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Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Einfihrung

15 Weitere Mdglichkeiten, Einstellungen und
Ubersichtstabellen

Das Programm Excel 2021 bietet Ihnen eine groR3e Fille von Mdglichkeiten, die in dieser Einfuh-
rungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlauterungen:

15.1 Intelligente Suche

Mit Hilfe der intelligenten Suche lassen sich Informationen zu einzelnen Begriffen in lhrer Datei
abrufen, ohne dass Sie das Dokument verlassen mussen.

Offnen Sie noch einmal die Datei Betriebliches Vorschlagswesen2, Einspa-
rungen.xlsx. Stellen Sie den Cursor in die Zelle A12 (MITTELWERT). Enthalt
eine Zelle mehrere Worter, kénnen Sie im Editiermodus oder in der Bearbei-
tungsleiste auch nur einen Teil der Worter markieren. Klicken Sie nun auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Einblicke auf die Schaltflache Intelli- Schaltflache
gente Suche. Oder Sie rufen mit einem rechten Mausklick das Kontextmenu

auf und wahlen den Befehl Intelligente Suche.

/® Intelligente Suche

Zellen einfigen...

Zellen lgschen...

Kontextmenu (Ausschnitt)

Excel 6ffnet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich

Suchen. Hier finden Sie beispielsweise eine oder mehrere | Suchen -
Definitionen des markierten Begriffs und Ergebnisse der X

Internetsuche von Bing. Uber die Verkniipfung Mehr koén- Alle  Mehr
nen Sie die Ergebnisse filtern und beispielsweise nur We-
bergebnisse anzeigen lassen.

Mittelwert

. Ein Mittehwert (kurz auch nur Mittel; anderes
¥ Wort Durchschnitt) ist eine Zahl, die aus

gegebenen Zahlen nach einer bestimmten

Rechenvorschrift ermittelt wird. Gebrauchlich

hehr
{m e e

dewikipediaory Tt fizenziert unter CC-BY-SA

Web
. Mehr anzeigen v
Medien
Hilfe Mittelwert -, Wikipedia
hittpsi//dewil, bdia.org/wiki/Mittelwert
Notizen Ein Mittelwert (kurz auch nur Mittel; anderes Wort
Durchschnitt) ist eine Zahl, die aus gegebenen Zahlen nach
Datenty pen einer bestimmten Rechenvorschrift ermittelt wird, Gebrauchlich

Ergebnisse filtern Mittelwerte in Mathematik | Schiilerlexikon | L... "

https://www.lernhelfer.de/schuelerexiken/mathematik/art.
UntEr.dEm Nflitle\wsrt zweier oder mehrerer Zahlen wird meist
Um ein Webergebnis aufzurufen, klicken Sie auf die ent- Dorhe inass s allings it dem geomelchn
sprechende Uberschrift (Link). Nun 6ffnet sich Ihr Stan- . _
X . e War dies nitzlich? Ja Nein Unterstitzt von | Bing
dardbrowser (z.B. Microsoft Edge) mit dem zugehdrigen
Inhalt. Aufgabenbereich Suchen

15.2 Einstellungen beim Programm-Start
Excel-Startbildschirm oder eine neue, leere Arbeitsmappe

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Arbeitsmappe oder es wird
der Excel-Startbildschirm (Seite 9) gedffnet. Dies kdnnen Sie in den Optionen einstellen: Datei-
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Meni, Schaltflache IEEEEEl, Allgemein. Falls der Startbildschirm nicht erscheinen soll, deakti-
vieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen [] am unteren Rand des nachfolgenden Fens-

ters:

Excel-Optionen

| Allgemein

Datenschutzeinstellungen

Formeln

Daten

Dokumentprafung

Speichern

Sprache

Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

LinkedIn Funktionen

Startoptionen

Datenschutzeinstellungen...

Verwenden Sie LinkedIn Funktionen in Office, urm mit lhrem beruflichen Netzwerk in Verbindung und in Ihrer Branche auf
dem Laufenden zu bleiben.
[v] LinkedIn-Funktionen in meinen Office-Anwendungen aktivieren L)

Informationen zu Linkedln Funktionen Linkedin-Kontozuordnungen verwalten

Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel gecffnet werden sollen: | Standardprogramme...

[ Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardpregramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

%Startbwlcl:chirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Abbrechen

Excel-Startbildschirm oder eine neue, leere Arbeitsmappe

15.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiterentwickelt. Wir arbeiten hier mit der Excel-
Version 2021 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erweiterung
XlIsx. Diese xIsx-Dateien kénnen Sie auch in den Vorganger-Version ab 2007, aber standardma-
Big nicht in den Versionen 2003, 2002/XP ... etc. offnen.

In dem Explorer-Fenster Speichern unter (Seite Excel-Binararbeitsmappe (*xIsb)

29), das Sie auch mit der [F12]-Taste 6ffnen kon- o LTF Choren T ent) (50
nen, haben Sie die Méglichkeit, das aktuelle Do- s Uit (bt it
kument unter einem anderen Dateityp zu spei- P S

chern, z.B. fir &ltere Excel-Versionen, Open- el o7 200 e

: Text (Tabstopp-getrennt) (*xt)
Document, XML, PDF oder als Nur-Text-Datei. UmeodeTon ety

Klicken Sie auf den Listenpfeil ~ bei dem Feld Da- CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
teityp und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateina- o e o e ichen-getrennt] C.pre)
men kénnen Sie beibehalten oder andern. Die Er- o ey

weiterung wird von Excel automatisch angepasst. OF (ot Intechimae-Format) (i)

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)

KML-Kalkulationstabelle 2003 (*acml)
Microsoft Excel 5.0/93-Arbeitsmappe (*xls)

SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Excel-Add-In (*xlam)

Excel §7-2003-Add-In (*xla)

PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*xps)

Strict Open XML-Arbeitsmappe (*.xlsx)
OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

Dateitypen

Excel 97-2003-Dokument

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Excel-Version zu
speichern, bietet das Datei-Men( noch eine weitere Mdglichkeit an. Klicken Sie dort auf Expor-
tieren und dann auf Dateityp &ndern:
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Mappel - Excel JanaWinkler 5. &7 ? - o %
(n) Startseite
[ MNeu % PDF/XPS-Dokument erstellen Date‘typ andern
_ Arbeitsmappen-Dateitypen
= Offnen ) ~ ﬁ Arbeitsmappe (*.xlsx) Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xIs)
_rzﬂ Dateityp &ndern Verwendet das Excel- Verwendet das Excel 97-2003-
Kalkulationstabellenformat Kalkulationstabellenformat

’ﬁ OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.o.. ’E Vorlage (*xlt)
Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fir neue
Kalkulationstabellenformat alkulationstabellen
Arbeitsmappe mit Makros (*axlsm) @ Bindrarbeitsmappe (*xlsb)

[T Makrofahige Kalkulationstabelle Fir schnelles Laden und Speichern
optimiert

Drucken Andere Dateitypen

% Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt) @ CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Freigeben Textformat mit Tabulatortrennung Textformat mit Kommatrennung

Expartieren Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt... [J|_jﬂ Als anderen Dateityp speichem
Textformat mit Trennung durch ﬁ
Leerzeichen

Veroffentlichen

SchlieBen [Eﬁ

Speichern

unter h

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs) und dann klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Speichern unter (Seite 29)
mit dem voreingestellten Dateityp.

Als Webseite speichern

Wenn Sie Ihre Dokumente flr das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so genann-
ten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die Ab-
kirzung steht fur HyperText Markup Language. HTML macht es méglich, dass Webseiten von
den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden. Um ein
Excel-Dokument (.xIsx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorer-Fenster Spei-
chern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html). Nach dem Abspeichern kénnen Sie dieses
HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-Programm und nattir-
lich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Microsoft Edge.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Moglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Excel-Arbeitsblatter,
sondern auch Word-Dokumente und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp gespeichert wer-
den. Dariber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in der
Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine For-
matierung (Layout) wie in Excel dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien anzeigen, sind
neben Excel beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der groRRe Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass die Inhalte, also die Daten, programm-
Ubergreifend genutzt werden kénnen. Und damit ist der Informationsaustausch wesentlich ver-
einfacht.

Microsoft Office Open XML-Format
Der normale, standardméaRige Dateityp fur Excel 2021 Dokumente hat die Endung *.xIsx. Tat-
sachlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
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Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kdnnen Sie
sich den Inhalt einer xIsx-Datei anschauen:

I ame | Erw. | Griole | Gepackt | Yerhalthis | D atum | Uhrzeit | Attr | Pfad | -

@ webSettings. sl il 275 1597 9% MMz 0c:0a word?

