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Makro
Excel Einstieg Excel

Die zuletzt verwendeten Dateien kdnnen in der Excel-Anwendung Uber den
Menupunkt Datei -> Offnen -> Zuletzt verwendete Arbeitsmappen gedffnet
werden.

Mappe1 - Excel
Informationen Oﬁn e n
Neu
e @ Zuletzt verwendete Zuletzt verwendete Arbeitsmappen =
Arbeitsmappen ; .
: a-= Energieverbrauch(neu2).xlsm X
Speichern uﬂT Dokumente
OneDrive - Persénlich §
Speichern unter . u';‘, Tippauswertung 2019-2020.xIsm ¥
") D:» Bundesligatippspiel
pricken T Computer
L= P o test2.xlsx
Freigeben =5] D:» Projekte
Exportieren + Ort hinzufiigen u'?g test.xlsx
== D:» Projekte
Schiicen n"‘v Makro XML-Erstellung.xlsm
ST Projekte
w=" dateien_auflisten.xlsm i

Konto n:
i Dw Projekte
Optionen

==L Tippauswertung 2019-2020 Ergebnisse V3. Dieses Element an die Liste anheften

i D: 21122019

Nadel im oberen Bereich fixiert werden.
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Makro
Excel Einstieg Excel

Alle Ubrigen auf dem Computer gespeicherten Excel-Dateien konnen Uber den
Menupunkt Datei -> Offnen -> Computer gedffnet werden..

test2.xisx - Excel

©
Informationen Oﬁn e n

Neu
B
. Zuletzt verwendete F
Offnen @ : ‘L] Computer
Arbeitsmappen
eachiem Aktueller Ordner
7 @) OneDrive - Personlich Projekte
Speichern unter D: » Projekte
Drucken =
E@ Computer Zuletzt verwendete Ordner
Freigeben Projekte
Exportieren + Ort hinzuftigen Dt Projekte
Bundesligatippspiel
SchlieBen D: » Bundesligatippspiel
Dokumente
Konto 21.12.2019
D:» 21.12.2019
Optionen
Documents
D: » amexio » Documents
Desktop
Durchsuchen
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Excel Einstieg I Excel

Alternativ konnen bendtigte Dateien auch aus dem Windows-Explorer oder einer Email
geoffnet werden. Das direkte Offnen aus einer Email ist jedoch nicht empfehlenswert!

geoffnet. Erkennbar ist das am Dateinamen oberhalb der Menuleiste. Am
vollstandigen Dateipfad ist der Grund daflr erkennbar. Die Datei ist nicht im
Laufwerk (z.B. C:\) gespeichert, sondern ,nur® Teil der temporar gespeicherten
Outlook-Inhalte. Eine Speicherung ist dann nur Uber ,Speichern unter® mdglich!

dateien_auflisten-1.xIsm |[Schreibgeschiitzt]|- Excel

@ Hinweis: Dateien die in einer Email gedffnet werden, werden schreibgeschutzt

Informationen | n fo r m atl O n e n

Neu
) dateien_auflisten-1
Offnen —
I C:» Users » amexio » AppData » Local » Temp l
Speichern . . Ei .
@ Sicherheitswarnung Igenschatten
Speichern unter Der aktive Inhalt enthlt méglicherweise Viren und andere GroBe 21,3K8
k:l"!'lﬂ“ Sicherheitsrisiken. Der folgende Inhalt wurde deaktiviert: Titel Titel hinzufiigen
Drucken aktivieren -
Makros Tags Tag hinzufiigen
) Sie sollten Inhalt nur aktivieren, wenn Sie dem Inhalt der Datei vertrauen. 5
Freigeben - Kategorien Kategorie hinzufigen
Einstellungen fiir das Trust Center
Exportieren Weitere Informationen zu aktiven Inhalten Relevante Datumsangaben
SchlieBen Letzte Anderung 19.07.2019 21:28
P Schreibgeschiitzte Arbeitsmappe Erstellt 27012017 10:07
74 Wenn Sie Anderungen vornehmen, werden diese nicht gespeichert. Wenn Zuletzt gedruckt

Konto

Sie die Anderungen beibehalten machten, speichern Sie die Arbeitsmappe

unter einem neuen Namen oder an einem anderen Speicherort.
Optionen Relevante Personen
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Excel Einstieg I Excel

Eine weitere Besonderheit gibt es beim Arbeiten mit mehreren Arbeitsmappen.

Ist bereits eine Arbeitsmappe gedffnet konnen weitere Arbeitsmappen nicht
wahrend einer aktiven Zelleingabe gedffnet werden.

Erkennbar ist eine aktive Zelleingabe durch die aktivierten Symbole: >
und dem sichtbaren Cursor hinter dem Zellwert.

D2 v| ¢ )(1\ Backerei Hermann

A B C D E
1 'ID ~ |Branchen_Art ~ Firma_Nr opname ~  Anschrift
2 |B010000001 BO1 |B\é\kerei Hermann |Epiphanienweg 61
3 B010000003 BO1 Backexgi Mihle Krausenstr. 40
D2 ~ | X & Jr | Backerei Hermann

A B C D E
1 ID ~ | Branchen_Art ~ Firma_Nr -~ Shopname ~ | Anschrift
2 |B010000001 BO1 '0000001  |Backerei Hermann Epiphanienweg 61
3 B010000003 BO1 '0000003 Backerei Miihle Krausenstr. 40
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Sortieren & Filtern I Excel

Filter kommen zum Einsatz um grof3e Datenmengen zielgenau nach bestimmten Kriterien
einschranken zu kdonnen. Dabei gibt es einige grundsatzliche Regeln zwingend zu beachten.

v"In jedem Tabellenblatt kann nur ein Filter zeitgleich verwendet werden.
Menupunkt: START -> Sortieren und Filtern

umme A
v" Die automatische Erkennung an welcher Stelle der Filter gesetzt werden e zY i
soll, funktioniert nicht immer. Die Zeile der Uberschrift oder der - [ "o
vollstandige Zellenbereich kann ggf. ausgewahlt werden, bevor ein Filter

aktiviert wird.

Von A bis £ sortieren

b I 8
— —

Von Z bis A sortieren

Benutzerdefiniertes Sortieren...

v" Erneuter Klick auf ,Filtern” deaktiviert den Filter wieder.

