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1.3 Programmeinstellungen fiir professionelles Arbeiten

Programme wie Excel steigern von Version zu Version ihr Leistungsspektrum und ihren
Funktionsumfang. Hersteller wie Microsoft reagieren damit gleichermassen auf Anwen-
derwtiinsche wie auf Konkurrenzprodukte. Mit steigender Komplexitit sind die Program-
me aber auch immer komplizierter geworden. 'Selbsterkldrende', 'intuitiv bedienbare' Pro-
gramme bleiben auf absehbare Zeit ein Mythos aus der Werbung der Softwareindustrie,
der allerdings erstaunlich oft geglaubt wird... bis die Anwendungspraxis eines Besseren
belehrt. Um niemanden abzuschrecken oder gar an die Konkurrenz zu verlieren, werden
auch bei Excel schon seit Jahren immer mehr Automatismen und Assistenten eingebaut,
welche die Anwender wie kleine Kinder bei der Hand nehmen und 'durch das Programm

fithren' sollen.

Bei genauerer Betrachtung wird erkennbar, dass durch Autofunktionen
und Assistenten hdufig Dinge passieren, die weder nachvollzogen, noch

individuell beeinflusst werden sollen. Der unwissende Anwender bleibt

unwissend und — weil er die Abldufe nicht versteht — von den Assi-
stenten und Automatismen abhidngig. Assistenten nehmen zwar mitt-
lerweile die Form von digitalen Haustieren an, kénnen aber nicht dartiber
hinwegtduschen, dass sie permanent viel zuviel Zeit kosten. Mit den Er-
gebnissen ist am ehesten zufrieden, wer allenfalls bescheidene Anspriiche
stellt und froh dartber ist, praktisch ohne Vorkenntnisse tiberhaupt ein

halbwegs brauchbares Ergebnis erzielen zu kénnen.

Beim professionellen Einsatz erweisen sich die von Excel automatisch angebotenen Hilfs-
mittel schnell als Behinderung, weshalb wir sie gleich zu Beginn deaktivieren... Ein gutes

Beispiel sind die sogenannten 'personalisierten Mentis':

In der Standardeinstellung wird in den Mentis von
Extras Daten Fenster ¢

Excel 2000 nur ein Teil der Mentipunkte angezeigt. % pechtschreibung...  F7

Erst nach kurzer Wartezeit, per Doppelclick auf den arbeitsmappe freigeben. . Abb. 16
Mentinamen oder per Click auf den Doppelpfeil am Schutz 4

Ende des Mentiis werden auch die verborgenen Be- OniieE RT3 g

fehle sichtbar. Nach Auswahl eines verborgenen g;lsi‘;ij:l.l.l

Mentipunktes bleibt dieser sichtbar, es sei denn, er -

wird danach ldngere Zeit nicht mehr benutzt.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH 8
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Ein Ordner kann auch nachtriglich umbenannt werden, so- [extras - |

fern zunéchst auf die nachsththere Ebene gewechselt und der  [5¢ |sen "
Ordner selbst markiert wurde. Im Menii 'Extras' des Dialog- m
fensters finden Sie ebenso einen Meniipunkt 'Umbenennen' Lirticiar

.. .. . . . Zu Favoriten hinzufligen
wie im Kontextmentii (cf. Abb. 39). Eigentlich reicht es aus, den = o
metzlaufwerk verbinden. ..

Ordnernamen (nicht das Symbol!) anzuclicken oder die Taste
Eigenschaften

[F2] zu driicken. Sobald der Name in einem Rahmen angezeigt

wird, kann er durch Neueingabe iiberschrieben werden. Die (il s
“ . . . Allgermeine Cptionern. ..
Anderung wird mit tibernommen.

In unserem Fall belassen wir es bei dem Ordnernamen 'Tabellen' und wenden uns nun

dem Dateityp zu, der im gleichnamigen Listenfeld ausgewahlt wird...