@ theme1 . xml il E.850 1.662 fEE 0102 0c:00 word/theme/

Q shyles, xml &l 12.022 1.945 a4z 01012 00:00 wordy

@ settings. 4l il 714 1.729 f0E 01mz. 0c:0a word?

@ runbiering. <l il 3175 740 rEo0mz. 0c:00 word/

Q fortT able. sl il 1.238 g 3% 1Mz 000 wiordy

document. sml.rels Tels 1.124 v T2Eo01mz. 00:00 word?_rels —

Q docurment. xml il 8.033 1.547 1% 01.01.2.. 00:00 waord/

@ core,xml &l a14 424 8% 01.01.2. 00:00 docProps/

= app.sml sl 1.407 Fag RE 01.01.2. 000 docProps! =
4. ABriefl Heintz, Intermet-duftntt. docx |D Drater markiert |1 2 Dateilen] insgesamt [41,8K8] 4

Eine xlsx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

Der Dateityp OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.0ds) gehort zur standardisierten Gruppe
der Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fur Dateiformate von Birodokumen-
ten ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend einge-
fuhrt. Wie bei dem XLSX-Excel-Dateityp handelt es sich auch bei den Offenen Dokument-Forma-
ten um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Zwar bleiben die Formatierungen in
Excel 2021 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm 06ffnen,
werden eventuell spezifische Excel-Formatierungen nicht oder anders dargestellit.

PDF-Dateityp

Mit Hilfe moderner Programme haben wir die Mdglichkeit, Dokumente layoutgetreu elektronisch
weiterzugeben. Am haufigsten wird fir diese elektronischen Dokumente der Dateityp PDF ver-
wendet. PDF steht fuir Portable Document Format. PDF-Dokumente werden sehr haufig im Inter-
net zum Herunterladen bereitgestellt oder auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt. Zum
Lesen dieser Dokumente verwenden Sie beispielsweise das kostenlose Programm Adobe Acro-
bat Reader oder den in Windows 10 integrierten Browser Microsoft Edge.

Um ein geoffnetes Excel 2021-Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wahlen Sie im Ex-
plorer-Fenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname: | Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagrarmm.pdf v|
Dateityp: PDF (*.pdf) ~
Autoren:  Thomas Bennett Markierungen: Markierung hinzufigen Titel:  Titel hinzufdgen

Optimieren fiir @ Standard @ Datei nach dem

(Onlineveraffentlichu Veraffentlichen 6ffnen

ng und Drucken)

(O Minimale GroBe
(Onlinevergffentlichu
ng)

Opticnen...

Optionen im Explorer-Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kdnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrof3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in Threm Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltflache geklickt haben, wird
die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B. Adobe
Reader, Microsoft Edge) auf lhrem Computer installiert ist, kénnen Sie sich die PDF-Datei

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 135

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
http://de.wikipedia.org/wiki/Office-Paket
http://de.wikipedia.org/wiki/Office-Paket

Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Einfihrung

anschauen. Dabei werden auch vorhandene Webadressen in Hyperlinks (Internet-Verkntpfun-
gen) umgewandelt und diese Webseiten kénnen mit der Maus  direkt aus dem Reader aufge-
rufen werden.

ﬂ ) Eetiehes Voracamesenl0 X

C @ ( Datei | schulung-09/Training/Office % =

e
= [ 1 w2 Q -+ A @ B®I A DIV Y Qe B & @

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

1.Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljshr __Summen
Heintz 29.407,00€  38.070,12€  31.000,00€  50.340,00€  148.817,12€
Weber 2095600€  30.70400€  61.07834€  41.000,00€ 153.73834€
Reuter 77.000,00€  51.92900€  48.03500€  22.692,40€  199.656,40 €
Bauer 43189,67€  24.00000€  5271800€  68491,00€  188.398,67€
Sander 32.831,00€  63.117,00€  19.047,00€  39.162,00€  154.157,00€
SUMMEN: 203.38367€  207.820,12€ 211.87834€  22168540€  B844.767,53 €
MAXIMUM: 77.00000€  63.117,00€  61.07834€  68491,00€  199.656,40 €
MITTELWERT: |  40.676,73€  41.564,02€  42.37567€  44.337,08€ 168.95351¢€
MINIMUM: 2095600€  24.00000€  19.047,00€  22.692,40€  148817,12€
1. Vierteljahr