Filtern

A <

Laschen
v" Um einen bereits angewandten Filter zuriicksetzen kann die Funktion Y- Emeut anwenden
,LOschen® genutzt werden. \

v Die Sortierung einer Spalte hat nur Auswirkungen auf den Zellbereich, der
Teil des Filters ist. Es besteht daher die Gefahr Datensatze dauerhaft
unbrauchbar zu machen! Speichern Sie die Datei deshalb vor der
Sortierung zur Sicherheit ab! (Beispiel siehe nachste Folie)
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Sortieren & Filtern I Excel

v Die Sortierung einer Spalte hat nur Auswirkungen auf den Zellbereich, der Teil des
Filters ist. Es besteht daher die Gefahr Datensatze dauerhaft unbrauchbar zu machen!

Wichtig: Befinden sich innerhalb einer Tabelle leere Spalten darf nicht sortiert
werden, da ansonsten die zusammenhangenden Informationen eines Datensatzes
verloren gehen.

A B C D E F G H

1 ID ~ |Branchen_Art | - Firma_Nr - | Shopname ~ | Anschrift ] | |PLZ oOrt ‘Branche
2 |B010000001 BO1 '0000001 Backerei Hermann Epiphanienweg 61 r23999 Insel Poel Backereien
3 B010000003 BO1 '0000003 Backerei Miihle Krausenstr. 40 123946 Ostseebad Boltenhagen Backereien
4 B010000004 BO1 '0000004 Backerei Lutz Albert-Einstein-Str. 42 38707 Altenau Backereien
5 /B010000005 BO1 '0000005 Backerei an der Allee Allee der Kosmonauten 37 38707 Altenau Backereien
6 B010000006 BO1 '0000006 Backerei Konig Alte RhinstraRe 1 39619 Arendsee Backereien
1 ID ~ |Branchen_Art ~ Firma_Nr -~ IShopname vilAnschrift v PLZ Ort Branche
2 'B030000001 BO3 '0000001 Supermarkt Seidel Boschetstr. 5 23999 Insel Poel Backereien
3 B030000003 BO3 '0000003 Supermarkt Mendel Fischerweg 1-6 23946 Ostseebad Boltenhagen Backereien
4 |B030000005 BO3 ’0000005 Supermarkt Maurer HubertusstraRe 40 38707 Altenau Backereien
5 'B030000006 BO3 '0000006 Supermarkt Heidelberger Simetsbergweg 11 38707 Altenau Backereien
6 B030000008 BO3 "0000008 Supermarkt Fey Vogelreichsweg 49 39619 Arendsee Backereien

Zeilen unterhalb einer Leerzeile bleiben bei der Sortierung zudem ggf. unberucksichtigt.
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Zellen leeren oder |6schen/verschieben I Excel

Zellen, Spalten und Zeilen kdnnen entweder geleert oder geldscht werden.

A B & D
. . . . 1 |ID ~ B hen_Art ~ Fi _Nr | v | Sh ~ | Anschrift
Variante 1: Die Inhalte einzelner Zellen oder markierter 2 18010000 ey 11 | A.';mf %rm E::;ZTHZWW s
Zellbereiche kbnnen mit der Eenif |-Taste geleert werden. 3 B0 = B Ay Lo Mible Kisenst
e E ’ ckerei Lutz ert-Eir
5 |B01000Qo0s- o0t "annnnns Béckerei an der All Allee der
V 1. H - . . . 6 %Smarﬂoo\s Mini-Kalender B?cke e-z-- ‘e = AlteeRhe- A
orteil: Dies fuhrt zu keinen Verschiebungen innerhalb der , ok Kotig B o
7 |B01000C AutoAnzeige fiir Zelle aktivieren Backerei Meissner Am Schwi
Tabe”e 8 BOlOOOC% Ausschneiden Béckerei Seeblick Ostseeall
Nachteil: Wurden ganze Zeilen oder Spalten geleert 190 gg;gggg By wapieren ‘Bf":‘t‘:fii “‘;ﬁ"i' :afgtlesﬁlfl
. . N - potheke Zac n der Si
bleiben entsprechend leere Zeilen oder Spalten bestehen. 11 |Bo2000g [ Einfiigeoptionen: Rothske Dietich An der sil
12 |B02000C = Apotheke Meyer Liichowe!

0

. . . . 13 |B02000C _ Apotheke Muller Am Sonné
Variante 2: Zellen oder markierte Zellbereiche kdnnen 14 |Bosooaq "™Melte einfugen.. b i S
Vollstandlg geloscht Werden_ 15 |B02000C Zellen ginfiigen... Apotheke Lutz Sebastian
16 | B02000C Zellen |gschen... Al sschen ? X
. . . . . 17 8020000 Inhalte 16schen p— 4
Vorteil: Beim Loschen ganzer Zeilen oder Spalten bleiben e [ —— B Camnmamswnsica -
keine leeren Zeilen oder Spalten in der Tabelle bestehen. 20 |B03000C  Filter » | @[zelien nach oben verschieben] |,
Nachteil: Werden Zellen oder Zellbereiche geldscht, ;; ggggggg Sortieren » ; gz;'h u
. . y ) anze alte €
werden benachbarte Zellen nach links oder wahlweise >3 [Bosopod — Kommentar einfiigen G L
oben verschoben. Auch hier kbnnen zusammenhangende 24 Bosoooc = Zelen formatieren. s fobrechen |
. . 25 'B03000C Dropdown-Auswahlliste... Supermarkt Heidelberger Simetsbei
Informationen eines Datensatzes dauerhaft verloren 26 B03000C oo Biomarkt Ludwig Lothar-D:
gehen 27 /B03000C @ B : Supermarkt Fey Vogelreic
) 28 |Bo4oo0g = LM%~ Drogerie Lutz Peter-He

AN lnAaAAAAAAA nAa AnnnAAn [ TSP DR S I | L Qe S ]
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Zellen kopieren und einfigen

Mit der Tastenkombination stra | + C wird der markierte Zellbereich oder die aktuelle Zelle in
die Zwischenablage kopiert.

Hinweis: Die Zwischenablage wird automatisch geleert, sobald eine beliebige Zelle fur
eine Zelleingabe aktiviert wird.

X v Kl
Der Inhalt der Zwischenablage kann mit der Tastenkombination stra | + V eingefligt werden.

Hinweis: Mit strg | + V wird nicht nur der Zellinhalt, sondern auch das Zellformat, ggf.
O vorhandene Formel, Kommentare oder Gultigkeitsprifungen kopiert.

