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 3 Grundlegende Tabellenbearbeitung 

  
In diesem Kapitel erfahren Sie 

 wie Sie eine bestimmte Zelle im Tabellenblatt aktivieren 

 wie Sie Daten in eine Tabelle eingeben 

 wie Sie Zellen markieren 

 wie Sie Tabellen nachträglich bearbeiten, drucken und speichern 

 wie Sie Arbeitsmappen öffnen, schließen und wie Sie neue erzeugen 

 wie Sie zwischen geöffneten Arbeitsmappen wechseln 

 

  
Voraussetzungen 

 Excel starten und beenden 

 

 
 
 

3.1 Im Tabellenblatt bewegen 

Zelle mit der Tastatur aktivieren 

Sie können nur in eine aktive Zelle Daten eingeben. Möchten Sie die Dateneingabe nicht in Zelle A1 be-
ginnen, müssen Sie zuvor die entsprechende Zelle als aktive Zelle festlegen. 
 

      Nächste Zelle gemäß Pfeilrichtung 

STRG   () STRG    () 
STRG   () STRG   () 

Zum Anfang/Ende der Tabelle gemäß der Pfeilrichtung 

 BILD  Eine Bildschirmseite nach unten 

 BILD  Eine Bildschirmseite nach oben 

POS1  Erste Zelle der aktuellen Zeile 

STRG  POS1  Erste Zelle des Tabellenblattes (Zelle A1) 

STRG  ENDE  Letzte Zelle des Tabellenblattes mit Inhalt 

 

 
Im Tabellenblatt bewegen 
 
 
Zelle mit der Maus aktivieren 

 Klicken Sie die gewünschte Zelle in der Tabelle an. 

oder Sollte der Tabellenausschnitt nicht sichtbar sein, blenden Sie ihn mithilfe der Bildlauffelder 
ein und klicken Sie dann in die entsprechende Zelle. 









Aktive Zelle Mauszeiger 
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3.2 Daten eingeben 

Text oder Zahlen im Tabellenblatt 
eingeben 

 Aktivieren Sie die Zelle, in die Sie Text oder 
eine Zahl eingeben möchten. 

 Geben Sie die Daten direkt in der Zelle oder in 
der Bearbeitungsleiste ein.  

 Betätigen Sie die RETURN - bzw. die -
Taste, um die Eingabe abzuschließen. 

  Alternative:   
 
 
 
Korrekturen während der Eingabe vornehmen 

 Zum Beheben von Tippfehlern betätigen Sie die  KORREKTUR -Taste. 

oder Wenn Sie die Eingabe abbrechen möchten, betätigen Sie die ESC -Taste. 

 Alternative:    
 
Falls die Zelle vor der Eingabe bereits einen Inhalt besitzt, wird er durch das Beenden der Eingabe überschrie-
ben. Bei Abbruch der Eingabe bleibt der alte Inhalt erhalten. 
 
 
Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen 

Excel erkennt an den eingegebenen Zeichen automatisch, ob es sich um Text, Zahlen oder Formeln handelt. 
Werden in eine Zelle nur Ziffern eingetragen, interpretiert Excel diese Eingaben als Zahl. 
 

 Zahlen werden in der Standardeinstellung von 
Excel rechtsbündig  in der Zelle platziert. 

 Einer negativen Zahl müssen Sie ein Minuszeichen 
 voranstellen. 

 Die letzte angezeigte Nachkommastelle rundet 
Excel kaufmännisch . Excel rechnet jedoch immer 
mit dem ursprünglichen ungerundeten Inhalt einer 
Zelle , unabhängig von der Darstellungsweise.  

 Sehr große Zahlen werden in der Exponential-
schreibweise  dargestellt.  

 
  
Besonderheiten bei der Eingabe von Text 

 Texte werden in der Standardeinstellung links-
bündig  in der Zelle platziert. 

 Sollte die Spaltenbreite nicht ausreichen, um einen 
Texteintrag komplett anzuzeigen, werden die rech-
ten Nachbarzellen überdeckt. Sollte die rechte 
Nachbarzelle nicht leer sein, wird der Text am 
rechten Spaltenende in der Anzeige abgeschnitten. 
Der komplette Inhalt der aktiven Zelle bleibt jedoch 
erhalten und wird in der Bearbeitungsleiste  ein-
geblendet.  