Heintz

169 15%

el
Sul—— o

Eine PDF-Datei (im Browser Microsoft Edge)

15.4 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite 9 erwahnt, bieten lhnen die Programme von Office 2021 (wie z.B. Excel)
die Moglichkeit, sich bei Office anzumelden und Gber OneDrive unabhangig von lhrem Standort
Uber das Internet auf Ihre Dokumente zuzugreifen. Bei OneDrive handelt es sich um den Cloud-
Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art ,Daten-Wolke im Internet®, in der Dateien auf einer
scheinbaren, also auf einer virtuellen Festplatte gespeichert werden und von Uberall Uber das
Internet zuganglich sind.

Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto not-
wendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfigen Sie be-
reits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kdnnen sich aber auch wéhrend der Anmeldung ein neues
Konto erstellen. Die Anmeldedaten fur ein Organisationskonto werden lhnen gegebenenfalls von
Ihrem Unternehmen, lhrer Behorde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten zur
Verfligung gestellt.

Klicken Sie im Excel-Fenster oben rechts auf den Link Anmel- |
den Geben Sie in den folgenden Fenstern lhre E-Mail-Ad- #& - O X
resse und das Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden. = Kommentare

Uber den Link Eins erstellen! erstellen Sie falls nétig ein
neues Konto.
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x ]
B Microsoft

B Microsoft

4 jemand@outlook.de

Kennwort eingeben
Anmelden 9

jemand@outlook.de X

Kennwort vergessen?

Code per E-Mail an jemand@outlook de
Kein Konto? Eins erstellen!

©2022 Microsoft  Datenschutzbestimmungen

MNutzungsbedingungen  Datenschutz & Caokies

E-Mail und Kennwort eingeben

Nach der Anmeldung steht nun im Excel-Fenster anstelle des

. B . _
Links Ihr Name (hier: Jana Winkler). Mit einem Klick darauf | =™="" & & B
o6ffnen Sie ein Mend, in dem Sie beispielsweise Ihr Foto an- 7 Kommentare

dern, das Konto wechseln oder sich abmelden kénnen.

Um nun ein Dokument in der Cloud zu speichern,

1. wechseln Sie ins Datei-Men, klicken auf Speichern unter und wéhlen Ihr OneDrive:

5 OneDrive - Personlich
@ Zuletzt verwendet
[ Hier Dateinamen cingeben |
Perstnlich | Excel-Arbeitsmappe (“axlsx) - &
Weitere Gptionen...
OneDrive - Personlich
janawinkler®@ 1 7 [ Meuer Ordner
Andere Speicherorte
— Name T Anderungsdatum
E@ Dieser PC
) onhinuu &
rt hinzufligen I:_—I Bilder 01.05.2022 02:26
B’ Durchsuchen
T pocuments 29.03,2022 10:39
] Dokumente 3003.2022 10:41
T E-Mail-Anhange 04012017 11:56
] Musik 02.11.2016 17:30
T rictures 17.01.2021 1814
v

Auf OneDrive speichern

[@ Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies tber die Schaltflache
Anmelden nach:
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Speichern unter

@& OneDrive

(L) Zuletzt verwendet
— erwarden S OneDrve, um won absralaus uf e Dteien 7urugeefen und sie it jodem 2 el

[& oreorne |

Bei Office neu anmelden
2. Imrechten Teil des Fensters )
Speichern unter

e wabhlen Sie einen OneDrive-Ordner aus

e oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das Explo- (D 7uletzt verwendet
rer-Fenster Speichern unter aufzurufen. —
3. Speichern Sie die Datei in einem OneDrive-Ordner .pa g::ﬁ;gzél"ersﬁ"'ich
ab' :AnderESpelmemrte
4. Oben links in der Titelleiste wurde das Symbol Spei- [ Dieserrc
chern mﬁ einem griinen Doppelpfell erg.émzt &S unq &) ort hinautigen
der Schieberegler Automatisches Speichern akti-
viert @D. Daran kénnen Sie erkennen, dass die Datei [ Durchsuchen [s
nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud
synchronisiert wird. Auf Durchsuchen klicken

ﬂ Automatisches Speichern ['[-_g"

Die Datei wird in der Cloud synchronisiert

15,5 Zusammenarbeit Uber die Cloud

Excel 2021 bietet Ihnen die Moglichkeit, eine Datei gemeinsam mit anderen Anwendern zu bear-
beiten und diese Personen direkt in Excel einzuladen, ohne das Programm bzw. das Dokument
zu verlassen. Voraussetzung fur die Zusammenarbeit ist, dass die Datei im Dateityp .xIsx (siehe
Seite 133) in der Cloud gespeichert wird oder bereits wurde.