A B D F G

1 Landerkennzeichen |Land Linderkennzeichen Land

2 N Nonwegen A Osterreich

3 |NL Niederlande B Belgien

4 N Norwegen BG Bulgarien

5 |F Frankreich CH Schweiz

6 |S Schweden cY Zypern

7|8 Schweden (or4 Tschechien

g A Osterreich DK Danemark

9 |NL Niederlande E Spanien

10 |S Schweden EST Estland

11]GB GroRbritannien F Frankreich

12 |F Frankreich Finnland

13 |F Frankreich FL Li_g_esr_\-t_gg_s.tﬂrl =
14 |BG Bulgarien GB {GroRbritannien |
15 GR Griechenland

www.makro-excel.de
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Zellwerte Gbernehmen I Excel

Das Ubernehmen von bereits vorhandenen Zellinhalten reduziert den Schreibaufwand erheblich.

Hierflr eignet sich die Funktion ,Werte einfugen® und ggf. ,Formate einfugen®. Die Nutzung eines
Formelverweises sollte dagegen dringend vermeiden werden! (siehe Beispiel nachste Folie)

So funktioniert es:

S . = Calibi ~|11 Td X
1. Zelle mit dem gewiinschten — 2 - |Branchen_Art |~ Firma_Nr |- shopn -on [Tl TIA A T T 00
' Zellinhalt it dg link 2 B010000001 BO1 'op_op_o_o_1____ Bickel F K = O~ A-Hi-% %«
ellinhalt mit der linken 3 |B010000003 BO1 f0000003 __1Béckerei Milhle |Krausenstr. 40
Maustaste auswahlen. 4 B010000004 BO1 0000004  Bicket X, Ausschneiden Str.
' e
. . 5 |B010000005 BO1 0000005 Béickel By gopieren )nat
2. Zelle kopieren mit stra '+ C ¢ p10000006 BO1 0000006  Backel - .. 1
inTtugeoptionen.
oder rechter Maustaste 7 |B010000007 BO1 0000007  Bicker - . Jusc
~Kopieren* 8 B010000008 BO1 '0000008 Backel =ILE 22 ¥ la
L - )
9 B010000010 BO1 0000610 BaCkel  |nnaite einfigen. , 12
3. Rechte Maustaste und — }5—8020000001 BO2 0000001 Apothe ‘ o te 1
. g . . r Kopierte Zellen einfligen...
Einfiigeoption wahlen. 11 'B020000002 BO2 0000002  Apothe te 1

Weitere interessante Varianten sind Formate oder Formeln kopieren.



Zellwerte Ubernehmen

Die Nutzung eines Formelverweises sollte dagegen dringend
vermeiden werden!

Hintergrund: Die Zelle gibt optisch den Wert der verknupften Zelle

X « fr |=0
G D

- Firma_Nr -~ Shopname

"0000001 | Backerei Hermann
| 4

wieder. Gespeichert ist in dieser Zelle jedoch eine Formelfunktions:

Wird die verknUpfte Zelle geldscht, hat dies auch Auswirkungen auf

die Formel und fuhrt zu der Fehlermeldung #BEZUG..

Ist die automatische Zellberechnung deaktiviert, werden
Anderungen der verkniipften Zelle nicht aktualisiert.

Beim Kopieren der Tabelle oder eines Zellbereichs wird nicht der
optisch zu sehende Zellwert, sondern die Formel kopiert. Auch hier
werden im Anschluss ggf. ganz andere Werte als urspringlich
gewollt verknupft.

——0000003—>{=D2
‘0000004  Bickerei Lutz
Je | =D2
C D
Firma_Nr ~ Shopname
‘0000001  Bickerei Hermann
"9600663—> | Bickerei Hermann ]

’0000004 Bickerei Lutz

Jx | =#BEZUG!

@ D

Firma_Nr ~ Shopname

"0000001
L Toepe0e=<| #BEZUG!

"0000004 Backerei Lutz

www.makro-excel.de
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Spalten formatieren I Excel

Abhangig von den Daten die in einer Spalte gespeichert werden sollen, ist die Spalte mit einem
passenden Datentyp zu formatieren. Wird keine Formatierung vorgegeben, verwendet Excel das
Format ,Standard".

Eine Spalte bendtigt insbesondere dann ein individuelles Datenformat, wenn darin

- Zahlenwerte mit vorangestellten Nullen, - “ - i
° grofSe Zahl enwerte (Form at . Stand ard“ Text (mit Leerzeichen) 'Text (ohne Leerzeichen) |Standard (mit Leerzeichen) |[Standard (ohne Leerzeichen)
unterstiitzt max. 11 Stellen!) 161 01388232 16101388232 161 01388232 16101388232
- Datumswerte, 156 392616 156392616 156 392616 156392616
« Wahrungen, oder 090 89148879 09089148879 090 89148879 [ osorasers
* Prozentwerte 180 049304813460 180049304813460 180 049304813460 1,80049E+14
19780801-9520 19780801-9520 197808019520 19780801-9520
dargestelit werden sollen. 196 906150278 196906150278 196 906150278 1,96906E+11
5295240177 §295240177 [ 5295240177] §295240177
224 070605 224070605 224 070605 224070605
198 409123018 198409123018 198 409123018 1,98409E+11
BKHSDA96B23Z161P BKHSDA96B232161P BKHSDA96B232161P BKHSDA968232161P
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Spalten formatieren I Excel

Sind die Excel-Zellen nicht formatiert ist das Format ,Standard” aktiv. In diesem Fall analysiert und
interpretiert Excel die Eingabe des Anwenders. In einigen Konstellationen erzeugt das unerwinschte
Anderungen. Formatieren Sie deshalb méglichst die Spalte schon vor der Dateneingabe mit einem
geeigneten Format.

Beispiel:
Bei der Eingabe 10-11 in einer beliebigen Zelle im Standard-Format vermutet Excel ein Datum und stellt die
Eingabe optisch als 10. Nov dar.

10-1 l > 10. Nov| |
| |

Wird die Eingabezeile betrachtet, erkennt man zudem, dass der eingegebene Wert nicht nur optisch anders
dargestellt wird, sondern der eingegebene Wert sogar verandert wurde (erganzt um die aktuelle Jahreszahl).

X « J| 101 <+ 10.11.2018

Um Anderungen durch Excel zu verhindern kann entweder das Format ,Text‘ verwendet werden, oder
alternativ vor dem Zellwert ein Hochkomma platziert werden. Das Hochkomma ist nur in der Eingabezeile
sichtbar.

Jr | 101
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Spalten formatieren B Excel

Leeren Spalten kann direkt Uber ,Zellen formatieren® ein neues Datenformat zugewiesen
werden.

Sind bereits Daten in der Spalte enthalten, ist die Funktion Daten -> ,Text in Spalten® zu nutzen.