 
Bei sehr umfangreichen Einträgen innerhalb einer Zelle kann es vorkommen, dass die entsprechende Eingabe 
nicht komplett in der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Sie können die Bearbeitungsleiste durch Anklicken 
des Symbols  am rechten Rand der Leiste vergrößern und bei Bedarf den gewünschten Teil des Zellinhalts 
mithilfe der zur Verfügung stehenden Bildlaufpfeile anzeigen. Über das Symbol  stellen Sie die ursprüng-
liche Größe der Bearbeitungsleiste wieder her. 
 

 
 

 
Daten im Tabellenblatt eingeben 

 

 

 

 













BearbeitungsleisteAdresse der aktiven Zelle

Aktive Zelle 
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3.3 Zellinhalte verändern und löschen 

Zellinhalte verändern 

Änderungen der Zellinhalte können Sie direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste vornehmen. 
 

 Klicken Sie doppelt auf die gewünschte Zelle.  

 Der Cursor wird in die Zelle gesetzt. Der Zell-
eintrag erscheint nun so, wie Sie ihn eingege-
ben haben. 

oder Aktivieren Sie die Zelle, und betätigen Sie die 
Funktionstaste F2 . 

 Bewegen Sie den Cursor mit der Maus oder den Pfeiltasten an die Stelle des Zellinhaltes, an 
der Sie Veränderungen vornehmen möchten. 

 Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor. 

 Bestätigen Sie die Änderungen beispielsweise mit der RETURN -Taste. 

oder Sollen die Änderungen nicht übernommen werden, brechen Sie die Eingabe z. B. mit der 
ESC -Taste ab. 

 

 /  Cursor zeichenweise nach links bzw. rechts bewegen 

STRG   /  Cursor wortweise nach links bzw. rechts bewegen 

POS1 / ENDE  Cursor an den Anfang bzw. das Ende des Zellinhalts bewegen 

 KORREKTUR  Zeichen links vom Cursor löschen 

ENTF  Zeichen rechts vom Cursor löschen 

EINFG  Wenn Sie diese Taste betätigen, können Sie bei der Eingabe von Daten alle Zeichen ab 
der Cursorposition überschreiben (Überschreibmodus).  

Durch erneutes Betätigen dieser Taste gelangen Sie zurück in den Einfügemodus, der 
standardmäßig von Excel eingeschaltet ist. Im Einfügemodus werden alle Zeichen, die 
Sie eingeben, an der aktuellen Stelle eingefügt. 

 
 
Zellinhalte löschen 

 Aktivieren Sie die Zelle mit dem zu löschenden Zellinhalt. 

 Betätigen Sie die ENTF -Taste. 

 Alternative:  (Register START, Gruppe BEARBEITEN), Eintrag INHALTE LÖSCHEN 
oder  

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, deren Inhalt Sie löschen möchten. 

 Aktivieren Sie den Kontextmenüpunkt INHALTE LÖSCHEN. 
 
 
Spaltenbreite bzw. Zeilenhöhe verändern 

Damit große Texteinträge vollständig in der jeweiligen Zelle angezeigt werden, können Sie die zugehörige 
Spaltenbreite verändern.  
 
In Excel wird immer die Breite der kompletten Spalte verändert. Es ist nicht möglich, die Breite einer einzigen 
Zelle zu verändern. 
 

 
Änderungen vornehmen 
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 Zeigen Sie mit der Maus auf die Linie rechts vom 
Spaltenkopf. 

 Der Mauszeiger verwandelt sich in das Symbol 
. 

 Halten Sie die linke Maustaste gedrückt, und 
verändern Sie die Spaltenbreite durch Ziehen 
mit der Maus. 

 In einer Infobox  wird die aktuelle Spalten-
breite angezeigt. 

 Lassen Sie die linke Maustaste wieder los. 
 
Die Zeilenhöhe können Sie durch Ziehen der unteren Zeilenbegrenzung verändern. 
 
Mit einem Doppelklick auf die rechte Begrenzungslinie im Spaltenkopf bzw. die untere Begrenzungslinie im 
Zeilenkopf können Sie schnell die optimale Breite bzw. Höhe einstellen. Breite und Höhe werden so ange-
passt, dass der Inhalt vollständig angezeigt wird. 
 
Wenn nach einer Verringerung der Spaltenbreite Zahlen zu 
groß für die korrekte Darstellung sind, werden in den ent-
sprechenden Zellen statt der Zahlen #-Zeichen  als Platz-
halter angezeigt. Verbreitern Sie in diesem Fall die jeweilige 
Spalte, bis die Zahlen wieder korrekt angezeigt werden. 
 