1. Offnen Sie die Datei Probel von BWV1, Ein-

= Tail
Sparungen.

2. Klicken Sie oben im Meniiband ganz rechts auf ( x|
die Schaltflache Teilen. Freigeben
. . Laden Sie Ihre Arbeitsmappe hoch, um sie
3. Wenn Ihr Dokument noch nicht in der Cloud ge- 2utelen.
speichert war, 6ffnet sich das Dialogfeld Freige- : PR ————
ben. Klicken Sie auf die entsprechende janawinkler@ R 5 |

OneDrive Schaltflache, melden Sie sich gege-
benenfalls mit Ihrem Microsoft- oder Organisati-
ons-Konto an und fahren Sie wie im vorherigen
Kapitel beschrieben mit der Speicherung fort.

Datei zuerst in der Cloud speichern
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4. Danach wird das rechtsstehende Fenster Link
senden geoffnet. Geben Sie in dem entspre-
chenden Feld den Namen oder die E-Mail-Ad- tinksenden
resse ein. Mit dem Eintippen der ersten Zeichen e it e Ui ko berbtten
werden lhnen passende Namen aus Ihren Kon-

. An: Name, Gruppe oder E-Mail j ~
takten angezeigt.
Nachricht...
5. Klicken Sie auf das Symbol &7 -, um festzule-
gen, ob die anderen Personen die Datei bear-
beiten oder nur anzeigen kdnnen soll. & [ senien
y Kann bearbeiten Link kopieren
ﬁ.n:lerungen vornenmen
Jeder mit dem Link kann bearbeiten Kopieren

»® Kann anzeigen
Kann keine Anderungen vornehmen
[ Kopie senden

¢854 Linkeinstellungen

Namen oder
E-Mail-Adresse eingeben

Bearbeiten oder nur anzeigen?

6. Offnen Sie lber den Befehl Linkeinstellungen im Untermenii des Stift-Symbols ¢ * das
nachfolgende Fenster Linkeinstellungen. Sie kbnnen aber auch auf den dartiberliegenden
Befehl Jeder mit dem Link kann bearbeiten klicken. Hier haben Sie erneut die Mdglichkeit
festzulegen, ob Sie eine Bearbeitung oder nur das Lesen zulassen. Sie kénnen aber bei-
spielsweise auch ein Ablaufdatum oder ein Kennwort festlegen. Danach klicken Sie auf die

Schaltflache [Ubernehmen]:

Linkeinstellungen

Probel von BV..arungen xlsx

Bei wem soll dieser Link funktionieren?

Jeder mit dem Link v
Bestimmte Personen

Weitere Einstellungen

Bearbeitung zulassen

[E Ablaufdatum festlegen X

o Kennwort festlegen

i

Dokument bearbeiten oder nur anschauen?

7. Geben Sie falls gewlinscht eine Nachricht in das dafiir vorgesehene Feld ein und klicken Sie
abschlieRend in dem Fenster auf die Schaltflache [Senden].

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit einem Link. Mit einem Klick auf diesen
Link oder die Schaltflache Offnen kann das Dokument gedéffnet werden.

E3== Probe1 von BVW1, Einsparungen.xlsx

Freigabelink in einer E-Malil
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Sie kénnen dann anhand der Initialen links von der Teilen-Schaltflache oben im Mentband er-
kennen, wer diese Arbeitsmappe gedffnet hat:

Jana Winkler % & — O >
@J 2 Kommentare

Thomas Bergmann ist hier. x

Thomas Bergmann hat diese Arbeitsmappe gedffnet. |

Thomas Bergmann hat diese Arbeitsmappe geoffnet

15.6 Dokument per E-Mail versenden

Die meisten E-Mail-Nutzerinnen und -Nutzer werden ein Dokument wahrscheinlich Gber den fol-
genden Weg versenden, den wir kurz anhand von Outlook beschreiben méchten: den Postein-
gang in Outlook 6ffnen, Klick auf die Schaltflache Neue E-Mail (Registerkarte Start), Klick auf
die Schaltflache Datei anfigen (Registerkarte Einfligen), Dokument auswéahlen, E-Mail schrei-
ben und Senden. Wenn Sie Outlook benutzen, gibt es aber einen noch einfacheren Weg, das
aktuell gedffnete Dokument per E-Mail zu versenden:

1. Klicken Sie i[RlEXCel oben im Mentiband ganz rechts auf die Schaltflache Teilen.

2. Das Fenster Link senden wird geéffnet. Klicken Sie ganz unten im Fenster auf
Kopie senden und wahlen Sie im sich 6ffnenden Untermeni Excel-Arbeits-
mappe oder, wenn Sie lhr Excel-Dokument als PDF-Datei versenden méchten,
auf PDF.

X

Link senden

Probel von BV...arungen.xlsx
Jeder mit dem Link kann bearbeiten

An: Name, Gruppe oder E-Mail &~

MNachricht...

Link kopieren

@ Excel@')rbeitsmappe

PDF

bearbeiten Kopieren

|D Kopie senden ™~

Hier unten auf Excel-Arbeitsmappe oder PDF klicken

3. Nun wird Outlook mit einer neuen E-Mail-Nachricht gedffnet, an die das Dokument bereits
angehangt ist.

4. Schreiben Sie Ihre Nachricht wie gewohnt und senden Sie sie ab.
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15.7 Sicherungskopie

Wenn Excel bei jedem Speichern von der alten Datei Allgemeine Optionen
automatisch eine Sicherungskopie erstellen soll, kli-
cken Sie im Fenster Speichern unter auf die Schalt-

flache [_Tools ]. In dem dann folgenden Untermenii S

wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen... und in fennwert zum Ander: _

der rechtsstehenden Dialogbox aktivieren Sie das hui:::::':"
Kontrollkastchen B Sicherungsdatei erstellen.

Excel-Sicherungskopien bekommen die Endung .xIk. Speicheroptionen

15.8 Automatisches Speichern von Systemkopien

Neben der Einstellung fur die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, dass Excel zuséatzlich Ko-
pien der gedffneten Dateien automatisch speichert. Diese Funktion kdnnen Sie in den Optionen
festlegen: Datei-Mendi, , Speichern.

Schalten Sie die zwei folgenden [~] Kontrollkastchen mit Mausklick ein und geben Sie eine Minu-
tenzahl groR3er als O ein, z.B. 10:

[v] AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 > | Minuten

[+] Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Jetzt werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétzliche interne Kopien von allen getffneten
Excel-Dateien erstellt. Zum Schluss schlieBen Sie das Optionen-Fenster tber [ ok |.

Excel-Optionen

Allgemein [ ] . . . . Z
Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.
Formeln
Daten Arbeitsmappen speichern
Dokumentprifung [+] Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmaBig automatisch speichern in Excel 0]
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*alsx) =
Sprache [v] AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 | Minuten
. L [~] Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Barrierefreiheit
Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C:\Users\lanaWhAppData\Roaming\Microsoft\Excel\
Erweitert - i
|_| Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkirzeln nicht anzeigen
Menuband anpassen [] Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist ||
Symbolleiste fir den Schnellzugriff [] StandardmaBig auf Computer speichern
Add-Ins Lokaler Standardspeicherort fir Datei: C:\Users\JanaWh OneDrive\Dokumente
Standardspeicherort fiir persénliche Verlagen:
Trust Center

|~ Warnung vor Datenverlust anzeigen, wenn C5V-Dateien (Trennzeichen getrennt) bearbeitet werden

AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: ﬂMappﬂ -

[] AutoWiederherstellen nur fir diese Arbeitsmappe deaktivieren =

Ok | | Abbrechen |

Speicher-Optionen

Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e  Sie kénnen im Datei-Menl auf der Seite Informationen (Seite 13) verschiedene Versionen
der aktuellen Excel-Datei 6ffnen.

e Falls Sie aus Versehen eine Excel-Arbeitsmappe ohne Speicherung geschlossen haben,
kénnen Sie die letzte Version wieder 6ffnen. Die interne Systemkopie wird allerdings nur
maximal 4 Tage lang aufbewahrt.
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e Nach einem Absturz restauriert das Programm bei einem Neu-Start die Dateien. Es erscheint
auf der Excel-Startseite der Befehl Wiederhergestellte Dateien anzeigen. Wenn Sie darauf
klicken, 6ffnet sich am linken Fensterrand der Rahmen Dokumentwiederherstellung, in
dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird:

Dokumentwiederherstellung

Excel hat die folgenden Dateien wiederhergestellt,
Speichern Sie alle, die Sie behalten wollen.