Textkonvertie gs-Assistent - S it ll.&

So funktioniert es:

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

-Datenformat der Spalten

1. Spaltenbuchstabe mit der linken

. " Standard Die Option ‘Standard’ behalt Datums- und
M austaste auswa h I en . % Text %a:trergwerte bei und wandelt alle anderen Werte in
£ Datum: |TMJ = - Weitere... |
2. Daten -> ,Text in Spalten® auswahlen B i i i

Zielbersich: [scst |

3. Schritt 1 von 3: ,Getrennt” auswahlen

Datenvorschau

4. Schritt 2 von 3: Kastchen bei
Trennzeichen deaktivieren

5. Schritt 3 von 3: Gewunschtes
Datenformat (Standard, Text oder _ - _
Datum) auswahlen Abbrechen <guluck‘jﬂ7-| 'F_er’ug steflen I

6. Fertig stellen
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Datumswerte prifen

Nicht alles was aussieht wie ein Datum ist auch ein
gultiges Datum. Der 29.02.2017 oder der 11.13.2018
sind zwei Beispiele fur ungultige Datumswerte, fallen
in einer Spalte mit Datumswerten unter Umstanden
jedoch nicht sofort auf.

Ein einfacher Test kann mit der Filterfunktion
durchgefuhrt werden. Voraussetzung hierfur ist, dass
die Spalte in einem Datumsformat gespeichert ist.
Der Filter sollte dann nur die Jahreszahl mit einem +-
Zeichen davor enthalten. Alle Datumswerte die
vollstandig ausgeschrieben sind, sind entweder
ungultig oder als Text formatiert.

dem 01.01.1900. Alle Datumswerte davor

@ Hinweis: Excel kennt nur Datumswerte ab
werden grds. nicht als Datum erkannt.

¢ Zeilenumbruch Text

BN ND
—

—

£ Eﬂ‘.’erbinden und zentrieren ~ &« 9 000 %

] Zahl

Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sortieren

Nach Farbe sortieren r

Textfilter »

L v

¥ (Alles auswahlen)
#101.01.1946
101.01.1947
[#101.01.1953
[+101.01.1958
(]01.01.1959
[¥101.01.1960
+101.01.1961
[¥]01.01.1965
+]01.01.1966 _-J

0K I Abbrechen |

28.11.1962

Verbinden und zentrieren ~

=-
¢ Zeilenumbruch

£2 . 95 000

ot

] Zahl

C

Nach Datum sortieren (aufsteigend)
Nach Datum sgrtieren (absteigend)

Nach Farbe sortieren »

Datumsfilter »

¥! (Alles auswahlen) -
v 2018

@ #2017
@ ¥ 2016
@+ 2015
@ v 2014
&+ 2013
@ #2012
B 2011

® : 2010 L]

[ ox ] avbrechen |
i Lid

28.11.1962

02.08.1955

02.08.1955
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Zellinhalte glatten I Excel

In bestimmten Konstellationen konnen Datensatze vor oder nach den eigentlichen Zeichen noch unsichtbare
Leerzeichen enthalten.

Je nach Ausrichtung der Zellwerte (links-, rechts-bundig oder zentral), sind die Leerzeichen fur den Anwender
nicht erkennbar. Bei der Nutzung der Daten kdnnen diese Leerzeichen jedoch grof’e Auswirkungen entfalten.

Beispiel: Zum Landerkennzeichen soll das passende Land ausgeschrieben mit der Funktion =SVERWEIS()
hinzugefugt werden. Leerzeichen im Suchkriterium fuhren dazu, dass kein Eintrag gefunden wird.

A B C D E F G 3
1 |Lénderkennzeichen Land Linderkennzeichen per Formel hinzugefiigt Landerkennzeichen (bereinigt) per Formel hinzugefiigt
2 A Qsterreich =5VERWEIS{D3;A:B;2;FALSCH) =GLATTEN(D3) =SVERWEIS{F3;A:B;2;FALSCH)
3 |B Belgien cZ Tschechien cZ Tschechien
4 |BG Bulgarien cz i #NV cZ Tschechien
5 |cH Schweiz E i #NV E Spanien
& |CY Zypern EST i #NV EST Estland
7|2 Tschechien F i H#NY F Frankreich
g |DK Dinemark FIN i #NV FIN Finnland
9 [E Spanien FL i #NV FL Liechtenstein
10 (EST Estland GB i #NVY GB GroBbritannien
11 |F Frankreich GR § H#NY GR Griechenland
12 [FIN Finnland

Lo
LW

FL Liechtenstein

Leerzeichen vor oder nach dem eigentlichen Zellinhalt werden mit der
Funktion =GLATTEN() entfernt werden.
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Zellinhalt duplizieren I Excel

Eine schnelle Moglichkeit Zellinhalte oder Formeln zu kopieren bietet das Ausfullkastchen am
unteren rechten Eck der markierten Zelle oder Zellbereichs.

Ausfiillkdstchen

| [—lq--""':

Wichtig: Bei Zellinhalten mit Zahlen werden diese in Abhangigkeit vom Zellformat
unter Umstanden fortlaufend auf- oder abwarts weitergezanhlt.

ID Branchen_Art Firma_Nr Shopname Anschrift PLZ Ort Branche
B010000001 BO1 Ir0000008 Backerei Seeblick Ostseeallee 190 ’25761 Blisum Backereien
Bei Zahlenwerten ist das Kopieren
ID Branchen_Art Firma_Nr Shopname Anschrift PLZ Ort Branche T :
B010000001 'BO1 '0000008| Backerei Seeblick Ostseeallee|190| 25761| Biisum Béckereien Und Emfugen der_Werte__deShalb In
8010000001 BO1 '0000009| Backerei Seeblick Ostseeallee191| 25762| Bisum Béckereien |[ = jedem Fall dem Ziehen uber das
r .. - - - .- . . L s .
B010000001 BO1 '0000010 Backerei Seeblick Ostseeallee[192, '25/63 Blisum Bdckereien Ausfu”kastchen Vorzuz|ehen_
B010000001 BO1 00000J11] Backerei Seeblick Ostseeallee|193| 25464| Busum Backereien
B010000001 BO1 "0000d12| Bickerei Seeblick Ostseeallee|194| 25465| Biisum Backereien . . . . .
Alternativ mussen beim Ziehen Uber
ID Branchen_Art Farma _Nr Shopname Anschrift PLZ Ort Branche . . .
|B010000001 BO1 0000008 Béckerei Seeblick Ostseeallee 190 25761 Biisum Backereien! daS .A.\usfu!lkastche.n mlndesltens .
B010000001 |BO1 "0000008 Béckerei Seeblick Ostseeallee 190 25761 ‘Biisum Backereien zwei identische Zeilen markiert sein!
B010000001 BO1 '0000008 Backerei Seeblick Ostseeallee 190 25761 ‘Blisum Béckereien
8010000001 BO1 '0000008 Béckerei Seeblick Ostseeallee 190 25761 BusumrBéckereien
B010000001 BO1 I'0000008 Backerei Seeblick Ostseeallee 190 25761 Bisum Backereien
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Kontextmend I Excel

Das Kontextmenu wird mit einem Klick auf die rechte Maustaste aufgerufen. Die angebotenen
Funktionen werden in Abhangigkeit zur aktuellen Cursor-Position der Maus ermittelt.