 
 
 

3.4 Zellen markieren 

Tabellenteile markieren 

Um bestimmte Arbeiten (beispielsweise Kopieren, Verschieben, Ausfüllen oder Formatieren) in mehreren Zel-
len gleichzeitig durchzuführen, ist es notwendig, die Zellen vor Aufruf des Befehls zu markieren. 
 

 Die markierten Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet. 

 Markierte Zellen werden farbig hinterlegt und umrahmt.  

 Die entsprechenden Zeilen- und Spaltenköpfe werden farbig hervorgehoben.  

 Sämtliche Befehle, die zur Bearbeitung von Zellen zur Verfügung stehen, werden automatisch auf alle 
markierten Zellen angewandt. 

 
 
Mit der Maus markieren 

 Das gesamte Tabellenblatt wird markiert. 

 Die gesamte Spalte wird markiert. 

 Die gesamte Zeile wird markiert. 

 Durch Ziehen der Maus bei gedrückter Maus-
taste markieren Sie einen Zellbereich. 

 Wenn ein Bereich markiert ist, bleibt immer 
eine Zelle aktiv. Es handelt sich dabei um die 
erste Zelle, ab der die Markierung erweitert 
wurde. 

 Ist bereits ein Zellbereich markiert, können Sie 
weitere nicht zusammenhängende Zellbereiche 
mit gedrückter Maustaste und gleichzeitigem 
Betätigen der STRG -Taste zusätzlich markie-
ren.  

 
 

 
 

 
Spalte verbreitern 

 
Zellen mit der Maus markieren 

 

 

 

 

 









Spaltenkopf 

Zeilenkopf 
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Mit den Pfeiltasten bzw. durch Anklicken einer Zelle heben Sie die Markierung wieder auf. 
 

 Falls ein Zellbereich markiert ist, können Sie mit der RETURN - bzw. der -Taste zwischen den 
markierten Zellen wechseln.  

 Wenn Sie eine neue Eingabe mit der Tastenkombination STRG  RETURN  bestätigen, werden alle 
markierten Zellen mit der Eingabe gefüllt.  

 
 
Mit der Tastatur markieren 

Während der Dateneingabe kann es sinnvoll sein, mit Tastenkombinationen zu markieren. Je nach Position 
der aktiven Zelle können Sie folgende Bereiche markieren: 
 

Markierung Tastenkombination 

Aktuelle Zeile  UMSCHALTEN  LEERTASTE  

Aktuelle Spalte STRG  LEERTASTE  

Ausgefüllter Zellbereich um die aktive Zelle STRG  A  (einmal betätigen) 

Gesamtes Tabellenblatt STRG  A  (zweimal betätigen) 

Ab aktiver Zelle in die gewünschte Richtung  UMSCHALTEN  + Pfeiltaste 

Ab aktiver Zelle zur untersten Zelle mit Inhalt  UMSCHALTEN  STRG  ENDE  

Ab aktiver Zelle zum Anfang des Tabellenblattes (Zelle A1)  UMSCHALTEN  STRG  POS1  
 
 
Zusätzliche Bereiche (Mehrfachbereiche) mit der Maus markieren 

Oftmals ist es notwendig, mehrere unabhängige Zellbereiche gleichzeitig zu bearbeiten bzw. Befehle auf 
nicht benachbarte Zellen gleichzeitig wirken zu lassen. 
 

 Markieren Sie mit der Maus bei gedrückter STRG -Taste die verschiedenen Bereiche. 
oder  

 Betätigen Sie die Tastenkombination  UMSCHALTEN  F8 . 

 In der Statusleiste erscheint der Eintrag ZUR AUSWAHL HINZUFÜGEN, der Sie über den aktivierten 
Auswahlmodus informiert.  

 Markieren Sie mit der Maus nacheinander die unterschiedlichen Bereiche. 

 Durch erneutes Betätigen der Tastenkombination  UMSCHALTEN  F8  schalten Sie den Aus-
wahlmodus wieder aus. 

 
Grundsätzlich bewirkt das Betätigen der  UMSCHALTEN -Taste bei gleichzeitigem Anklicken einer Zelle oder 
Betätigen der Pfeiltasten eine Erweiterung des markierten Bereichs. Wenn Sie die STRG -Taste während des 
Markierens gedrückt halten, können Sie zusätzliche unabhängige Bereiche (Mehrfachbereiche) markieren. 
 

