben
oder unten kippen, von der Waagerechten in die Vertikale bringen oder im Uhrzeigersinn
drehen konnen. Auflerdem o6ffnen Sie damit die Registerkarte AusricHTuNG im Dialogfeld
ZELLEN FORMATIEREN.

v ZreiLENuMBRUCH fiihrt einen Zeilenumbruch beim aktuellen Zellbereich aus, sodass Excel die
Zeilenhohen so verandert, dass der gesamte Text innerhalb der aktuellen Spaltenbreite in
die Zeile passt.

Neben den Schaltflichen Prozentrormat, 1.000ER-TRENNZEICHEN, DEZIMALSTELLE HINZUFUGEN und
DEZIMALSTELLE LOSCHEN aus der Formatsymbolleiste enthalt die Gruppe ZaHL noch diese weiteren
Schaltflachen:

v/ BUCHHALTUNGSZAHLENFORMAT ermdoglicht die Auswahl zwischen verschiedenen Wahrungsfor-
maten vom Euro bis hin zum Schweizer Franken und 6ffnet zudem die Registerkarte ZaHL
im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN (dabei wird gleich die Kategorie BucHHALTUNG markiert).

v/ ZaHLENFORMAT Offnet ein Menii mit verschiedenen Zahlenformaten von StaNparp bis TEXT sowie
die Registerkarte ZanL im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN, wenn Sie die Option MEHR wihlen.
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff optimal einvichten

Abbildung 1.8 zeigt eine minimierte Multifunktionsleiste und eine ganz und gar benutzer-
definierte Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, die so verschoben wurde, dass sie unterhalb
der Registerkarten und direkt tiber der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Diese vollstindig
benutzerdefinierte Version der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sollte Thnen bekannt vor-
kommen. Sie enthilt alle Schaltflichen der Standard- und Formatsymbolleiste aus Excel 2003
mit Ausnahme der Schaltflachen BErecHTIGUNG, ZooM und HILrE, und zwar in der urspriinglichen
Reihenfolge, in der sie in den jeweiligen Symbolleisten angezeigt wurden. Die Schaltfliche BEg-
RECHTIGUNG wird so selten verwendet, dass ich sie nicht hinzugefiigt habe. Auch die Schaltflachen
Zoom und HiLre werden nicht wirklich gebraucht, da es unten rechts in der Excel 2007-Status-
leiste den Zoomregler gibt, mit dem Sie blitzschnell die Anzeige vergréflern oder verkleinern
konnen, und die Hilfe-Schaltfliche stets rechts neben den Registerkartenbezeichnungen in der
Multifunktionsleiste angezeigt wird.
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Abbildung 1.8: So sieht’s in Excel 2007 aus, nachdem die Multifunktionsleiste minimiert und bis auf
drei Schaltflichen alle Schaltflichen der Standard- und Formatsymbolleisten der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzugefiigt sind.

Wenn Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff so anpassen wollen, dass sie alle Schaltflichen
der Standard- und Formatsymbolleisten (ohne die Schaltflaichen BErecHTIGUNG, ZooM und HILFE)
enthalt, dann folgen Sie diesen Schritten:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliiche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN, die sich
rechts neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet, und wihlen Sie dann die
Option UNTER DER MULTIFUNKTIONSLEISTE ANZEIGEN.

Wenn Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit Schaltflachen fiillen, dann miissen
Sie sie unterhalb der Multifunktionsleiste anordnen, damit sie nicht den Namen der aktu-
ellen Arbeitsmappendatei verdeckt.

2. Klicken Sie erneut auf die Schaltfliche SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN
und wihlen Sie dieses Mal die Option WEITERE BEFEHLE.

Excel 6ffnet das Dialogfeld ExceL-OpTiONEN, bei dem die Kategorie ANPASSEN aktiviert ist.
Das Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN auf der rechten Seite des Dia-
logfeldes zeigt die drei Standardschaltflichen in der Reihenfolge, in der sie momentan in
der Symbolleiste angezeigt werden.