Fur die tagliche Arbeit besonders interessant sind die Kontextmenus fur den Spalten-, Zeilen- und
Zellbereich, sowie die Tabellenblatter.

2% Ausschneiden

& Ausschneiden

ER Kepieren L [:I?j i.gp:fren - :
aD Einfiigeoptionen: ’=_|>< hoethen : : e
o Umbenennen |
O Verschieben oder kopieren... Inhalte einfigen...
hshafersinjngems G Code anzeigen Zellen einfiigen
Calood o si B7 Blatt schiitzen... Zellen I@schen
Zellen |gschen... Registerfarbe 4 Inhalte lGschen
el i Ausblenden Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
Filter 4 Alle Blatter auswihlen Ausblenden
Sortieren J 1 Einblenden
["d Kommentar einfigen
Zellen formatieren... KontextmenUZ Ze"bere|Ch 1
Dropdown-Auswahlliste... Kontextmenﬂi Spalten
Marmen definieren...
& Link.. Kontextmenu: Tabellenblatter
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Zeilen und Spalten einblenden/ausblenden

Mit dem Kontextmenu der rechten Maustaste konnen Zeilen und Spalten ausgeblendet und bei Bedarf wieder

eingeblendet werden.

So funktioniert es:

1. Zeile(n)-Nummer oder Spalte(n)-
Buchstabe anklicken.

2. Rechte Maustaste klicken wahrend sich
der Cursor noch Uber der Zeile(n)-
Nummer oder Spalte(n)-Buchstabe
befindet.

3. Aus dem Kontextmenu ,Ausblenden®
auswahlen.

A B C D
D - [Branchen_A 3 Ausschneiden
B010000001 |BO1 | EE] Kgpieren nann
B010000003 |BO1 i\ [Entogeaptione: le
B010000004 |BO1 =0 Cal o TR e R
8010000005 | BO1 O ha Lk &8 % leeraile
B010000006 |BO1 Inhalte einfugen... » g
B010000007 (BO1 Kopierte Zellen einfligen [Ener
B010000008 |BO1 lick
8010000010 |BO1 Zelien laschen er
B020000001 |BO2 Inhalte IGschen k
8020000002 | BO2 | [ Zellen formatieren... trich
B020000003 |BO2 Spattenpreite.. yer
B020000004 |BO2 e ller
5020000005 |B02 > ausbienden ig
B020000006 | BO2 Einblenden z
B020000007 (B02 [0000007 Apotheke Miihle

Zum Einblenden die Zeilen/Spalten vor und nach der ausgeblendeten Zeile/Spalte markieren oder alle

@ Zellen uUber das Dreieckl-SymboI links oben markieren.

> 4l A
1

www.makro-excel.de
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Zeilenhdhe und Spaltenbreite optimieren I Excel

Mit dem Kontextmenu der rechten Maustaste kann auch die Zeilenhdhe oder Spaltenbreite angepasst werden.

i

3 Ausschneiden 3 Ausschneiden Hinweis: Die angezeigten
EZ Kopieren Em Kopieren EinflUgeoptionen variieren in
'l Einfiigeoptionen: 't Einfiigeoptionen: Abhang|gke|t vom Inhalt des
0 2 B3 aktuellen Zwischenspeichers.
Inhalte einfdgen... Inhalte einfagen...
Zellen ginfiigen Zellen ginfdgen
Zellen |gschen Zellen |gschen
Inhalte [Gschen Inhalte |Gschen
Zellen formatieren... Zellen formatieren...
Ausblenden Ausblenden
Einblenden Einblenden

Hinweis: Sind die Inhalte der Zeilen oder Spalten unterschiedlich hoch bzw. breit kann die optimale
Hohe/Breite alternativ mit einem Doppelklick auf den Trennstrich eingestellt werden.

_ D § E
April i
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Arbeitsmappen speichern I Excel

Beim Arbeiten mit Excel empfiehlt es sich, die Datei zwischendurch regelmafig zu speichern.
Auf diese Weise konnen Datenverluste durch

« absturzen der Excel-Anwendung oder des Betriebssystems,

* herunterfahren des PCs ohne Speicherung,

» deaktivierten Sicherheitsabfragen bei Beendigung der Anwendung, oder
« eines versehentlich falsch ausgewahlten Buttons verhindert werden.

T X Hinweis: Die Sicherheitsabfrage beim schliel3en einer

Arbeitsmappe ist kein Ersatz fur das regulare Speichern.

I sollen Ihre Anderungen an ‘testxisx' gespeichert werden? Diese Meldung dient einzig dem unerwlnschten Datenverlust
und ist nicht immer aktiviert! Bei nicht aktiv gespeicherten

Sheicier B E G il Anderungen droht ein Datenverlust!
H - & | Hinweis: Mit einem Klick aus das Diskettensymbol wird
m?peichern (Strg+5) NFUG die Datei direkt gespeichert. Genutzt werden kann auch
<= b Ausschneiden die Tastenkombination stra |+ S.
D EE) Kopieren -

Einfagen
. ¥ Format abertragen

Zwischenablage L
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Symbolleiste fir den Schnellzugriff einrichten

Makro
Excel

Haufig verwendete Funktionen konnen in die Symbolleiste oberhalb der Menduleiste individuell hinzugefugt

werden.

TiE = Of

@E 9 ¢
START

N§

Excel-Optionen
Allgemein
Formeln

Dokumentprifung

Speichern
Sprache

Erweitert

Add-Ins

Trust Center

|E':IQ Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an,

Befehle auswahlen: |

Haufig verwendete Befehle

<
Absteigendfortieren
2 Alle aktualiieren

. Aufsteigendjsortieren
%, Ausschneiddn
- Bedingte Fgfmatierung

Bilder...
Blattspalterfeinfugen
Blattspalterfioschen
Blatizeilen @nflgen
Blattzeilen Ipschen
Datenblatt formatieren
Diagramm grstellen
Druckbereick festlegen
Einfugen
Einfogen
E-Mail
Fenster fixieren

XE o5

w0
n

- =
oo = (il x

S

Filtern

Format tbertragen
Formen

Fallfarbe
le - .

