COMPHEMTERIA
SOLOTHURN

Merkblatt Excel-Themen

Offnet man eine Excel-Arbeitsmappe werden in der Regel 3 Tabellenblatter erstellt.
26
27
28
29

Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3 | @

Eine neu erstellte Arbeitsmappe sollte sofort mit einem treffenden Namen in einen
definierten Ordner gespeichert werden.

=]

Speichern unter

Einfiigen Seitenlayout

«— v « Computeria > Excel ~ O | "Excel" durchsuch
. 3{; Ausschneiden Calibri
infiigen D@ ot = F KU - Organisieren >~  Neuer Ordner
= ~ Format bertragen - ~
Zwischenablage o Schrift: 4 Downloads ~ Name Anderungsdatum Typ
3 Informationen i
AL 5 5 d Musik B Schraubenxis 07.0320181629  Micrc
A B C 8 Videos B Schrauben Demo.xlsx 15.03.2018 10:28 Micre
; | E.05(C) B Schrauben_Test1.xlsx 15.02.2018 10:22 Micre
3: a.- DATA (E)
) Computeria willz

Dateiname: NEUE_E)([EI_ArbEitsmappe‘

Speichern

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Speichern unter Autaren: Urs Markierungen: Markierung hinzufiige

[]Miniaturansicht
speichern

Drucken ~ Ordner ausblenden Tools

Jede Zelle eines Tabellenblattes ist definiert durch die Zeilennummer und den
Spaltenbuchstaben.
Beispiel: Spalte ‘C’; Zeile ‘4’

O =] || WU WA=
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Tabellenblatt- Umbenennen; Verschieben; Kopieren

1 |
13_ Einfigen...

19 £ Loschen

20 |

2.]_ Umbenennen

22_ Verschieben oder kopieren...

237 CTJ Code anzeigen

g;'— =K Blatt schitzen... 27

26: Registerfarbe » 28

2?_ Ausblenden 29

28

o Excel-Demo| [ Tabelle2 | Tabelle3 |

— Alle Blatter auswahlen
Tabelle1 | . .. __ B . s

Tabellenblatt verschieben

17

g H
18 | Einflgen... 4—

i i ?
19 | EE Loschen 5- Verschieben oder kopieren ? X
20 il
21‘ Umbenennen 6 Ausgewahlte Blatter verschieben
22_ Verschieben oder kﬂpieren...k 7_ Al S
23: m Code anzeigen 3_ MNeue_Excel_Arbeitsmappe.xlsx an
Einflgen vor:

2| L7 Blatt schutzen.. 9— LT
25 Reaiciertart 0 Excel-Demo

| Registerfarbe 4 n Tabellez
26— -‘_ Tabelle3
27 Ausblenden 2
28 | 3|
29 4_
— Alle Blatter auswahlen E -

Excel-Demo | cwuee [ ] 5
[ |:| Kopie erstellen
u oK A
8_ rechen

27 d

28 T Excel-Demo | Tabelle2 ‘ Tabelle3 | @
29
| Tabelle2 | Tabelle3 | Excel-Demo @

Tabellenblatt kopieren

I
18 | Einfugen... 14_ . .
19 - Verschieben oder kopieren ? X
| ¥ Loschen 15
2hl Umbenennen 16 Ausgewahlte Blatter verschieben
21| . . 17_ Zur Mappe:
22 Verschieben oder kopleren...I} o
. Meue_Excel_Arbeitsmappe.xdsx b
23 | &3 Code anzeigen |- | — PP
19 Einfiigen vor:
247 BB Blatt schatzen... — 3
25 20 Excel-Demo
25— Registerfarbe 4 21 Tabelle2
27 | Ausblenden 22_ {ans Ende stellen)
28 | 23
29 |
— Alle Blatter auswahlen E 24_
Excel-Demo | uwcnee | | T 25
2%
27
29