    
 
 

 

 

 UMSCHALTEN  + Klick STRG  + Klick 



Grundlegende Tabellenbearbeitung 3
 
 

19 

Große Bereiche markieren 

Bei großen, unübersichtlichen Bereichen kann es umständlich sein, die Markierung mit der Maus oder der 
Tastatur vorzunehmen. In diesem Fall aktivieren Sie besser den Auswahlmodus (AUSWAHL ERWEITERN). 
 

 Markieren Sie eine Eckzelle des zu markierenden Bereichs. 

 Betätigen Sie die Funktionstaste F8 . 

 Die Statusleiste weist Sie mithilfe des Eintrags AUSWAHL ERWEITERN  auf den aktivierten Aus-
wahlmodus hin.  

 Blenden Sie gegebenenfalls mit den Bildlaufleisten die gegenüberliegende Eckzelle ein, und 
klicken Sie diese Eckzelle an. 

 Der gesamte Bereich zwischen beiden Eckzellen wird markiert. 

 Schalten Sie durch erneutes Betätigen der Funktionstaste F8  den Auswahlmodus (AUSWAHL 

ERWEITERN) aus. 
 

 
Im Auswahlmodus (AUSWAHL ERWEITERN) markieren 
 
 
 
 

3.5 Arbeiten rückgängig machen 

Letzte Aktion rückgängig machen 

Excel erlaubt es, die letzten durchgeführten Arbeitsschritte zu widerrufen. Sollten Sie beispielsweise verse-
hentlich einen oder mehrere Zellinhalte gelöscht haben, können Sie diese Aktion wieder rückgängig machen.  
 

 Klicken Sie in der Symbolleiste für den Schnellzugriff auf das Symbol . 

oder Betätigen Sie die Tastenkombination STRG  Z . 
 
 
Mehrere Aktionen rückgängig machen 

 Klicken Sie mehrfach auf das Symbol , oder betätigen Sie mehrmals 
die Tastenkombination STRG  Z . 

oder Öffnen Sie mit dem Pfeil neben dem Symbol  das Listenfeld, und 
wählen Sie durch Markieren die Anzahl der Aktionen aus, die rück-
gängig gemacht werden sollen. 

 
 

Sind mehrere Arbeitsmappen in Bearbeitung, werden im Listenfeld des Symbols  die in sämtlichen ge-
öffneten Arbeitsmappen durchgeführten Aktionen angezeigt - und zwar ohne Hinweis auf die Arbeits-
mappe, in der die jeweilige Aktion erfolgte. 
 
 

Zelle 
markieren

Bildlauffeld 
ziehen 
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Rückgängig gemachte Aktionen wiederherstellen 

 Klicken Sie in der Symbolleiste für den Schnellzugriff auf das Symbol . 

  Alternative: STRG  Y  
oder Öffnen Sie mit dem Pfeil neben dem Symbol  das dazugehörige Listenfeld, und markieren 

Sie die Anzahl der rückgängig gemachten Aktionen, die Sie wiederherstellen möchten. 
 
 
 
 

3.6 Arbeitsblätter drucken 

Aktuelles Arbeitsblatt schnell drucken 

 Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltfläche, und aktivieren Sie den Menüpunkt DRUCKEN - 
SCHNELLDRUCK.  

 
Für den Ausdruck werden automatisch die aktuellen Standardeinstellungen von Excel und des Druckers über-
nommen. 
 
 
Arbeitsmappen mit bestimmten Einstellungen drucken 

 Klicken Sie auf die OFFICE-
Schaltfläche, und wählen Sie 
den Menüpunkt DRUCKEN. 

 Alternative: STRG  P  
 Nehmen Sie im geöffneten 

Druckdialog Ihre Einstellun-
gen vor (z. B. Anzahl der Ko-
pien), und starten Sie den 
Ausdruck mit OK.  

 
Der Ausdruck erfolgt auf dem Stan-
darddrucker, der bei der Installation 
von Windows oder nachträglich ein-
gerichtet wurde. 
 