Baerdu

)

Benutzerdefniertes Sortieren...

Hinzufugen >>

Fingereingabe-/Mausmodus g

»
v

[J symbolieiste fur den Schnellzugriff unter dem

Meniband anzeigen

\

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: .

Makro aufzeichnen

Fir alle Dokumente {Standard) >~
kd Speichem

€y Rilckgéngig »
¢* Wiederholen »
Y Fitten

I PivotTable

3 Summe

[E] Fenster fixieren »
-

Anpassungen: | Zuriic\gtzen ¥

EINFUGEN FUTENLAY( fiir den
= X, Ausschneiden caiii e
! B Kopieren - Offnen
Einfigen - F u -~ &
- ¥ Format dbertragen e Speichern
Zwischenablage ) Schy E-Mail
Al - fi Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
A B C
1 :‘ Rechtschreibung
2 Ruckgéngig
3 Wiederholen
4
5 Aufsteigend sortieren
6 Absteigend sortieren
7 Fingereingabe-/Mausmody,
5 Weitere Befehle.. 2
9
0 Unter dem Menuband anzeigen
1"
12
13
14
15
16
hid
18
19
20
21
22
23
24
25
26

Abbrechen

www.makro-excel.
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So funktioniert es:

1. Pfeiltaste ,Symbolleiste fur
den Schnellzugriff anpassen®
klicken.

2. ,Weitere Befehle...”
auswahlen.

3. Symbole aus der Befehlsliste
auswahlen und der
Symbolleiste hinzufligen.

4. Abschlielend mit ,,OK"
bestatigen.




Tastenkombinationen fur die Menusteuerung I Excel

g a' f:J E%' E : Mappe1 - Excel

START | EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ENTWICKLERTOOLS  ADD-INS  INQUIRE ~ POWERPIVOT  SmartTools ~ TEAM
B R0 1 B = B
 SRLTESIRGIE] Calibri -l A A ==E ®-  E¢zeilenumbruch Standard 1 HE ) [y €
1 EpKopieren ~ : Z - ) E
Einfugen ) FKU- - &~ A~ === & 3= [ Verbinden und zentrieren ~ &~ % o0 %3 % Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen Ein
- ¥ Format tbertragen = - - " Formatierung ~ formatieren ~ -
Zwischenablage 7 Schriftart iF] Ausrichtung 7 Zahl F- Formatvorlagen

Tastenkombinationen konnen die Arbeit beschleunigen. Auch das Excel Menu kann direkt
mit Tastenkombinationen gesteuert werden.

So funktioniert es:

1. at|-Taste dricken aktiviert die Tastensteuerung.

2. Ziffer oder Buchstabe der angezeigten Funktion eintippen.

3. Befehl wird ausgefuhrt.

4. Beenden der Tastensteuerung ist jederzeit Uber ein erneutes dricken der At -Taste

maoglich.
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Makro

Excel Shortcuts Excel
Gﬁmen IT - - At ikt S!Sl 2 FUﬁTSU
3 ) rF1; |F2; u:.: ;..‘ -..1‘ ,,*‘- .p;irp;_ r.‘ MLJ'ML'HZ D?*__f{_‘;:].-“g'lf?-! o /) ~: : "I
r al o | Post :Billdaf i a 4 i 4 ! E
il e |.2 - e U ] W] eet’] s
: % _- ’EMe fBilﬁa 7 | 8 ' 9 |
— - : | S ane® ‘,_-— =’ L.--' ad +
i 4 4 P 5 E |
: | - ‘ 1 ' -l:-" l—\_w":lr 3~‘iEuf_|.ter
| Al I | Sy - — g
=] SUGIS B SIS .
Pfeiltasten
Windows-Taste Alt Gr
(alternative Grafik bzw.
alternativer Schriftsatz)
Tastenkombinationen (,Shortcuts®) sind speziell fur haufig verwendete Funktionen eine zeitsparende
Alternative zur Steuerung mit der Maus.
Zu den bekanntesten Shortcuts auf Windows-Rechnern zahlen:
_strg |+ C fUr das Kopieren von Inhalten und
_sirg_ + V fUr das Einfigen von Inhalten.
25
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Excel Shortcuts I Excel
(Alt |+ Enter | Zeilenumbruch innerhalb der aktiven Zelle
stg |+ C Kopiert die markierten Zellen.
strg | + X Schneidet die markierten Zellen aus.
Strg | +V Fugt den Inhalt der Zwischenablage ein.
Strg | + S Speichert die aktive Datei.
LF12 Zeigt das Dialogfeld Speichern unter an.

strg| + PUNKT Gibt das aktuelle Datum ein.

|Strg |+ | T+ | Gibt die aktuelle Uhrzeit ein.
sig| + = 1/ =1 Verschiebt die Kante des aktuellen Datenbereich in einem Arbeitsblatt.
AR GEAEY EY Y Erweitert die Zellauswahl um eine Zelle. (alternativ linke Maustaste

gedruckt halten und Cursor ziehen)
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Excel Shortcuts

Strg | + ) 4+ =)= ]d

Pos1

I Rollen | 4+  Pos1

L Rollen |+ (=] 1]=]1

Bild 1

Bild

‘,Lf

Strg |+ P11

Erweitert die Zellauswahl auf die letzte, nicht leere Zelle.

Navigiert an den Anfang einer Zeile in einem Arbeitsblatt.

ROLLEN aktiviert: Navigiert zu der Zelle in der oberen linken Ecke.
ROLLEN aktiviert: Ansicht verschieben, in gleicher Zelle bleiben
Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach unten.
Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirmansicht nach oben.

Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Zelle nach rechts. (Tipp: Navigiert in
einem geschliitzten Arbeitsblatt zwischen nicht gesperrten Zellen.)

Navigiert in einem Arbeitsblatt zur vorherigen Zelle.
Zeigt den Aufgabenbereich Excel-Hilfe an.

Blendet das Menuband ein bzw. aus.

www.makro-excel.de
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Excel Shortcuts

stg| + Bild 1
Strg | + Bild |
Stg |+ [0+ |+
strg] =
strg| + F

strg | + H

Aktiviert die Zelle und positioniert den Cursor am Ende des Zelleninhalts.