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird die
wiederhergestellte Arbeitsmappe geotffnet. Dagegen 6ffnen Sie
mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Menu, aus dem Sie

. einen Befehl auswéhlen:
Betriebliches Vorschlagswesen, Ei...

@ Bei der letzten automatischen Wied...| ¥
13.05.2022 09:58 %

n,  Betriebliches Vorschlagswesen], Ei...
)ﬁ Bei der letzten Speicherung durch...
12.04.2022 10:16

(2) Welche Datei soll gespeichert werden?
SchlieBen

Dokumentwiederherstellung chern!

= Offnen
Speichern unter...
K Loschen

Reparaturen anzeigen

Einen Befehl auswahlen

15.9 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Wie auf der Seite 14 erwahnt, ist die so genannte Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff in der Standardeinstellung
ausgeblendet und enthalt noch keine Befehle. Sie kdnnen
diese Leiste selbst zusammenstellen und mit den ge-
winschten Symbolen bestiicken. Dazu stehen lhnen fast
alle Excel-Befehle zur Verfugung. AulRerdem kdnnen Sie
diese Symbolleiste oberhalb des Meniibandes platzieren.
Blenden Sie zunéchst die Symbolleiste fur den Schnellzu-
griff ein, indem Sie mit der rechten Maustaste ganz oben
links auf eine der Speichern-Schaltflachen oder einen
freien Bereich dazwischen klicken und im Kontextmeni
den Befehl Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzei-
gen wabhlen. Die Leiste wird nun unter dem Menuband an-
gezeigt.

Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff
auf die Schaltflache . In dem Menu aktivieren ++ und de-
aktivieren Sie die Symbole per Mausklick oder Sie wahlen
den rechtsstehenden Befehl aus. Es werden die Excel-
Optionen mit der Seite Symbolleiste fir den Schnellzu-
griff gedffnet:

Unabhéngig davon missen Sie aber auch selbst regelmafig spei-

c

hall,

iste fiur den Schnell iff

Automatisch speichern

MNeu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

Rickgdngig

Wiederholen

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle..,

Uber dem Meniband anzeigen
Symbeolleiste fir den Schnellzugriff verbergen

Befehlsbezeichnungen ausblenden

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
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Excel-Optionen

All i -
HigEmen E[%] Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Formeln -
Befehle auswahlen:(D
Dat
e Alle Befehle -
Dokumentprifung
Speichern [A  Makrosicherheit |z|
v Manuell
Sprache Markieren -

Markierung lgschen
Maske...
Mathematik und Trigonometrie

Barrierefreiheit

Erweitert

'
Mathematischer Operator in Gleic.. k

A
|:‘.:| Matrix in Gleichung 3
] Matt

Max

Meniband anpassen

Symbeolleiste fur den Schnellzugriff

=

[+] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen

Add-Ins

Trust Center .
Position c.Ier Unterhalb des Menibandes
Symbolleiste

|| Befehlsbezeichnungen immer anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff gnpa::en:@'

Far alle Dokumente (Standard) -

Importieren/Exportieren ¥ 0]

| o

| ‘ Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufiigen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den
Pfeil + und wéahlen die Kategorie aus.

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzuneh-
men, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste und Kili-
cken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt wird ein Be-
fehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie ihn in der rechten
Liste markieren und auf die Schaltflache klicken.

e

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die Rei-
henfolge der Symbole in der Leiste verandern.

-

Befehle auswahlen: (i

Haufig verwendete Befehle

Haufig verwendete Befehle ~
Micht im Meniband enthaltene Befehle

Makros

Registerkarte "Datei”
Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Freistellen
Registerkarte Start
Registerkarte Einfigen

Kategorie auswahlen
(verkurzt)

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen moéchten, platzieren Sie sie am besten

unter dem Meniband.

Kontextmenu

Ein Kontextmenu bietet lhnen noch weitere Moglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufigen mdchten, 6ffnen Sie die ent-
sprechende Registerkarte im Mentband und klicken mit der rechten Maustaste auf das ge-
winschte Symbol. Wahlen Sie aus dem Kontextment den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff verbergen

Menaband anpassen...