Excel stellt eine ganze Reihe von

Microsoft Excel-Arbeitsmappe (%, s}
W'ebseite (* . bkm; *.bkml)
Mustervorlage (.=
Text (Tabs getrennt]) [+, kxk) Abb. 41
nicodetext (%, bxk)
dieser Stelle nur diejenigen interes_ Microsoft Excel S.DIQS'ArbEitSITIEIFIFIE {*.XIS:I

Microsaft Excel 97-2000 & 5.0095 Arbeitsmappe (*,x1s)
sieren, deren Name mit 'Microsoft |5V (Trennzeichen getrennt) (*,csv)
. . . Microsoft Excel 4.0-Tabelle (*,xls)
Excel' beginnt. Das eigentliche |ricrosoft Excel 3.0-Tabelle (*.xs)
. Microsoft Excel 2.1-Tabelle (*,xls)
Format von Excel 2000 1st daS erste Microsaoft Excel 4|D-,ﬁ|rheit5mappe (*Ix|wj|

i E
in der Liste, das immer dann ver- ﬁﬁ;‘}lmi {SEIEESTE?“}WM}
WS (1-2-3) (*.wk3)
WL, FMT (1-2-3 (*. k1)
Datenaustausch mit Anwendern [#KLALL(1-2-3) (*.wkl)
WL (1-2-3) (*.wk1)
stattfindet, die noch mit einer dlte- |WKS{1-2-3) (*.wks)
WO (QuatkroProf/DoS) (% wgl)
ren Excel-Version arbeiten, da diese |CBF 4 (dBASE Iv) (*.dbf)
. ) . DEF 3 (dBASE III) (*.dbf)
Arbeltsmappen mit idlteren Versio- DEF 2 {dBASE IT) (*.dbf)
. . Formatierter Text (Lesrzeichen aetrennt) (*.prn
nen des Programms nicht geoffnet |1out iMacintash) {i.txt} g JEem,
Text (M5-DOS) (*.kxt)
3 (Macintosh) ¢*.csv)
C5Y (MS-DOS) *,csv)
DIF (Data Interchange-Format) ¢, dif)

Excel-Version gehen zwangsldufig [5YLK (symbaiische Verbindung) (*.slk)
Microsaft Excel-Add-In (*.xla)

alle Merkmale der Excel 2000-Tabel-

len und -Arbeitsmappen verloren, welche die frithere Version noch nicht kannte. Interes-

sant ist das kombinierte Format 'Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 Arbeitsmappe (*.xls)'.

Es ermoglicht einerseits die Speicherung aller Excel 2000-Merkmale, kann aber trotzdem

Dateitypen (Speicherformaten) zur

Verfligung, von denen uns aber an

wendet werden sollte, wenn kein

werden konnen. Durch die Wahl

eines Dateityps fiir eine friihere

mit einer dlteren Version geoffnet werden. Erst wenn die Datei mit einer dlteren Version
erneut abgespeichert wird, gehen die Excel 2000-Spezifika verloren. Bei Verwendung die-
ses Dateityps sollte die Arbeitsmappe unbedingt mit einem Schreibschutz versehen wer-

den, damit dieser Fall nicht eintritt. Dazu erfahren Sie gleich mehr...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH 26
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5. Tabellenerstellung — Lektion II

5.1 Formeln und Funktionen

Als néichstes sollen nun in den Feldern B13 bis G13 die monatlichen Gesamtergebnisse
berechnet werden. Dazu fiithren wir den Feldzeiger zunédchst auf das Feld B13. Bisher ent-
halten die Felder unserer Tabelle entweder Text (Titel, Spalten- und Zeilenbeschriftungen)
oder Zahlen (Monatsergebnisse der einzelnen Lander). Nun wir benétigen einen weiteren

Typ von Feldinhalt: Formeln.

Formeln beginnen immer mit einem Gleichheitszeichen (=), TE = =
wodurch Excel automatisch in den 'Formelmodus' umschaltet. A
Das Gleichheitszeichen wird eingegeben oder per Click auf das entsprechende Tastenfeld

in der Bearbeitungsleiste erzeugt.