60

c101.indd 60 22.10.2007 11:09:30 Uhr



1 » Erste Erfahrungen mit Excel 2007

3. Wihlen Sie im Listenfeld Hivric vVERWENDETE BEFEHLE die Option Neu und klicken Sie
dann auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Excel fiigt die Befehlsschaltfliche Nev am Ende der Symbolleiste ein. Die Schaltfliche Neu
wird jetzt auf der rechten Seite ganz unten im Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF ANPASSEN angezeigt.

4. Klicken Sie drei Mal auf die Schaltfliche Nacu oBen (das nach oben zeigende Dreieck),
um die Schaltfliche Neu an den Anfang des Listenfeldes SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF ANPASSEN und damit an die erste Stelle in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
zu stellen.

In der Symbolleiste steht jetzt die Schaltfliche Neu vor der Schaltflache SPEICHERN.

5. Wihlen Sie im Listenfeld Hiuric vERWENDETE BEFEHLE die Option OrrNeN und klicken Sie
danach auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Excel fligt die Schaltfliche OrrNeN in das Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN zwischen die Schaltfliche NEv und die Schaltflache SpPEICHERN ein, also genau dort,
wo sie auch in der Standardsymbolleiste angezeigt wurde.

6. Klicken Sie auf der rechten Seite im Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN auf die Schaltfliche SpeicHERN, um diese Schaltfliche auszuwihlen. Wihlen
Sie danach auf der linken Seite im Listenfeld Hiuric vVERweNDETE BEFEHLE die Option
ScuneLLpruck und klicken Sie dann auf die Schaltfliche HiNZUuFUGEN.

Excel fuigt die Schaltfliche ScuNeLLDRUCK hinter der Schaltfliche SpEICHERN ein.

7. Wihlen Sie im Listenfeld Hiuric vERWENDETE BEFEHLE die Option Serrenansicur und kli-
cken Sie dann auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Excel fligt die Schaltflache Serrenansichr hinter der Schaltfliche ScHNELLDRUCK im Listenfeld
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN ein.

Jetzt brauchen Sie noch die Schaltflachen RecHTSCHREIBUNG und RECHERCHIEREN. In Excel 2007
finden Sie beide Befehle auf der Registerkarte UserprUFEN. Bevor Sie diese Schaltflichen der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuftigen kénnen, miissen Sie im Listenfeld BEFEHLE
AUSWAHLEN statt der Option HAuric VERWENDETE BEFEHLE die Option UBERPRUFEN REGISTERKARTE
wahlen.

8. Offnen Sie das Listenfeld BerenLe auswiHLEN und klicken Sie dann in der angezeigten
Liste auf die Option UBERPRUFEN REGISTERKARTE.

Excel zeigt nun alle Befehlsschaltflichen auf der Registerkarte UBERPRUFEN in einem wei-
teren Listenfeld an.

9. Fiigen Sie die Schaltflichen RecurscHrREIBUNG und RECHERCHIEREN aus dem Listenfeld
UBERPRUFEN REGISTERKARTE in das Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN
ein. Ordnen Sie die beiden so an, dass sie hinter der Schaltfliiche SErTENaNSICHT angezeigt
werden.
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Jetzt fehlen noch die Schaltflichen AusscHNEIDEN, KOPIEREN, EINFUGEN und FORMAT UBERTRAGEN.
Diese Befehlsschaltflachen finden Sie auf der Registerkarte Starr.

10. Offnen Sie das Listenfeld BEFEHLE AuswiHLEN und klicken Sie dann in der angezeigten
Liste auf die Option StarT REGISTERKARTE. Fiigen Sie die Schaltflichen AUSSCHNEIDEN,
KorieEreN, EINFUGEN und ForMAT UBERTRAGEN in dieser Reihenfolge vor der Schaltfliche
RickciNncic in das Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN ein.

Achten Sie beim Hinzuftigen der Schaltfliche ENnriceN darauf, dass es in diesem Listenfeld
zwei Schaltflichen EINnrFiceN gibt. Die erste ist die normale Schaltfliche EiNriGEN, die bis
jetzt in der Standardsymbolleiste zu Hause war. Die zweite ist eine Schaltfliche mit einem
Dropdownmenti, das sich auf Mausklick 6ffnet und spezielle Optionen zum Einfiigen an-
zeigt. Es steht Thnen frei, welche Sie wihlen. Allerdings ist die zweite EINrFiGEN-Schaltfliche
mit dem Dropdownmenti bedeutend vielseitiger.