 
 
Drucksteuerung im Druckdialog 

Sie möchten …  

einen anderen Drucker 
verwenden 

 Wählen Sie im Listenfeld NAME den gewünschten Drucker. 

die komplette Arbeitsmappe 
drucken 

 Aktivieren Sie das Optionsfeld GESAMTE ARBEITSMAPPE. 

bestimmte Teile des aktuellen 
Arbeitsblatts drucken 

 Aktivieren Sie das Optionsfeld SEITEN, und geben Sie die 
Seitenzahlen der zu druckenden Seiten in die Eingabe-
felder VON und BIS ein. 

oder Wählen Sie das Optionsfeld MARKIERUNG, um einen vor 
Aufruf des Druckdialogs markierten Bereich zu drucken. 

ausgewählte Arbeitsblätter 
drucken 

 Markieren Sie vor Aufruf des Druckdialogs die gewünsch-
ten Arbeitsblätter, indem Sie die betreffenden Register 
bei gedrückter STRG -Taste anklicken. 

 Das Optionsfeld AUSGEWÄHLTE BLÄTTER ist standardmäßig 
bereits aktiviert. 

mehrere Kopien drucken  Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare in das 
Eingabefeld ANZAHL DER EXEMPLARE ein. 

 
Einstellungen im Druckdialog vornehmen 
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Die Tabelle ist breiter/größer als die Druckseite 

Lösungsmöglichkeit 1: Querformat einstellen 

Standardmäßig wird das Arbeitsblatt im Hochformat auf eine Seite gedruckt. Wenn Sie das Arbeitsblatt quer  
drucken, passen weitere Spalten auf die Seite. 
 

 Klicken Sie im Register SEITENLAYOUT in der Gruppe SEITE EINRICHTEN auf die Schaltfläche ORIEN-
TIERUNG. 

 Wählen Sie den Eintrag QUERFORMAT. 
 
 
Lösungsmöglichkeit 2: Tabelle an die Druckseite anpassen 

Sie können das Arbeitsblatt durch Verkleinern an die Druckseite anpassen. So wird das Arbeitsblatt bei jedem 
Ausdruck automatisch an die Seite angepasst. 
 

 Wählen Sie im Register SEITENLAYOUT in der Gruppe AN FORMAT ANPASSEN in den Listenfeldern 
BREITE und HÖHE jeweils den Eintrag 1 SEITE. 

 
 
 
 

3.7 Arbeitsmappen speichern und schließen 

Arbeitsmappen erstmalig speichern 

 Klicken Sie in der Symbol-
leiste für den Schnellzugriff 
auf das Symbol . 

oder Betätigen Sie die OFFICE-
Schaltfläche, und rufen Sie 
den Menüpunkt SPEI-
CHERN auf.  

 Alternative: STRG  S  

 Das Dialogfenster SPEICHERN 

UNTER wird eingeblendet. 
Im Listenfeld DATEINAME  
wird ein Name für die Ar-
beitsmappe vorgeschlagen. 

 Möchten Sie einen anderen 
Namen eingeben, können 
Sie den markierten Namen 
direkt überschreiben. 

  Der Dateiname kann 
maximal 255 Zeichen 
lang sein (unter an-
derem abhängig vom 
Betriebssystem) und 
darf folgende Zei-
chen nicht enthalten: 
/ \ : * ? " | < > 

  Die Dateinamenerweiterung .xlsx (Kennzeichnung für Excel-Arbeitsmappen) brauchen 
Sie dabei nicht mit einzugeben. Diese wird von Excel automatisch ergänzt. 

 Bestätigen Sie mit der Schaltfläche SPEICHERN.  

 Standardmäßig werden Ihre Arbeitsmappen im Ordner Dokumente abgelegt. 
 
Die Bezeichnungen "Arbeitsmappe" und "Datei" werden beim Speichern, Schließen, Öffnen usw. von Excel-
Arbeitsmappen synonym verwendet. 
 

 
Datei speichern 

 

 

 

Aktueller Ordner 
Dokumente 
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Vergeben Sie beim Speichern einen Namen, der bereits für 
eine andere Arbeitsmappe gewählt wurde, blendet Excel 
einen Warnhinweis ein. Wenn Sie die bestehende Arbeits-
mappe nicht überschreiben möchten, klicken Sie auf die 
Schaltfläche NEIN. 
 
 
 
Gespeicherte Arbeitsmappen nochmals (zwischendurch) speichern 

Während der Tabellenbearbeitung sollten Sie immer wieder einmal speichern. Bei einem Stromausfall oder 
ungeplanten Programmabbruch vermeiden Sie damit größere Datenverluste. 
 