Sobald Sie das Gleichheitszeichen eingegeben haben, kénnen Sie mit der Pfeiltaste [ ei-
nen Laufrahmen auf das erste zu addierende Feld (B6) bewegen oder das Feld mit der
Maus anclicken. Der Feldzeiger bleibt wahrenddessen auf dem Summenfeld (B13) stehen.
In der Bearbeitungsleiste erscheint '=B6'. Nun driicken Sie die graue [+]-Taste, rechts aus-
sen auf Threr Tastatur. Der Laufrahmen verschwindet, und Sie kénnen mit der Pfeiltaste [N

oder per Click mit der Maus das Feld B7 auswahlen...

suvE || X o =] =BF sumvE =] o =] =F&+] sumvE =] % o =] =B6+E7
A [ B | T | A [ B | & | A [ B | C \
1 1 1
Z “erriehserge Z Werriebserge Z “ertriehserge
EN =R =N
| 4 | 4 | | 4
| 5 | Januar__ [Februar | 5 | Januar Februar | 5 | Januar Februar
| 6 |Deutschland :_____2150_0_03 245000 | B |Deutschland 215000 245000 | 6B |Deutschland ____215000 245000
| 7 |England 122000 130000 | 7 |England 122000 130000 | 7 |England _:____122_0_0_03 130000
| 8 |Frankreich 168000 185000 | 8 |Frankreich 168000 185000 | & |Frankreich 165000 185000
| 9 |ltalien 114000 123000 [ & |ltalien 114000 123000 | 9 |ltalien 114000 123000
| 10 | Osterreich 107000 107000 [ 10 |Osterreich 107000 107000 | 10| Osterreich 107000 107000
| 11 |Schweiz 111000 117000 [ 11 |Schweiz 111000 117000 |11 |Schweiz 111000 117000
| 12 | Spanien 55000 85000 |12 |Spanien 35000 89000 | 12 |Spanien 55000 85000
13 |Gesamt / Monat |=EIE _l 13 |Gesarnt / Monat I=EIE+ .l 13 |Gesamt / Monat I=EIE+EI? _l
| 14 |Gesamt kumuliert | 14 |Gesamt kurnuliert | 14 |Gesamt kumuliert

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH 42
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€  Gestalten Sie lhre Tabelle nun bitte mit Rahmen und Linien nach Ihren eigenen Vor-

stellungen, oder orientieren Sie sich an unserem Beispiel...

EA Microsoft Excel - Yertriebsergebnisze Europa 1999.xls
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 2 ;Iilll
DEEL GRY T - @z AN @S -7, Abb. 104
| ria cu - Fru|EE=EFE % m e Geoioo .
Al [ | =
A B [ ¢ [T o [T B T ®F T & T H ] =

” |

3 Vertriebsergebnisse Europa
| 3 |

4

5 Januar Februar Marz April Mai Juni Gesamt Umsatzanteil

B Deutschland | 215'000 Fr.| 245'000Fr. [ 243'000Fr.| 201'000Fr | 245'000Fr.| 248000Fr |1'397'000 Fr. 244 %

7 England| 122'000Fr.| 1300000Fr | 129'000Fr.| 110000Fr. | 145'000Fr. | 133'000Fr | 769'000 Fr. 134 %

3 Frankreich| 168'000Fr.| 185000Fr [ 187'000Fr.| 157'000Fr | 190'000Fr.| 178'000Fr |1'065'000 Fr. 18.6 %

g ltalien| 114'000Fr.| 123000Fr | 124'000Fr 95'000Fr. | 114'000Fr.| 110000Fr | £83'000Fr 119%

10 Osterreich| 107'000Fr. | 107000Fr. [ 103000 Fr. 87'000Fr | 103'000Fr.| 107000Fr | 614'000Fr. 107 %

11 Schweiz| 111'000Fr. [ 117'000Fr. | 114'000 Fr. 97'000Fr. | 116'000Fr.| 113'000Fr | 663'000 Fr. M"Mi%

12 Spanien|  85'000 Fr. 89'000Fr, 95'000 Fr. TE'O00Fr, 88'000 Fr. | 100000Fr. | 533'000 Fr. 93 %

13| Gesamt/Monat| 822'000Fr. | 8986'000Fr [ 985'000Fr [ S28000Fr |1'001°000 Fr.| 989'000Fr |5729'000Fr. 100.0 %

14 | Gesamt kumuliert| 8922000 Fr. [ 1'918'000 Fr. [ 2'913'000 Fr. [ 3738000 Fr. | 4'740°000 Fr. | 5729'000 Fr
15| -
| 16 |
e =
4 p [ M)y Tabelle1 & Tabelle2 / Tabelle3 |« | LUJ
Bereit I — [ REC T

6.5 Hintergrundfarben und Muster

Zur Hervorhebung kénnen Sie auch Hintergrundfarben bzw. Muster einsetzen. Die Aus-
wahl befindet sich im Register '"Muster' des Dialogfenster 'Zellen formatieren'...