Offnet das Dialogfeld Rechtschreibprifung.

Aktiviert oder deaktiviert den Erweiterungsmodus zum Markieren eines
Zellbereichs mit den Pfeiltasten.

Wechselt zwischen Arbeitsblattregistern, von rechts nach links.
Wechselt zwischen Arbeitsblattregistern, von links nach rechts.
Markiert die zusammenhangend geflllten Zellen.

Offnet das Dialogfeld Zellen einfligen an, um leere Zellen einzufiigen.
Offnet im Dialogfeld Suchen und Ersetzen das Register Suchen.

Offnet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen das Register Ersetzen.

www.makro-excel.de
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Shortcuts — Quellen im Internet

Excel-Tastenkiirzel: 67 Shortcuts im Uberblick

s Zusammenfassung der Zeitschrift c't.

Windows-Tastenkiirzel: 103 Shortcuts im Uberblick

«» Zusammenfassung der Zeitschrift c't.

= +E Offnet den Windows Explorer (C-, D-, E-Laufwerke ...)
At + 5 | Wechseln zwischen aktiven Anwendungen.
Druck Screenshot des gesamten Bildschirms / der Bildschirme

At + Dbruck|  Screenshot des aktiven Programmfensters.

Tastenkombinationen in Excel fur Windows

+ Information im Microsoft Support Portal.

www.makro-excel.de
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Hinweise zur Nutzung von Makros I Excel

Was sind Makros?

Definition: Ein Makro ist ein kleines Computerprogramm mit dem eine Abfolge von Befehlen automatisiert
ausgefuhrt werden kann. Makros werden in der Regel Uber eine Schaltflache oder ein auslosendes Ereignis
gestartet. Die Arbeit mit Makros erleichtert und beschleunigt wiederkehrende Aufgaben in unterschiedlichen
Anwendungsprogrammen (z.B. Excel oder Word).

Hinweis: Makros konnen auch = @ 0 ~ZH-FEmEHRGE
schadliche Software beinhalten. Es START ~ EINFUGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN ~ DATEM  UBERPR
sollten daher immer nur Makros aus “'ﬁ -E%Aus#h“eide” (Aia o A ==2 %

zuverlassigen Quellen ausgefiihrt Befigens e T FKU- B+ DA === ==

¥ Format iibertragen

werden. Besondere Vorsicht gilt bei W " N . s

Dateien, die aus dem Internet I SICHERHETSWARNUNG Makros wurden deaktiviert,_oy _Inhalt aktivieren |
heruntergeladen worden sind! _ /
Al i Jx Nachname

Damit Makros ausgefiihrt werden konnen, ist beim Offnen der Datei ggf. eine Bestatigung liber den
Button ,Inhalt aktivieren® notwendig. Bestehen Zweifel Uber die Herkunft eines Makros sollte auf eine
Ausfuhrung sicherheitshalber verzichtet werden.
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Hinweise zur Nutzung von Makros I Excel

Fehlermeldungen bei der Ausfuhrung von Makros?

Ein Makro arbeitet Schritt fur Schritt die programmierten Arbeitsschritte ab. Kann ein Arbeitsschritt nicht
ausgefuhrt werden, wird eine Fehlermeldung ausgegeben.

Haufig sind es Kleinigkeiten, die eine korrekte Ausfihrung des Makros verhindern. Gangige Fehler sind z.B.:

* Arbeitsmappe wurde in Outlook getffnet

« eine bendtigte Dateivorlage wurde umbenannt oder verschoben
* der Dateiname oder Laufwerkpfad wurde umbenannt

* ein Arbeitsmappen- oder Blattschutz ist aktiviert

Microsoft Visual Basic Hinweis: Die Beschreibung der Fehlermeldung gibt dem
Laufreitehlr 9 Entwickler einen ersten Hinweis auf das vorliegende
index auberheh des ifien Berecs Problem! Mit ,Debuggen” kann die fehlerhafte

/ Programmzeile angezeigt werden. An dieser Stelle ist das
Spiegeln des Bildschirms hilfreich um den Fehler eingrenzen
Zzu konnen.

Fotfatren Beenden | [ Debuggen | i |
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Hinweise zur Nutzung von Makros

Dateiname: | Test.xlsx
Dateityp: |Excel—hrbe'rt5mappe (*.xlsx)

Autoran:

rdner ausble

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel—Arbertsrnappe mrt Makrus (*.xlsm)

E:-:celg? 2003 P.rbertsrnappe E xls)
¥ML-Daten (*.xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht:*.mhtrml)
Webseite {(*.htm;*.html)}

ExcelVorlage (*.xlx)

Excelvorlage mit Makros (*.xdtm)

Excel 97-2003-Vorlage (*.xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.tut)
Unicode-Text (*.tt)
¥ML-Kzalkulationstabelle 2003 (*.xml}
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)
CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prn)
Text (Macintosh) (*.t«t

Text (M5-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Excel-add-In (*.xlam)

Excel 97-2003-Add-In (*.xla)

PDF (*.pdf)

¥PS-Dokument {*.xps)

Strict Open XML-Arbeitsmappe [(*.xlsx)
OpenDocurnent-Kalkulationstabelle (*.0ds)

Hinweis: Arbeitsmappen mit Makros mussen
im korrekten Dateiformat gespeichert
werden. Im Standard-Format .xlsx werden
keine Makros gespeichert!

Sind Makros in der Arbeitsmappe enthalten
gehen diese beim Speichervorgang verloren
und kénnen beim Offnen der Datei nicht
mehr verwendet werden.

www.makro-excel.de

32




Makro
Selbstlernkurs — Excel 2013 Training Excel

Hinweis: Weitergehende Unterstutzung
bieten Trainings auf CD-Rom. Mit
diesem Medium konnen Sie Schritt fur
Schritt die Inhalte selbst testen und
uben.

Je nach Excel-Version gibt es
unterschiedliche CD-Roms. Die MenUs
unterscheiden sich in den
unterschiedlichen Excel-Versionen.
Achten Sie daher darauf, die richtige
CD-Rom Version passend zu lhrem
Office Paket auszuwahlen:

Excel 2013 Training

il

In8 tunden Excel sicher anwenden

%> Aktives Training mit Erfolgskontrolle e Excel 2013

¥ Schritt fiir Schritt Anleitungen
»» 24 Monate Online-Hilfe ° M

¥ Sofort loslegen: CD einlegen und anfangen . Excel 2019
% Mit Abschlusszertifikat - Excel 2019
g

Lessino

/

héren sehen HmnchenT
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Excel - Tipps & Tricks I Excel

Kopieren in Excel
In Excel gibt es unterschiedliche Kopier-Optionen.

