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	Tätigkeit
	Menü / Befehl
	Mausaktion
	

	
	
	
	

	I.  Dateioperationen und Drucken
	

	Neue Datei erstellen
	DATEI / NEU
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	Datei laden
	DATEI / ÖFFNEN
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	Datei speichern
	DATEI / SPEICHERN
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	Datei speichern unter einem neuen / anderen Namen
	DATEI / SPEICHERN UNTER
	Achtung: in DEIN Laufwerk / DEINEN Ordner speichern !
	

	Druckvorschau

( Achtung: IMMER vor dem Ausdruck zur Layoutkontrolle sowie Kontrolle der Seitenzahl (Seitenanzahl unten links)
	DATEI / DRUCKEN ( auf der rechten Seite erscheint das Blatt ungefähr so, wie es ausgedruckt aussieht! 
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Falls sich das Symbol nicht in der Symbolliste für Schnellzugriff befindet: einfügen!*
	

	Datei drucken  ( vorher Druckvorschau!
	DATEI / DRUCKEN
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	II.  Eingabe, Änderungen, Löschen und Formatierungen
	

	Eingabe von

a) Texten und Werten
b) Formeln / Funktionen
c) Funktionen 
	a) direkte Eingabe in die 

    Bearbeitungszeile (s. rechts)

    oder nach Doppelklick in 

    der entsprechenden Zelle

b) direkte Eingabe und mit 

     = beginnen oder

c) EINFÜGEN / FORMEL
	[image: image17.png]kurzanleitung_excel_2010 (03.09.2011) [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word =P ]
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Bearbeitungszeile/

Eingabeleiste
	

	Formatierungen innerhalb einer Zelle

a) Ausrichtung

b) fett / kursiv / (doppelt)unterstrichen

c) Muster („grau“) ( helles Grau !!!
	a) Registerkarte START / im Bereich ABSATZ: unten rechts den kleinen Pfeil anklicken und die gewünschte Ausrichtung anklicken
b) START / Bereich SCHRIFTART: unten rechts den kleinen Pfeil anklicken und die gewünschten Optionen anklicken
c) Zellen markieren / rechte Maustaste / ZELLEN FORMATIEREN / AUSFÜLLEN: gewünschte Farbe wählen
	a)  [image: image7.png]E)
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b)  [image: image9.png]3 Microsoft Excel - Mappe1 [=]
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	Zeilenumbruch

(mehrzeiliger Text in EINER Zelle)

wenn schlecht getrennt wurde: 

Zwangsumbruch
	START / Bereich ABSATZ / AUS​RICHTUNG / TEXTSTEUERUNG: Zeilenumbruch anklicken (s. ()
Zwangsumbruch per Tastatur: Alt + Enter-Taste – noch mal Enter
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	a) Löschen von Zellinhalten 

b) Text ändern
	a) in die Zelle(n) klicken und Entf-Taste drücken 

b) Doppelklick in die Zelle oder Klick in die Bearbeitungszeile
	

	Zellinhalte: kopieren / verschieben 
( entweder ganze Zellen und deren Attribute wie Formatierungen oder nur die Inhalte
( bei Wochentagen, Zahlenreihen usw. wird die Reihe automatisch fortgesetzt („Autofill“-Funktion)
	( per Befehl Ausschneiden, Kopieren und Einfügen (dabei entsprechende Einfüge-Optionen beachten!)
( bei Formeln unbedingt die Adressierung beachten (relative / absolute Adressierung; siehe AB Bezüge)
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Ziehen mit der linken Maustaste am Quadrat rechts unten in die entsprechende Richtung
	



*  Auf das Symbol         klicken und einen Haken vor 




 setzen.