11. Klicken Sie im Listenfeld EINFiGEN REGISTERKARTE auf die Option FORMAT UBERTRAGEN und
dann auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Excel figt die Schaltflache Format UBERTRAGEN hinter der Schaltfliche EINrFicEN im Listenfeld
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN ein.

12. Klicken Sie auf der rechten Seite im Listenfeld SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN auf die Schaltfliche WiEDERHOLEN, um diese Schaltfliche auszuwihlen. Wihlen
Sie danach auf der linken Seite im Listenfeld BEFEHLE AUSWAHLEN den Eintrag HYPERLINK
EINFUGEN und klicken Sie dann auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

13. Verfahren Sie ebenso mit den noch fehlenden Schaltflichen der Standardsymbolleiste
AuTOSUMME, AUFSTEIGEND SORTIEREN, ABSTEIGEND SORTIEREN und DIAGRAMM ERSTELLEN.

Die Schaltflichen AuroSuMME, AUFSTEIGEND SORTIEREN und ABSTEIGEND SORTIEREN befinden sich
auf der Registerkarte Start und die Schaltfliche Diagramm ERSTELLEN (diese kommt den
Diagrammtools in Excel 2007 am nichsten) auf der Registerkarte EINFUGEN.

14. Fiigen Sie die Schaltflichen der Formatsymbolleiste der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff hinzu, und zwar in der Reihenfolge, in der sie angezeigt werden.

Die Formatsymbolleiste enthilt folgende Befehle und Funktionen, die alle auf der Regis-
terkarte Start zu finden sind: SCHRIFTART, SCHRIFTGRAD, FETT, KURslv, UNTERSTREICHEN, TEXT
LINKSBUNDIG AUSRICHTEN, ZENTRIERT AUSRICHTEN, TEXT RECHTSBUNDIG AUSRICHTEN, VERBINDEN UND
ZENTRIEREN, BUCHHALTUNGSZAHLENFORMAT (entspricht der Schaltfliche WAHRUNG), PROZENTFORMAT,
1.000ER-TRENNZEICHEN, DEZIMALSTELLE HINZUFUGEN, DEZIMALSTELLE LOSCHEN, EINZUG VERKLEINERN,
EINZUG VERGROSSERN, RAHMEN, FULLFARBE und SCHRIFTFARBE.

15. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld ExceL-OpTioNEN zu schliefen und zum Excel-
Programmfenster zuriickzukehren.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sollte auf Threm Bildschirm jetzt die gleichen
Schaltflachen enthalten wie in Abbildung 1.8.

Nachdem Sie alle Schaltflichen der Standard- und Formatsymbolleisten der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff hinzugefiigt haben (mit Ausnahme der Schaltfliche BERECHTIGUNG, die
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kaum jemand verwendet, der Schaltflache ZeicHNEN, fiir die es in Excel 2007 kein Pendant gibt
und den Schaltflichen Zoom und HiLr, die in Excel 2007 stets im Programmfenster angezeigt
werden) fiillt die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den meisten Bildschirmen die gesamte
Fensterbreite aus. Falls Sie so viele Schaltflachen hinzufiigen wollen, dass diese nicht mehr in
einer Zeile tiber der Bearbeitungsleiste angezeigt werden, fiigt Excel automatisch die Schalt-
flache WEITERE ScHALTFLACHEN am Ende der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ein. Sie konnen
dann auf diese Schaltfliche klicken, um ein Meni zu 6ffnen, das alle Schaltflichen enthilt, die
nicht mehr auf der Symbolleiste angezeigt werden konnten.