 Klicken Sie auf das Symbol  bzw. betätigen Sie die OFFICE-Schaltfläche, und rufen Sie den 
Menüpunkt SPEICHERN auf. 

 Alternative: STRG  S  
 
Die aktuelle Version wird standardmäßig unter dem gleichen Namen wie die vorherige Version gespeichert; 
die vorherige Version der Arbeitsmappe wird automatisch ersetzt. 
 
 
Arbeitsmappen unter neuem Namen speichern 

Beim Bearbeiten einer Arbeitsmappe ist es manchmal sinnvoll, die Arbeitsmappe sowohl in ihrer bisherigen 
als auch in ihrer bearbeiteten Fassung zu erhalten. Speichern Sie dazu die geänderte Version unter einem 
neuen Namen. 
 

 Betätigen Sie die OFFICE-Schaltfläche, und wählen Sie den Menüpunkt SPEICHERN UNTER. 

 Alternative: F12  

 Vergeben Sie im eingeblendeten Dialogfenster im Listenfeld DATEINAME einen anderen 
Namen für die Arbeitsmappe, und bestätigen Sie mit der Schaltfläche SPEICHERN. 

 
 
Arbeitsmappen auf einem anderen Speichermedium speichern 

Möchten Sie Ihre Arbeitsmappe auf einem anderen Rechner, beispielsweise zu Hause, bearbeiten, können Sie 
sie auf einem anderen Speichermedium, z. B. auf einem sogenannten USB-Stick, speichern. 
 

 Verbinden Sie das betreffende Medium mit dem Computer, indem Sie z. B. den USB-Stick in 
einen freien USB-Anschluss stecken. 

 Betätigen Sie die OFFICE-Schaltfläche, und wählen Sie den Menüpunkt SPEICHERN UNTER.  

 Excel schlägt im Listenfeld DATEINAME automatisch einen Arbeitsmappennamen vor, den Sie 
bei Bedarf überschreiben können.  

 Klicken Sie in der Liste der 
Linkfavoriten auf den 
Hyperlink Computer . 

 Falls der Hyperlink Compu-
ter nicht angezeigt wird, 
können Sie ihn über den 
Hyperlink Weitere  ein-
blenden. 

 Klicken Sie anschließend 
doppelt auf das betreffen-
de Laufwerk , und bestä-
tigen Sie mit der Schalt-
fläche SPEICHERN. 

 
 
 
 

 
USB-Stick auswählen 









Grundlegende Tabellenbearbeitung 3
 
 

23 

Der Vorgang kann je nach verwendetem Speichermedium von der hier beschriebenen Vorgehensweise ab-
weichen bzw. zusätzliche Schritte erfordern. Bei Verwendung einer beschreibbaren CD oder DVD muss diese 
beispielsweise gebrannt werden. 
 
 
Arbeitsmappe schließen  

 Klicken Sie auf das Schließfeld des Arbeitsmappenfensters. 

 Alternative: STRG  F4  
oder  Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltfläche, und aktivieren Sie den Menüpunkt 

SCHLIESSEN. 
 
Wurde die Arbeitsmappe seit der letzten Änderung nicht mehr gespeichert, können Sie die 
aktuelle Version auf Rückfrage (Dialogfenster) speichern. 
 
 
 
 

3.8 Arbeitsmappen erzeugen und öffnen 

Neue Arbeitsmappen erzeugen 

 Betätigen Sie die Tastenkombination STRG  N . 
oder  

 Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltfläche, und rufen Sie den Menüpunkt NEU auf. 
 

  
 Neue Arbeitsmappe erzeugen 
 

 Stellen Sie sicher, dass im eingeblendeten Dialogfenster im Listenfeld VORLAGEN der Eintrag 
LEER UND ZULETZT VERWENDET markiert ist, und klicken Sie im Bereich  doppelt auf das Symbol 
LEERE ARBEITSMAPPE. 

 Excel öffnet eine neue leere Arbeitsmappe. 
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Neue Arbeitsmappen auf der Basis einer bestehenden Arbeitsmappe erzeugen 

Wenn Sie bereits eine Arbeitsmappe erstellt haben, die Sie als Basis für eine neue Arbeitsmappe nutzen 
möchten, haben Sie hierzu folgende Möglichkeit: 
 

 Betätigen Sie die OFFICE-Schaltfläche, und rufen Sie den Menüpunkt NEU auf. 