Im Regelfall wird die aktuelle Zelle oder der Zellbereich vollstandig kopiert. Soll nur der Text einer Zelle ohne
Formatierung kopiert werden, kann dies auch Uber die Markierung des Textes im Eingabefeld erfolgen.

X  Jr| Text Hinweis: Ein Vorteil bei dieser Variante ist,
2 Ausschneiden . . . .
& i - dass der im Zwischenspeicher gespeicherte

— |2 opreren . . . .

% PR Text auch beim aktivieren einer Zelle nicht
Einfiigeoptionen: " .
geloscht wird.
|Te><t -l

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Bearbeitungsleiste erweitern
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Excel - Tipps & Tricks

Verschieben oder Kopieren mit der Maus

Mit der linken Maustaste das Objekt (z.B. Zelle, Tabellenblatt oder Datei) anklicken und die Maustaste
gedruckt halten,

a. an den Zielort ziehen zum Verschieben oder

b. mit gleichzeitig gedruckter sirg - Taste an den Zielort kopieren.

= Hinweis: Die Funktion

10 Kopieren wird mit einem

LK kleinen Kreuz optisch

12 — unterschieden.
Ja'rT|Feb|Mrz]Q1f +

Bereit £
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Windows Explorer - Tipps & Tricks I Excel

Kopieren im Windows Explorer

Im Windows Explorer kann entweder eine vollstandige Datei, oder nur der Dateiname kopiert werden.
Dies hangt davon ab, ob die Anderung des Dateinamens aktiv ist.

MName = me -

il Test.xlsx Offnen

Rickadnoig

Neuk Ausschneiden

Drucken .
) ?j’lp . . Eirfliges
[ Edit with Notepad++ Lischen

%uche nach Viren... Alle auswahlen

Offnen mit +

Vorgangerversionen wiederherstellen LRELLE el

) Unicode-Steuerzeichen anzeigen

Senden an Unicode-Steuerzeichen einfligen *

chneid an IME starten
| Kopieren | Zurtickwandung

Verkntipfunag erstellen

Lischen

Umbenennen

Eigenschaften
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Windows Explorer - Tipps & Tricks I Excel

Mehrere Dateien auswahlen

Zeitgleich mit mehreren Dateien in einem Ordner eine Aktion (Offnen, Verschieben,
Kopieren, Loschen) auszuflhren funktioniert Uber die Kombination aus linker Maustaste bei
gedruckter sta. oder . Taste.

So funktioniert es

Name = Anderungsdatum Typ Gribe

v Mit gedr[jckter 7 | Taste die erste und letzte  f9Testxsx 15.11.2018 1427  Microsoft Excel-Arbettsblatt 13 KB
- E x 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt

benOtlgte Datei mlt der Iinken Maus :: ”: 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
ank“Cken ES Werden auch a”e ¥ Tes x 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt

. . . . 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
dazwischenliegenden Dateien markiert. @ TestSxlsx 15.11.2018 14:27  Mirosoft ExcelArbefsblatt 13 KB

v Mit gedriickter stra| Taste die einzeln Name ~ | Anderungsdatum | Typ GroBe
benOtIgten Datelen m|t der Iinken B Test.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB

. . B Testi.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Maustaste anklicken. Es werden nur die 85 Test2.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB

angek“then Date|en mark|ert B Test3.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB

¥E Test4.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
B Test5.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB
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Windows Explorer - Tipps & Tricks I Excel

Markierung umkehren

Es kann einfacher sein, die nicht benotigten Dateien zu markieren und anschlieRend die Markierung umzukehren.

Name = | Anderungsdatum | Typ | Gribe |
So funktioniert es: 8% Testxisx  15.11.2018 14:27  Microsoft ExcelArbeitsbiatt 13 KB
¥E Testi.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
. . . . 0% Test2.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB
1. Nicht benotigte Dateien markieren. 8 Test3.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft ExcebArbeitsblatt 13 KB

¥E Test4.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
B TestS.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB

2. Uber die Menlileiste Bearbeiten ->
~,Markierung umkehren“ wird die Auswahl :
umgekehrt. @C}ﬁ .~ Computer - T-Laufwerk (T:) - 0020 -

Datei | Bearbeten Ansicht Extras 2
Orgar  Umbenennen riickgangig machen Strg+Z o

wigderhiolen Sy
Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C C
Eirficen Strgy

YerkmiEing einfieet

MName = | Anderungsdatum Typ | Gribe |

In Ordner kopiarer...
¥ Test.xlsx  15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt In Grdner verschieben...
B Testl.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB
5B Test2.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt Alles markiere SLro+A
8B Test3.xdsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbettsblatt Markierung urmkehren —
B Testd.xlsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13 KB ;

5B TestS.xdsx 15.11.2018 14:27  Microsoft Excel-Arbeitsblatt

A
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Windows Explorer - Tipps & Tricks I Excel

Favoriten fur den Schnellzugriff anlegen
Haufig genutzte Ordner kdnnen flr den Schnellzugriff in die ,Favoriten Gbernommen werden.

Vorteil: Ein-Klick Aufruf statt Ordnerpfad einzeln folgen zu mussen.

So funktioniert es e
m Start Freigeben Ansicht
1 . SymbOI Vor dem Ordnerpfad mlt der x l_-' 5 ;u:s:nnr::Vuc:n - X l‘ F'.Heues Element " Offnet\t HEA%Iesauswahlen
. . o w- Pfad kopieren {_| Einfacher Zugriff ~ . Bearbeiten Nichts auswahlen
Ilnken Maustaste ankllcken und An S;::::'I::gnfl Kopieren Einfagen e .er;;::ben L;n]gg}ren Losc'hen Umbenennen graduneerr Eigenschaften Vit D::Au;wahlumkehre
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen
2. mit gedruck’Fer Mal.Jstaste"m den r— S g ye———
Schnellzugriff an die gewlnschte Stelle | ! i b B [ Name : nssiogssitan | crese
Ziehen . I Desktop = y * Add-Ins 05 5 Dateiordner
‘ ——— IC An Schnellzugriff anheften . Makros Dakatardniet
) . . B Dokumente ? Mustervorlagen Dateicrdner
3. Es wird eine Verknlpfung zum i
Ordnerpfad erstellt. .
chulung

Version 2019

4. Wahlweise kann der Name fur die
Verknupfung noch angepasst werden.
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