Zellen formatieren EH

Zahlen I Busrichtung I Schrift I Rahmen  Muster I Schutz I Abb. 105

Zellenschatkierung
Farbe:

“ Keing Farbe

eispiel

| EREAmimN § § B

(a4 Abbrechen
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*

Setzen Sie bitte den in Abb. 163 markierten Drucken-Befehl an die Stelle des zuvor

geloschten. Danach schliessen Sie das Dialogfenster 'Anpassen' kurz und probieren

den Befehl einmal aus, bevor Sie wieder dorthin zuriickkehren.

Auf diese Weise konnen eine ganze Reihe niitzlicher Befehle fiir den direkten Zugriff ver-

fiigbar gemacht werden. Funktionen, die bei einem professionellen Einsatz tiberfliissig

sind, machen im Gegenzug Platz...

hmpassen g |

Symbolleisterr  Befehle | Dpkionen I

Abb. 165

Kategorien: Befehle;
Datei ~| |g=zelen... =
Bearbeiten EI
Anisicht HE Zeilen
Farmat uﬁu Spalten
Extras :
Daken _
Fenster u, HilFe (7 il Diagrarnm. . L3
Feichnen
P S— hd| Seiterwechsel |

Ausgewshlter Befehl;

Beschreibung

I Estahl Endern © |

o

So sieht unser Vorschlag fiir die Symbolleiste 'Standard' aus:

e SR8 BRI F|-- ~-

|
L o
o |

= A ad = Jms

(=) ﬁu

2

3 4

5 6 7 8 9

Ubernehmen Sie bitte unseren Vorschlag, indem Sie folgende neuen Tastenfelder

aufnehmen: 1 Einfligen — Tabellenblatt, 2 Datei — Schliessen, 3 Datei — Drucken...,

4 Datei — Druckbereich festlegen, 5 Bearbeiten — Werte einfiigen, 6 Bearbeiten —

Inhalte 16schen, 7 Einfligen — Zeilen, 8 Einfligen — Spalten, 9 Fenster — Fixieren.

Alle nicht mehr vorhandenen Tastenfelder 16schen Sie bitte ebenfalls. Ubernehmen

Sie bitte aus unserem Vorschlag auch die Trennlinien...

Wenn Sie ein Tastenfeld auf einer Symbolleiste im Anpassungsmodus 'anfassen' und

ein wenig nach rechts ziehen, erzeugen Sie eine Trennlinie. Um eine Trennlinie auf-

zuheben, ziehen Sie das Tastenfeld rechts vom Trennstrich ein wenig nach links.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH
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Drucken. .. Layout...l 3&nder| Seitenumbrich-Yarschan §chlieﬁen| HilFe: |

Weiter | Yarher |

Abb. 195

Armin Biermann Consulting Ubersicht 2

ertriebsergebnisse Europa
2. Quartal 1999

200000 Fr. o

600000 Fr. 4

400000 Fr. 4

200000 Fr. 4

Dreutzchland England Frankreich ttalien Geterreich Schuneiz Spanien

-

€  Erstellen Sie nun zum Abschluss bitte die Ubersicht 2 fiir das 2. Quartal 1999.

Im Dialogfenster 'Diagrammtyp' finden Sie Ihren Diagrammtyp so lange wieder, wie er
im Register 'Benutzerdefinierte Typen' nicht geloscht wird:

Diagrammtyp EH |

Standardtvpen  Benutzerdefinierte Typen | Abb. 196
Diagrarmmtyp: Beispigl:
l-ll- Standard ;I ¥ertriebsergebnisse Europa
[l ™S Excel 4.0 1. Quartal 1939
Ubersicht
A00°000 Fr. O Januar O Februar o Mirz
£00'000 Fr.
400000 Fr.
N
200000 Fr, E 154 H
aFr FRF
Dieutzchland Italien Spanien

| .