27 pu—
28 Excel-Demo | Tabelle2 | Tabelle3 | (3
29

‘ Excel-Dema ‘ Tabelle2 | Excel-Demo (2) | Tabelle3 | ®
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Zeile; Zeile einfiigen; Loschen; Ausblenden
A B < A B C D |
1 |Material Materialkurzt: MSM BA 1 |Material Materialkurzti MSM WGr BA
2 10027336 6kt-Mu 13/1¢ 20 3310 F 2 10027336 6kt-Mu 13/1¢ 20 3310 F
3 2251728 6kt-Mu DIN2! 20 3310 F 3 2251728 6kt-Mu DIN2! 20 3310 F
4 2251632 6kt-Mu DING. 20 3310 F 4 2251632 6kt-Mu DINE; 20 3310 F
5 10024212 6kt-Mu G 1/2 10 3310 F 5 10024212 6kt-Mu G 1/2 10 3310 F
6 10000159 6kt-Mu G 3/4 20 3310 F 6 10000159 6kt-Mu G 3/4 20 3310 F
7 'Ca“.bn. T A A 9% a0 3310 F 7 2251818 6kt-Mu 1S01C 20 3310 F
8 _ 0 3310 F 8 2251820 6kt-Mu 1S01C 20 3310 F
o FK=D-A-0 -8 | 3310 F 9 2251824 6kt-Mu 1501 20 3310 F
100 10015035 6kt-Mu 1501C 10 3310 F 10{
1136  Ausschneiden 10 10 3310 F 11 10015035 6kt-Mu 1S01( 10 3310 F
12By Kopieren 1C 20 3310 F 12 10013309 6kt-Mu 1S01C 10 3310 F
13 Einfiigeoptionen: 110 20 3310 F 13 2251809 6kt-Mu 1SO1C 20 3310 F
14 11C 20 3310 F 14 2251810 6kt-Mu 1SO1C 20 3310 F
.IE |1[ 20 3310 F 1c 1NN T1AN GL+_AAn 1SOI0 an 221N F
1€ 11 45 3310 F
13 Zellen einfligen He 20 3310/F
1€ = ST 20 3310 F
1€ Zellen lgschen ¢ 30 3310 F
2C Inhalte l6schen 140 20 3310 F
21 E Zellen formatieren... 1 20 3310/F
22 14( 45 3310 F
23  Zeilenhohe.. 14 20 3310 F
24 Ausblenden 14( 45 3310 F
2L Einblenden 14( 45 3310 F
= I vy an amanle
Zeilen Ausblenden
8 | calibi -11 -/ A A -9 o 3310 F 8 2251820 6kt-Mu 15S01( 20 3310 F
9 FK=O-A-T-% 8 3310 F 9 2251824 6kt-Mu 1S01( 20 3310 F
10 S 3310 F 10| 10015035 6kt-Mu 1501C 10 3310 F
11 1onassonlolcas oo 10 3310/F 15 2251814 6kt-Mu 1501( 20 3310 F
12 [ & Ausschneiden 20 3310 F 16 2259802 6kt-Mu 1SO1C 45 3310 F
13| BB Kopieren 20 3310 F 17| 10000870 6kt-Mu 1SO1C 20 3310 F
14| [ Einfiigeoptionen: 20 3310 F 18 2251816 6kt-Mu 1S01( 20 3310 F
15 - 20 3310 F 19 2256651 6kt-Mu 1S01( 30 3310 F
16 b 45 3310 F 20 2250238 6kt-Mu 1504( 20 3310 F
17 Inhalte einfligen... 20 3310 F 21 2251680 6kt-Mu 1SO4( 20 3310 F
18 Zellen einfiigen 20 3310 F 22 10024072 6kt-Mu 1504( 45 3310 F
19 30 3310 F 23 2250240 6kt-Mu 1S04C 20 3310 F
20 Zellen |gschen 20 3310 F 24 2250242 6kt-Mu 1S04( a5 3310 F
21 Inhalte loschen 20 3310 F 25 2250340 6kt-Mu 1S04( 45 3310 F
22| [F Zellen formatieren.. 45 3310 F 26 2251671 6kt-Mu 1504( 20 3310 F
23 — 20 3310 F 27 2250243 6kt-Mu 1SO4C 20 3310 F
24 = 45 3310 F 28 2251719 6kt-Mu 1504( 45 3310 F
25 Ausblenden s 45 3310 F an e e L ~n Anan o
26 Einblenden 20 3310 F
27 2250243 6kt-Mu 1SO4( 20 3310 F
28 2251719 6kt-Mu 1SO4( 45 3310 F
29 10007123 6kt-Mu 1S04( 30 3310 F
Excel-Demo | Tabelle2 | Tabelle3 (+>
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Spalten einfiigen; Ioschen; Ausblenden; einblenden

