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Merkblatt Excel-Themen 
 

Öffnet man eine Excel-Arbeitsmappe werden in der Regel 3 Tabellenblätter erstellt. 

 
 

Eine neu erstellte Arbeitsmappe sollte sofort mit einem treffenden Namen in einen 

definierten Ordner gespeichert werden.

 

 

Jede Zelle eines Tabellenblattes ist definiert durch die Zeilennummer und den 

Spaltenbuchstaben. 

Beispiel:  Spalte ‘C’;  Zeile ‘4’ 
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Tabellenblatt- Umbenennen; Verschieben; Kopieren 

 

 

Tabellenblatt verschieben 

 

 

Tabellenblatt kopieren 
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Zeile; Zeile einfügen; Löschen; Ausblenden 

 

 

Zeilen Ausblenden 
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Spalten einfügen; löschen; Ausblenden; einblenden 

 

Analog Zeilen einfügen; löschen; Ausblenden; einblenden 

 

 

Rückgängig / Wiederholen 

 

Die vorgenommenen Änderungen können hier rückgängig gemacht werden. 

Die vorgenommene letzte Aktion kann hier wiederholt werden. 

 

 

 

Zeilen und Spalten formatieren 

 

Spaltenbreite und Zeilenhöhe können manuell verstellt werden. 

 

Folgender Menüpunkt macht dies automatisch. 
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Fenster fixieren (Spaltenüberschriften) 

 

 
 

Die Spaltenüberschrift bleibt stehen 

 

Dasselbe geht auch mit Spalten. 

 

 

Mehrzeilig in eine Zelle schreiben 

 

 
 

Resultat: 

 

 
 

Den Zeilenumbruch kann auch manuell, mit der Tastenkombination  Alt + Enter  

gemacht werden. 
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Zeilen nummerieren (magische Zellenecke unten rechts) 

 

 
 

Mittels Doppelklick werden alle Zeilen 

automatisch nummeriert 

 

 

 