 Klicken Sie im Dialogfenster  NEUE ARBEITSMAPPE im Listenfeld VORLAGEN auf den Eintrag NEU 

VON VORHANDENEM. 

 Das abgebildete Dialogfenster wird angezeigt. 

 Wählen Sie die gewünschte Arbeitsmappe durch Anklicken, und bestätigen Sie mit der 
Schaltfläche NEU ERSTELLEN. 

oder Klicken Sie doppelt auf den Dateinamen. 
 

 
Bestehende Arbeitsmappe als Vorlage wählen 

 
 
Zuletzt bearbeitete Arbeitsmappen öffnen 

Im Menü der OFFICE-Schaltfläche werden stan-
dardmäßig die Namen der letzten 17 Arbeits-
mappen, die Sie bearbeitet haben, als Menü-
punkte angezeigt. Durch Auswahl eines dieser 
Dateinamen öffnen Sie die entsprechende Datei. 
 
 
 
 

 
 Sie können durch Anklicken des Symbols   festlegen, dass eine bestimmte Arbeitsmappe ständig 

in der Liste verbleibt. Das Symbol ändert seine Form in  . Nach erneutem Anklicken lässt sich der 
Eintrag im Menü der OFFICE-Schaltfläche wieder überschreiben.  

 Die Anzahl der anzuzeigenden Dateien lässt sich verändern, indem Sie auf die OFFICE-Schaltfläche kli-
cken, die Schaltfläche EXCEL-OPTIONEN betätigen und im Dialogfenster zur Kategorie ERWEITERT wechseln. 
Dort können Sie im Bereich ANZEIGE im Eingabefeld DIESE ANZAHL ZULETZT VERWENDETER DOKUMENTE ANZEIGEN 
die Anzahl auf maximal 50 Dateinamen erhöhen. 

 
 
 
 

 
Zuletzt bearbeitete Arbeitsmappen öffnen  
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Früher bearbeitete Arbeitsmappen öffnen 

Falls die von Ihnen gewünschte Arbeitsmappe nicht im Menü der OFFICE-Schaltfläche enthalten ist, können 
Sie sie über das Dialogfenster ÖFFNEN laden. 
 

 Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltfläche, und rufen Sie den Menüpunkt ÖFFNEN auf. 

  Alternative: STRG  O   

 Das Dialogfenster ÖFFNEN wird eingeblendet. 

 Wählen Sie die Arbeitsmappe, und bestätigen Sie mit der Schaltfläche ÖFFNEN. 

oder Klicken Sie doppelt auf den Dateinamen. 
 

 
Eine Datei über das Dialogfenster ÖFFNEN laden 

 
Sie können auch mehrere Dateien gleichzeitig öffnen, indem Sie im Dialogfenster ÖFFNEN die gewünschten 
Dateien bei gedrückter STRG -Taste anklicken und anschließend die Schaltfläche ÖFFNEN betätigen. 
 
 
 
Arbeitsmappen von einem anderen Speichermedium laden 

 Stellen Sie sicher, dass das Speichermedium an den Computer angeschlossen bzw. in das ent-
sprechende Laufwerk eingelegt ist. 

 Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltfläche, und rufen Sie den Menüpunkt ÖFFNEN auf. 

 Klicken Sie im Bereich LINKFAVORITEN auf den Hyperlink Computer.  

  Die Laufwerke des Computers werden angezeigt. 

 Wechseln Sie zum betreffenden Laufwerk, markieren Sie die gewünschte Arbeitsmappe, und 
bestätigen Sie mit der Schaltfläche ÖFFNEN. 
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3.9 Zwischen geöffneten Arbeitsmappen wechseln 

Übersicht in der Taskleiste 

In der Taskleiste werden alle momentan geöffneten Fenster (jedoch keine Dialogfenster) angezeigt. Für jedes 
Fenster steht eine Schaltfläche in der Taskleiste zur Verfügung. Das aktive Fenster  wird dabei durch eine 
dunkle Schaltfläche gekennzeichnet. 
 
Bei Microsoft-Office-System-Anwendungen wird jede einzelne geöffnete Datei, beispielsweise eine Excel-
Arbeitsmappe oder ein Word-Dokument, mit einer Schaltfläche in der Taskleiste abgelegt. Durch Anklicken 
der entsprechenden Schaltfläche in der Taskleiste können Sie schnell zwischen geöffneten Arbeitsmappen 
wechseln.  
 