Meniband reduzieren

Kontextmen
Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu I6schen, rufen Sie das Kontextmenii des Symbols
in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ... entfernen.

15.10 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Excel-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsméglichkeiten liefern kann:
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Statusleiste

Sie kénnen selbst die Inhalte der Statusleiste einstellen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Statusleiste, das folgende Menu wird geoffnet.

Statusleiste anpassen
v Zellenmodus Bereit
+  Blitzvorschau fir leere Zellen
v Blitzverschau fir geénderte Zellen
Arbeitsmappenstatistiken Arbeitsmappenstatistiken

¥ Vertraulichkeit

¥ Signaturen Aus
+  Informaticnsverwaltungsrichtlinie Aus
¥ Berechtigungen Aus

Festetelltaste Aus

Num Ein
~  Rollen Aus
¥ Eeste Dezimalstelle Aus

Uberschreibmadus
¥ Endmadus

Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

<

Barrierefreiheitsprafung Barrierefreiheit: Untersuchen

v Auswahlmodus

<

Seitenzahl

v Mittelwert

+ Anzahl
Numerische Zzhl
Minimum
Maximum

¥ Summe

v Uploadstatus

¥ Ansichtsverknipfungen

v Zoomregler

v Zoom 100 %

Die Statusleiste einstellen

Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie eine Option ein +* oder aus und mit einem Klick
in eine Zelle des Arbeitsblattes schliel3en Sie wieder das Konfigurations-Menu.

Als Beispiel sei hier die Option Barrierefreiheitsprifung genannt. Ist sie aktiviert, kbnnen Sie
direkt in der Statusleiste ablesen, ob Ihr Arbeitsblatt fir Menschen mit Beeintrachtigungen Prob-
leme verursachen kénnte: T¥- Barrierefreiheit: Keine Probleme bzw. 5% Barrierefreineit: Untersuchen, Die Prob-
leme werden als Fehler, Warnung oder Tipps (Intelligente Dienste) klassifiziert. Ein Klick auf
diese Schaltflache Barrierefreiheit in der Statusleiste 6ffnet den Aufgabenbereich Barrierefrei-
heitsprufung, in dem Sie weitere Informationen zu den gefundenen Problemen erhalten, sowie
die Registerkarte Barrierefreiheit.

Datei  Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriufen  Ansicht  Hilfe  Barrierefreiheit 7 Kommentare
- )
G e @ @ 59) E:EI & Namen definieren \\?/\
Uberprifung  Farbe = Formatverlage Als Tabelle  Zellverbund Textumbruch Alternativtext 7 Barrierefreiheit
. 7 Umbenennen "
e h M formatieren ~  aufheben Hilfe
Format Mamen Ressourcen ~

Meniband Barrierefreiheit

I]%» Die Barrierefreiheitsprifung kénnen Sie auch uber die gleichnamige Schaltflache auf
der Registerkarte Uberpriifen ausfiihren.
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15.11 Funktionstastenbelegung

allein [ ]+ + + [e ]+
+
Hilfe Meniiband Diagramm
kleiner oder gré3er | einfligen
Zelle bearbeiten Zellkommentar Seitenansicht Datei
hinzuftigen/bear- (Druckbildvor- speichern unter
beiten schau)

Namen Funktion Namen definieren Uberschriften als
einfugen einfigen (Namens-Manager) Namen definieren
absolute/relative | Suchen Arbeitsmappe Excel
Zellbezuge wiederholen schliel3en beenden
Gehe zu Suchen und Fenster
Ersetzen-Fenster | verkleinern
Né&chstes Arbeits- Vorheriges Arbeits-
mappenfenster mappenfenster
Rechtschreib- Arbeitsmappen-
prifung fenster verschieben
Markierung zur Markierung Fenster- Dialogfeld Makro
erweitern hinzufiigen Grole anzeigen
alle Blatter neu aktuelles Blatt Arbeitsmappen-
berechnen berechnen fenster minimieren
Tastatur-Modus Kontextmenii Arbeitsmappen-
aktivieren aufrufen fenster Vollbild
Diagramm neues Tabellen- Makro-Tabellen- Makro bearbeiten
erstellen blatt einfligen blatt einfligen (VBA)
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen
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