(Standard)

—Auswahlen aus

- Inkegriert

Hinzufigen. .. | Lézchen |

itandarddiagrammtypl ol I abbrechen
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13. Register

Absoluten Bezug erstellen, 48

Alle Blidtter auswihlen, 117

Als Kopie 6ffnen, 38

Anfasser, 142, 145, 150
Anpassungsmodus, 133

Arbeitsblatt kopieren, 119, 120, 123
Arbeitsblatt 16schen, 118

Arbeitsblatt markieren, 76, 85, 97, 117
Arbeitsblatt verschieben, 119, 120
Arbeitsblitter, alle auswihlen, 117
Arbeitsblatter, Gruppierung aufheben, 117
Arbeitsblédtter, mehrere gleichzeitig bearbeiten, 126
Arbeitsmappe schliessen, 36
Arbeitsmappenschutz, 126
Arbeitsspeicher, 6, 20, 29, 35, 36

Arial (Schrift), 78, 79, 80, 105, 112
Assistenten, 8, 11

Ausfiillkéstchen, 15, 47, 94
AutoAusfiillen, 16, 94, 95, 96, 125
AutoFormate, 90

Automatische Ausfiillfunktion, 15, 16, 45, 46, 92, 94,
95, 96, 125

Backslash, 28, 66

Bearbeitungsleiste, 5, 12, 14, 15, 19, 42, 43, 45, 48, 54,
55, 66, 69, 73, 80, 85, 86, 89, 102, 114, 122, 124, 138,
144, 145, 147

Bearbeitungsmodus, 144
Benutzerdefinierte Diagrammtypen, 141
Benutzername, 35

Bereich mit der Maus markieren, 17

Bereich tiber die Tastatur markieren, 17

Bewegungstasten, 2, 14, 16,17, 18, 19, 20, 21, 22, 34,
43,47, 48, 49, 144

Bildlaufleisten, 99

Bildschirmauflésung, 7

Bildschirmschriften, 78, 105

Blatt schiitzen, 86, 87

Blattregisterkarten, 103

Blattschutz aufheben, 87

Breite mehrerer Spalten gleichzeitig &ndern, 40
Dateieigenschaften, 34, 38

Dateifenster, 35, 127

Dateinamen, 6, 20, 21, 24, 27, 28, 29, 30, 34, 36, 37, 72
Dateischutz, extern, 31, 85, 87

Dateischutz, intern, 33, 85, 86, 87, 88, 126, 127
Dateitypen, 21, 26, 27

Datenpunkt, 135

Datenreihe, 135

Datumsfunktion HEUTE, 70

Desktop, 1, 2

Diagramm, individuelles als Vorlage benutzen, 152
Diagrammtyp, 137, 139, 152, 154
Diagrammtypen, benutzerdefinierte, 141
Direkte Zellbearbeitung, 12

Druck, Farben und Schattierungen unterdriicken,
113,151

Druckbereich festlegen, 132
Druckbereich, 114, 115, 122, 128, 132, 136
Druckbild, 101, 105, 113
Druckbildsimulation, 105

Drucken, 66, 78, 127, 128, 131, 132
Drucker, 78, 84, 108, 128
Druckerschriften, 78, 105
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Drucktitel, 114, 115

Eigene Dateien, 21, 22, 23, 24, 27
Entwurfsqualitat, 113
Exponentialschreibweise, 65
Externer Dateischutz, 31, 85, 87
Feldbezug, 45, 48, 103, 124

Felder formatieren, 56, 57, 58, 59, 62, 69, 74, 76, 77, 78,
81, 83, 85, 86, 88, 91, 102

Feldinhalt auf mehrere Spalten zentrieren, 73, 74
Feldinhalt mit der Maus verschieben, 74
Feldinhalt mit der Tastatur verschieben, 75
Feldinhalt, Ausrichtung, 55, 72, 73, 74, 76, 77, 146
Feldinhalte 16schen, 91, 132

Feldschutz, 85, 86

Feldzeiger, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 42, 43, 47, 74, 75, 93,
94, 96, 97, 99, 124