	Zahlenformate einstellen

( Darstellung / Veränderung der Dezimalstellen (Kommastellen) usw.
	START / Bereich ZAHL: unten rechts den kleinen Pfeil anklicken und die gewünschten Optionen anklicken

oder direkte Eingabe
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(
(
  (
(
Prozent     1.000er-        Dezimalstellen

              Trennzeichen   hinzufügen 

       
       bzw. löschen
	

	III.  Tabellenstruktur verändern
	

	Linien ziehen 

( grundsätzlich wie in der Vorlage der Übung bzw. außen etwas dickere Linie als innen!
	START / Schaltfläche im Bereich SCHRIFTART    (s. rechts ()
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	Spaltenbreite verändern
	auf entsprechenden Spaltenkopf klicken / rechte Maustaste / SPALTENBREITE
	Linie zwischen zwei Spalten-/Zeilenköpfen ziehen 
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oder auf Linie doppelklicken
	

	Zeilenhöhe verändern
	auf entsprechenden Zeilenkopf klicken / rechte Maustaste / SPALTENBREITE
	
	

	Einfügen bzw. Löschen von 

a) Zeilen und Spalten bzw. 

b) einzelnen Zellen
	a) auf Zeilen- oder Spaltenkopf klicken / rechte Maustaste / ZELLEN EINFÜGEN oder LÖSCHEN 
b) einzelne Zellen markieren / s. o. ( entsprechende Option auswählen, aber: s. rechts (
	zu b):

Achtung: vorher genau überlegen was man tun möchte, da falsche Aktionen z. T. sehr unangenehme Folgen haben können!
	

	Zellen verbinden und zentrieren

( für (Unter)Überschriften
	Zellen bzw. Zellbereiche markieren / rechte Maustaste / Schaltfläche anklicken           (s. rechts ( )
	
	

	IV.  Folgende 4 Punkte vor Ausdruck unbedingt beachten (für meine Schüler)
	

	1. Wurden ALLE Arbeitsaufträge der Übung „sauber“ abgearbeitet?
	

	2. Wurden die 4 Tabellenelemente entsprechend der Vorgaben bzw. der „Checkliste“ formatiert?
	

	3. Seitenformatierungen
a) Seiten-/Papierformat

( jede Übung bis auf die Übungen „Lohnberechnung“, „Investitionen“ und „Bezüge 7“ IMMER im Hochformat!

b) Inhalte AUF DER Seite

( alles auf EINER Seite (soll Papier-/

    Toner​​verschwendung verhindern!)
( deshalb: vorher unbedingt in Druck-

     vorschau kontrollieren (s. oben)!

( horizontal & vertikal zentrieren
	a) DATEI / DRUCKEN / s. Schaltfläche SEITE EINRICHTEN im mittleren Bereich unten (s. AB Registerkarte Drucken bzw. Schaltflächen rechts)
b) DATEI / DRUCKEN / s. Schaltfläche SEITE EINRICHTEN im mittleren Bereich die Optionen anklicken        (s. rechts ( )
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	4. Einrichtung der Kopfzeile 

( 3 Abschnitte (s. rechts)

1.
links: Name (ENTER-Taste), darunter Klasse, darunter Gruppe 

2. Mitte: Name der Übung ( Dateinamen

    + „Strukturbereich“ (Vertiefung, …)
3. rechts: normgerechtes (!) Datum
	SEITENLAYOUT  / Bereich SEITE EINRICHTEN / KOPF​ZEILE/FUSSZEILE /  BENUTZERDEFINIERTE KOPFZEILE ( die 3 Abschnitte (s. rechts () mit den entsprechenden Inhalten füllen (( s. links)
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Markieren e den Text, und Hicken Sie auf die Schaltflache 'Text Formatierer, m Text 2u formatieren,

U eine Seitenzahl das Datum, de Zef, den Dateinamen ader den Registernamen einzufiigen, postionieren
Siedie Einfagemarke im Bearbeitungsfeld und kicken Sis dann auf dis gewinschte chakflsche.

U e Bid einzuftigen, Kicken Sie auf die Schakfliche BId einfigen. U ein B 2u Formatieren, positiorieren

Siedie Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und kicken Sis dann auf dis Schakfche Bid formatierer.
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