Die Office-Anwendung selbst, beispielsweise Excel, wird dabei nur einmal geöffnet. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Zwischen geöffneten Arbeitsmappen wechseln 

 Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfläche der gewünschten Arbeitsmappe. 

 Mit der Tastenkombination STRG  F6  wechseln Sie im Anwendungsfenster von Excel zwischen geöff-
neten Arbeitsmappen. 

 Wechseln Sie zum Register ANSICHT. Klicken 
Sie in der Gruppe FENSTER auf die Schaltflä-
che FENSTER WECHSELN und in der eingeblen-
deten Liste  auf den Namen der Arbeits-
mappe. 

 Mit der Schaltfläche  können Sie die mo-
mentan geöffneten Arbeitsmappen so an-
ordnen lassen, dass sie alle sichtbar sind. 

 
 
 
 

3.10 Schnellübersicht 

Sie möchten …  

Zellen mit der Tastatur aktivieren  , , , ,  BILD , BILD , POS1 , STRG  POS1 , STRG  ENDE  

Daten eingeben/überschreiben Zelle aktivieren, Daten in die Zelle oder Bearbeitungsleiste eingeben, 
RETURN  

Zellinhalte verändern Zelle doppelt anklicken, Änderungen vornehmen, RETURN  

Zellinhalte löschen Zellen markieren, ENTF  

die Spaltenbreite/Zeilenhöhe  
ändern 

Begrenzungslinie im Spalten- bzw. Zeilenkopf ziehen 

einen Zellbereich markieren Markieren der gewünschten Zellen mit der Maus oder Betätigen der 
 UMSCHALTEN -Taste in Verbindung mit den Pfeiltasten 

Mehrfachbereiche markieren Bereiche bei gedrückter STRG -Taste mit der Maus markieren 

Arbeiten rückgängig machen Symbolleiste für den Schnellzugriff,   

 
Zwischen Arbeitsmappen wechseln 

 

Geöffnete Excel-
Arbeitsmappen 

Geöffnete Dateien/Arbeitsmappen oder Programme 
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Sie möchten …  

rückgängig gemachte Aktionen 
wiederherstellen 

Symbolleiste für den Schnellzugriff,   

die aktuelle Tabelle drucken OFFICE-Schaltfläche, DRUCKEN oder STRG  P  

Arbeitsmappen speichern OFFICE-Schaltfläche, SPEICHERN oder   

Arbeitsmappen schließen OFFICE-Schaltfläche, SCHLIESSEN oder  oder STRG  F4   

neue Arbeitsmappen erzeugen OFFICE-Schaltfläche, NEU oder STRG  N   

Arbeitsmappen öffnen OFFICE-Schaltfläche, ÖFFNEN oder STRG  O   

zwischen geöffneten Arbeits-
mappen wechseln 

Schaltfläche in der Taskleiste anklicken oder STRG  F6   

 
 
 
 

3.11 Übung 

Die Umsätze eines Quartals eingeben 

Übungsdatei: -- Ergebnisdatei: Quartal-E 

 
 Erzeugen Sie eine neue Arbeits-

mappe. 

 Geben Sie entsprechend der neben-
stehenden Abbildung die Daten in 
die Tabelle ein. Aktivieren Sie hierzu 
die Zellen abwechselnd mit der Tas-
tatur und mit der Maus.  

 Worin bestünden die Vorteile, wenn Sie zuerst den Bereich B3 bis E5 markiert hätten und 
anschließend die Zahlen in die markierten Zellen eingegeben hätten? Testen Sie diese Ein-
gabeform in dem Zellbereich F3 bis G5, indem Sie die Daten von Frankfurt und Berlin in die 
markierten Zellen eingeben. Löschen Sie die Daten im Bereich F3 bis G5 anschließend. 

 Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Quartal-E. 

 Schließen Sie die Datei, und öffnen Sie sie anschließend wieder. Benutzen Sie hierfür die An-
zeige der zuletzt geöffneten Dateien im Menü der OFFICE-Schaltfläche. 

 Ändern Sie die Einträge in der Spalte A in Januar, Februar und März. 

 Löschen Sie die Zellinhalte A3 - A5. 

 Machen Sie das Löschen und die Änderungen in Spalte A nacheinander wieder rückgängig. 

 Speichern Sie die Datei unter Verwendung des Symbols .  
 

 
Ergebnisdatei "Quartal-E" 