Analog Zeilen einfligen; I6schen; Ausblenden; einblenden

Riickgangig / Wiederholen

Die vorgenommenen Anderungen kénnen hier riickgdngig gemacht werden.
Die vorgenommene letzte Aktion kann hier wiederholt werden.

Einfugen RIS EWINE Riickgangig: Einfligen

ﬂ -
2 Ausschneiden Calibri 1 -1& &

@ Kopieren -

Finfiinan T e P A -

Zeilen und Spalten formatieren
Spaltenbreite und Zeilenhéhe kénnen manuell verstellt werden.

Folgender Menupunkt macht dies automatisch.

D g‘l (E.-j.:.:. Ex ' 3 AutoSumme - %Y ;

E| Ausfillen ~

2dingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen  Einfligen Losche . Sortieren und Sucher
\atierung - formatieren - = = = Loschen - Filtern - Auswal

Formatvorlagen Zellen ellengroBe

IL Zeilenhohe..
G Zeilenhéhe automatisch anpassen

|~ |Materialkurze, ot + 1 Spalteppreite |
298| Zyl-Schr I1SO F}A2K Spaltenbreite automatisch anpassen !
L53|Zyl-Schr 1SO12i Spalte A2K | T«\» -
246|Zyl-Schr 150471 markieren A2K _ Standar
282| Zyl-Schr 15047t JO 8.8 A2K | Sichtbarkeit

284|Zyl-Schr 1504762 M10x110/110 8.8 A2K
248|Zyl-Schr 1504762 M10x12 8.8 A2K _
286|Zyl-Schr 1S04762 M10x120/120 8.8 A2K  Blitter anordnen
250(Zyl-Schr 1S04762 M10x16 8.8 A2K
395|Zyl-Schr 1S04762 M10x1x70/70 8.8 A2K
L10|Zyl-Schr DIN7984 M10x20 08.8 A2K . Blattverschieben/kopieren..
132|Zyl-Schr 1504762 M10x20 12.9 fiZn | Registerfarbe b
254|Zyl-Schr 1S04762 M10x20 8.8 A2K

Ausblenden und Einblenden 4

Blatt umbenennen

127|zyl-Schr 1S04762 M10x20 A2-70 | Schutz

259|Zyl-Schr 1504762 M10x25 12.9 flZn |E7 Blatt schatzen..

258|Zyl-Schr 1504762 M10x25 8.8 A2K (B et speren

376|Zyl-Schr 1504762 M10x25 A2-70 _ :

L12|Zyl-Schr DIN7984 M10x30 08.8 A2K | Zzellen formatieren..

IeAlFvl_Crlhe TCNATED MANV20 172 O fl 7 I an 221a aNn'E 110 200
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Fenster fixieren (Spaltentberschriften)

=

D EJ [¥] Bearbeitungsleiste Q [% D.\ DE E I§| [ Teilen

™ Ausblenden

Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. FrEmETEn Uberschriften Zoom 100% Auswahl = Neues Alle Fenster
Ansichten vergréBern  Fenster anordnen fixieren
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom V4 Eenster fixieren ™
. Iil Beim Scrollen bleibeniZeilen und Spalten (basierend
A2 T Je 10027336 % auf der aktuellen Ausvahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
A B c |l b leElE B H ] Qhecste Zaliciieren l
1 Material _ Materialkurztext MSM_WGr BA ZEK Dieobenste Zele bleibt beim Scrollen im restlichen |
2 {10027336.6kt-Mu_13/16"-28UN / Sw=1" 203310 F 110 foersbiat sicntbar.
8 2251728 GM""W'—H ONF M24 St25 A2K 20 3310 F 110 Erste Spalte fixieren
4 2251632 6kt-Mu Zeile. unterhalb der zu 20 3310 F 110 Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
_ ! sichtbar.
5 | 10024212 6kt-Mu TRl S D r En 10 3310 F 110

Die Spalteniberschrift bleibt stehen

Dasselbe geht auch mit Spalten.