Wenn Sie senkrechte Trennlinien einfiigen wollen, um die Schaltflichen wie in den urspriing-
lichen Standard- und Formatsymbolleisten in Gruppen einzuteilen (siehe Abbildung 1.8),
klicken Sie zuerst auf die Option <TRENNZEICHEN>, die sich ganz oben im Listenfeld BEFEHLE
WAHLEN befindet, und dann auf die Schaltfliche HINZUFUGEN.

Sich mit Excel 2007 anfreunden

Mit meiner Version des Excel 2007-Programmfensters mit der minimierten Multifunktions-
leiste und der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der Bearbeitungsleiste, die fast alle
Schaltflachen der fritheren Standard- und Formatsymbolleisten enthilt, habe ich versucht, aus
dem neuen Excel eine Art klassische Excel 2003-Ansicht zu basteln.

Wenn Sie dieses vereinfachte Programmfenster mit den Ihnen bereits bekannten Tastenkom-
binationen (siehe Tabelle 1.2) verwenden, sollten Sie fiir das Arbeiten mit Excel 2007 gut
gertistet sein. Sie sollten allerdings daran denken, dass die Multifunktionsleiste wahrend des
Arbeitens nicht die ganze Zeit lediglich auf die Registerkarten minimiert bleibt. Wenn Sie die
Funktionen, die in den nachsten Kapiteln dieses Buches behandelt werden, fiir sich entdecken,
dann werden Sie die Tools, die eine bestimmte Registerkarte zu bieten hat, ab und zu nutzen
wollen (vor allem bei diesen fantastischen Katalogen).

Was Sie im Moment jedoch noch interessieren sollte, sind die neuen Excel 2007-Dateiformate
und das Ausfiihren dieser tollen Excel-Makros, die Sie nicht missen mochten.

Die neuen Excel-Dateiformate

Ja, es stimmt, dass Excel 2007 schon wieder ein neues programmspezifisches Dateiformat ein-
fiihrt, mit dem die Arbeitsmappendateien abgelegt werden (obwohl Microsoft behauptet, dass
dieses Dateiformat ein wirklich »offenes« XML-Dateiformat ist und kein proprietires Format
wie bei den Vorgiangerversionen).

Zum Gliick kann Excel 2007 problemlos alle Arbeitsmappen 6ffnen, die im guten, alten .xls-
Dateiformat der Excel-Versior}en 97 bis 2003 gespeichert wurden. Und was ganz wichtig ist:
Das Programm speichert alle Anderungen an diesen Dateien in diesem urspriinglichen Datei-
format.

Sie brauchen sich also tiberhaupt keine Sorgen zu machen, wenn Sie mit Excel 2007 kleinere
Anderungen an bestehenden Tabellen vornehmen wollen. Offnen Sie einfach die Arbeits-
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mappe und fithren Sie die notwendigen Anderungen aus. Wenn Sie Ihre Arbeit beendet haben,
klicken Sie auf die Schaltflache SpeicHERN in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, um die
Anderungen im alten .xls-Dateiformat zu speichern, damit alle im Biiro, die noch immer mit
den Vorgingerversionen von Excel arbeiten, die Datei 6ffnen, bearbeiten und drucken konnen.
Excel zeigt aulerdem eine Warnmeldung an, sobald Sie einer bestehenden Arbeitsmappe ein
neues Excel 2007-Element hinzufiigen, das von friiheren Versionen nicht unterstiitzt wird.

Erst wenn Sie eine ganz neue Arbeitsmappe erstellen, miissen Sie sich den Herausforderungen
von Excel 2007 stellen. Das Programm will automatisch alle neuen Arbeitsmappen in dem
neuen .xlsx-Dateiformat speichern. (Lesen Sie in Buch I, Kapitel 2 weiter, wenn Sie mehr
uiber das neue Dateiformat der Excel-Arbeitsmappen erfahren wollen und wann es sinnvoll ist,
es einzusetzen.) Wenn Sie die Arbeitsmappe nicht in diesem Format speichern wollen, dann
miussen Sie daran denken, zunachst den Befehl SpEIcHERN UNTER und dann im angezeigten Menti
die Option ExceL 97-2003-ArBEITsMAPPE zu wihlen, bevor Sie die Mappe speichern.