Fenster fixieren, 100

Fensteraufbau, 4, 7, 135

Fettdruck, 14, 79

Fixierung aufheben, 100

Format tibertragen, 96, 134

Format und Feldinhalt gleichzeitig 16schen, 91
Formate kopieren, 96

Formatlage, 107

Formelmodus, 42

Funktionen, 4, 13, 20, 42, 43, 45, 128, 132, 135
Fusszeilen, 108, 109, 110, 111, 112

Gangzer Bildschirm, 104, 105, 138
Gebietsschema, 54

Geometrische Reihe, 93

Gitternetzlinien, 81, 101, 102, 113, 122, 144, 145, 149
Gitterzeichen, 57, 58, 71, 105

Gleichzeitige Bearbeitung mehrerer Arbeitsblitter,
126

Grossenachse, 149

Gruppierung aufheben, 117

Hauptintervall, 149

Hochformat, 14, 78, 106, 107

Horizontale Bildlaufleiste, 103

Individuelles Diagramm als Vorlage benutzen, 152

Inhalte loschen, 91, 132

Interner Dateischutz, 33, 85, 86, 87, 88, 126, 127
Kennwort, 31, 32, 85, 87

Kennwortschutz, 31

Kontextmenti, 10

Kontextmenti, 25, 26, 41, 56, 91, 94, 96, 97, 117, 118,
119, 128, 129, 133, 139, 143, 145, 152

Kopfzeilen, 109, 110, 111, 112

Kopie, 38

Kopieren von Feldinhalten mit der Maus, 47
Kopieren von Feldinhalten tiber die Tastatur, 47
Kopieren von Formaten, 96, 134

Kopieren von Tabellenfeldern in ein anderes
Arbeitsblatt, 122

Kopieren, relatives, 46

Kursivschrift, 79, 80

Landereinstellungen, 52, 53, 54, 57, 65
Laufrahmen, 42, 44, 75

Lineare Reihe, 93

Linien, 14, 72, 77, 80, 81, 82, 83, 101, 102, 113
Loschen von Feldinhalten, 91

Mehrere Arbeitsblétter gleichzeitig bearbeiten, 126
Menii 6ffnen, 9

Menti 'Start, 1, 2, 3, 52

Meniileiste, 5, 9, 11, 35, 127

Meniinamen, 5, 8

Neuen Ordner erstellen, 24

Numerische Feststelltaste, 5

Ordner erstellen, 24
Ordner-/Verzeichnisnamen, 24, 25, 26, 27, 28
Papierformat, 107

Passwort, 31, 32, 85, 87

Personalisierte Meniis, 8, 9

Pfeiltasten, 2, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 34, 43, 47,
48, 49, 144

Plausibilitdtskontrollen, 49, 51
Programmeinstellungen, 4, 8
Programmfenster, 3, 4, 5, 35, 36, 138
Programmstart, 1

Querformat, 14, 78, 107

QuickInfo, 36, 82, 130
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Rahmen, 5, 15, 26, 47, 74, 80, 81, 82, 83,101, 102, 146,
147

Recorderleiste, 6, 116, 117
Registernamen, 6,10, 111, 112, 116, 117, 118, 119, 120
Rubrikenachse, 136
Schaltfldche bearbeiten, 133
Schaltfldche einfiigen, 133
Schaltfldche kopieren, 133
Schaltfldche zuriicksetzen, 133
Schreibschutz empfehlen, 33
Schriften, 78, 79, 80, 130, 137
Schriftgréssen, 79

Schutz einer Arbeitsmappe, 126
Schwarzweissdruck, 113, 151

Seitenansicht, 105, 106, 107, 108, 109, 112, 113, 114,
119, 122, 150

Seitenlayout, 106, 107, 114, 150, 151, 153
Seitennumerierung, automatisch, 108, 128
Seitenrdnder, 109, 110, 122, 150, 151
Serie, 16, 95

Sicherungskopie, 29, 30

Spalten einfiigen, 97

Spalten mit der Maus markieren, 97
Spalten tiber die Tastatur markieren, 97
Spaltenbezug, 46, 48

Spaltenbreite, optimale einstellen, 39
Spaltenkopfe, 7, 40, 102

Spaltentitel, 14, 50, 92, 99, 115, 136, 153

Speichern, 6, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 27, 29, 30, 31, 32,
33, 34,52,72,119