Mehrzeilig in eine Zelle schreiben

== X Ausschneiden

Verdana ~110 AR T== - E_E Textumbruch Standard - - 7
Einfi EE gl © &y lw B CI' Al T&b. 1l
infligen ) F K U- - SRl === [ R edingte s Tabelle
- ¥ Format Ubertragen - - = ; e Formatierung - formatieren -
Zwischenablage r Schriftart r Ausrichtung 4 Zahl I Formatvorl:
B1 - I Materialkurztext In dieser Zelle mdchte i Textumbruch breiter machen méochte
Sehr langen Text in mehrere Zeilen
A B C 1 [Microsoft t_] umbrechen, damit er vollstandig I J
1 |Material |Materialkurztext In dieser Zelle méchte ich melMSM w2 angezeigt wird.
2 10027336 6kt-Mu 13/16"-28UN / Sw=1" 20 3! ’
& 2251728 6kt-Mu DIN2510NF M24 St25 A2K 20 3. . :"”r”f:
4 | 2251632 6kt-Mu DING334 M8 10 A2K 20 30 B
5 10024212 6kt-Mu G 1/2" x 0,5d A2 10 3!
6 10000159 6kt-Mu G 3/4" K403-1.0 20 3.
7 2251818 6kt-Mu IS010511 M10 8 A2K 20 3. @ Weitere Inf
8 2251820 6kt-Mu 1S010511 M12 8 A2K 20 3! eltere Infos
Resultat:
B1 ~ Je Materialkurztext In dieser Zelle mochte ich mehrere Zeilen schreiben ohne, dass ich die Spalte breiter machen mdchte
A B i D E F G H I J
Materialkurztext In dieser Zelle méchte ich
mehrere Zeilen schreiben ohne, dass ich die
1 |Material [Spalte breiter machen mdchte MSM WGr BA ZEK
el ANMAT226 &l ML 42/4 8" 201IR § Cue—a N 2240 C 140N

Den Zeilenumbruch kann auch manuell, mit der Tastenkombination Alt + Enter
gemacht werden.
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Zeilen nummerieren (magische Zellenecke unten rechts)

A2 N Jx A2 - f
B A B

Materialkurzte Materialkurzt
mehrere Zeile mehrere Zeil
1 |Nr Material Spalte breiter 1 |Nr Material Spalte breite
2 10027336 6kt-Mu 13/11 2 1/10027336 6kt-Mu 13/1
3 2251728 6kt-Mu DIN2 3 2| 2251728 6kt-Mu DIN:
4 2251632 6kt-Mu DING 4 3| 2251632 6kt-Mu DINt
5 0024212 6kt-Mu G 1/% 5 410024212 6kt-Mu G 1/
6 10000159 6kt-Mu G 3/ 6 5|10000159 6kt-Mu G 3/
7 2251818 6kt-Mu ISO1 7 6| 2251818 6kt-Mu 1S01
2 72518920 Alt-Mu TN 8 7| 2251820 6kt-Mu 1S01
9 8| 2251824 6kt-Mu 1S01
Mittels Doppelkllck werden alle Zeilen 10 9/10015035 6kt-Mu IS0Q1
automatisch nummeriert 11 1010013209 6kt-Mu ISO1
12 11| 2251809 6kt-Mu IS01
13 12| 2251810 6kt-Mu ISO1
14 13| 10027140 6kt-Mu IS01
15 14| 2251814 6kt-Mu ISO1
15 15 IIEOLNT Al _Ra TCMA
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