Wenn Sie als Einziger im Biiro mit Excel 2007 arbeiten und daher alle Arbeitsmappen, die
Sie mit Excel 2007 erstellen, aus Kompatibilititsgriinden im alten Excel 97-2003-Dateiformat
speichern miissen, dann konnen Sie die Standardeinstellungen fiirs Speichern so dndern, dass
das Programm stets alle neuen Arbeitsmappen im alten Dateiformat speichert. Klicken Sie
dazu im Dialogfeld ExceL-OprioNEN (zu 6ffnen {iber das Office-Menii oder indem Sie [A1t], (D],
(1], driicken) auf die Kategorie SpricHERN, wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld DATEIEN IN
DIESEM ForMAT SPEICHERN den Eintrag ExceL 97-2003-ArBerrsMaPPE (*.xLs) und klicken Sie dann
auf OK.

Das Beste aus lhren Makros herausholen

Eine weitere gute Nachricht ist, dass Excel 2007 das Erstellen und Ausfiihren von Makros
unterstiitzt und dasselbe Microsoft Visual Basic fiir Applikationen verwendet wie in fritheren
Versionen. Sie konnen jetzt diese Makros sogar mit einer Version des VBA-Editors bearbeiten,
wenn Sie damit Erfahrung haben.

Das grofdte Problem mit Makros entsteht, wenn Sie wie ich dazu neigen, Ihre globalen Makros
in benutzerdefinierten Mentis und Symbolleisten zusammenzustellen. (Sie wissen schon: die
Makros, die Sie in der Arbeitsmappe PErRsONAL.XLSB speichern, damit Sie sie stets griffbereit
haben, wenn Sie mit Excel arbeiten. Da Excel 2007 aber nur noch tiber ein einziges Menti (das
Office-Menii) und eine einzige Symbolleiste (die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) verfigt,
taucht keines der benutzerdefinierten Meniis und keine der Symbolleisten, denen Sie Makros
zugewiesen haben, in Excel 2007 auf. Daher miissen Sie, auch wenn die Makros ein Bestandteil
der jeweiligen Arbeitsmappen sind und auch weiterhin ausgefiihrt werden, jetzt alle Makros
entweder mit den ihnen zugewiesenen Tastenkombinationen oder {iber das Dialogfeld Makro

ausftihren. (Dies 6ffnen Sie im Handumdrehen mit (ATt ]+(F8] oder mit (A1t], (F), (K], (M].)

Sie konnen allerdings Schaltflichen in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Makros zuwei-
sen und diese mit einem Klick auf diese Schaltflichen ausfiihren. Problematisch ist nur, dass
alle Makros, die Sie dieser Symbolleiste zuweisen, dasselbe Symbol erhalten, sodass Sie die
Makros nur anhand der QuickInfo auseinanderhalten konnen, die angezeigt wird, wenn Sie
den Mauszeiger tiber der Schaltflaiche mit dem Makro positionieren.
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Um ein Makro einem Standardmakro in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zuzuweisen,
6ffnen Sie die Kategorie AnpasseN im Dialogfeld ExceL-OptioNEN (zu 6ffnen tiber das Office-Menti
oder indem Sie [A1t], (D], (1], driicken) und wihlen dann im Dropdown-Listenfeld BEe-
FEHLE WAHLEN den Eintrag Makros. Excel zeigt daraufhin die Namen aller Makros der aktuellen
Arbeitsmappe (einschlie3lich aller globalen Makros, die Sie in der Arbeitsmappe PERSONAL.
xLsB gespeichert haben) im Listenfeld BErEHLE WAHLEN an. Um ein Makro einer Schaltflache
zuzuweisen, klicken Sie in diesem Listenfeld auf seinen Namen und dann auf die Schaltflache
HinzuruGeN. Sie konnen dann die Schaltfliche an die gewiinschte Position in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff mithilfe der Schaltflachen Nach oBeN und NacH UNTEN verschieben und,
falls Sie es mochten, sie als separate Gruppe auf der Symbolleiste ablegen, indem Sie vor und
hinter der Schaltfliche ein <TRENNZEICHEN> hinzufiigen.
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