Standardarbeitsordner, 28

Standardschriftart, 79

Startmenti, 1, 2, 3, 52

Statusleiste, 5, 18

Summenfunktion

Summenfunktion, 43, 44, 45, 49, 50, 51
Symbolleiste 'Diagramm’, 146

Symbolleiste Format' — unser Vorschlag, 134

Symbolleiste 'Format', 5, 72, 79, 82, 84, 130, 134

Symbolleiste 'Standard' — unser Vorschlag, 132

Symbolleiste 'Standard', 5, 21, 35, 36, 43, 70, 75, 77,
96, 104, 105, 127, 132

Symbolleiste, Tastenfeld entfernen, 131
Symbolleiste, Tastenfeld setzen, 131

Symbolleisten, Anpassungsmodus, 133
Systemmenti, 4, 35, 36

Tabellenblattregister, 6, 7, 103, 116, 117, 118, 119, 120
Taskleiste, 1, 2, 3, 6, 105

Tastenfeld auf eine Symbolleiste setzen, 131
Tastenfeld von einer Symbolleiste entfernen, 131

Titelleiste, 4, 5, 6, 20, 28, 33, 36, 79, 82, 84, 127, 138,
139

Unterstreichung, 79, 80

Verkniipfungen zwischen Arbeitsblattern, 124
Verschieben und Kopieren von Arbeitsbldttern, 119
Vertikale Bildlaufleiste, 103

Verzeichnis, 23, 28, 38

Vorschlag fiir die Symbolleiste 'Format', 134
Vorschlag fiir die Symbolleiste 'Standard', 132
Wiederholungszeilen, 115

Windows, 1, 2, 3, 4,13, 22, 23, 36, 52, 65, 70, 75, 128,
133

Word fiir Windows, 36, 133

Zahlenformate, 52, 54, 55, 56, 58, 59, 62, 69, 71
Zeichnungsflidche, 145, 150

Zeilen einfiigen, 97

Zeilen mit der Maus markieren, 97

Zeilen tiber die Tastatur markieren, 97
Zeilenbezug, 46, 48

Zeilenkopfe, 7, 104

Zeilentitel, 14, 17, 99, 115, 126, 135, 136
Zellbearbeitung, direkte, 12

Zellen formatieren, 56, 57, 58, 59, 62, 69, 74, 76, 77, 78,
81, 83, 85, 86, 88, 91, 102

Zellschutz, 85, 86
Zentrierung iiber mehreren Feldern, 73, 74
Zentrierung, 74, 76, 109

Ziehen-und-Ablegen-Technologie, 47
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Belegung der Funktionstasten

(o]

[Ctri] + ]

Hilfe

kontextbezogene Hilfe

Rl

Bearbeitungszeile
aktivieren

EINFUGEN — NOTIZ

RECHTSCHREIBUNG

EINFUGEN — NAME EINFUGEN — EINFUGEN — NAME EINFUGEN — NAME
— EINFUGEN... FUNKTION — DEFINIEREN... — ERSTELLEN...
BEARBEITEN — Weitersuchen Progr.-Fenster Dateifenster
WIEDERHOLEN Systemment: Systemmenti:
SCHLIESSEN SCHLIESSEN
EI BEARBEITEN — BEARBEITEN — Dateifenster:
GEHE zU... SUCHEN... Systemmeni
WIEDERHERSTELLEN
Nachster Fenster- Vorheriger Fenster- Dateifenster: vorheriges
ausschnitt ausschnitt Systemmeni Dateifenster
NACHSTES FENSTER
EXTRAS —

Erweiterungs-Modus
ein/aus
(ERW)

Hinzuflige-Modus
ein/aus
(ADD)

EXTRAS — OPTIONEN
— BERECHNEN —
Neu berechnen

EXTRAS — OPTIONEN
— BERECHNEN —
Datei berechnen

I
—

0

Menilileiste aktivieren

Kontextmen(l
aktivieren

Dateifenster:
Systemmeni
VOLLBILD

I
—

1

EINFUGEN —
DIAGRAMM

EINFUGEN — TABELLE

F12

DATEI — SPEICHERN
UNTER

DATEI — SPEICHERN

DATEI — OFFNEN

DATElI — DRUCKEN
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