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1. Grundlagen

1. Grundlagen

1.1 Excel-Dateien und Versionen von Excel

Excel-Dateien werden auch als Microsoft Excel-Arbeitsmappen oder -Arbeitsblitter be-
zeichnet. Seit der Version 2007 von Excel ist die Standarderweiterung fiir Excel-Dateien
xlsx.

Versionen bis 2007 verwendeten das Format .xls. Das Format .xIs kann mit den aktuellen
Excel-Versionen verwendet werden. In diesem Fall wird in der Excel-Titelleiste Kompa-
bilititsmodus angezeigt:

Mappel xls - Kompatibilititsmodus ~ p Suchen (Alt+M) I

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat

Um eine Datei von .xIs in .xIsx zu konvertieren und somit zu vermeiden, dass einige neue
Funktionalititen deaktiviert werden:

1. Datei, Informationen, Konvertieren:

{7} Startseite
Mappel
[ Neu Desktop
& Offnen ‘ > Hochladen | ‘ | Teilen | ‘ @ Pfad kopieren | ‘ [ Dateispeicherort &ffnen
@ Kompatibilitatsmodus
/l\ Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit
Speichern K . friiheren Versionen von Office zu verhindern. Die Konvertierung dieser
.onvertieren E z o o
Datei aktiviert diese Features, kann jedoch zu Layoutdnderungen fiihren,

Speichern unter

2. Eine Bestitigungsmeldung wird angezeigt. Klicken Sie auf OK:

Diese Aktion konvertiert die Arbeitsmappe in das aktuelle Dateiformat: Sie kdnnen alle neuen Features von Excel verwenden und die Dateigroe
nimmt ab. Das Original wird geldscht und kann nach dieser Konvertierung nicht wiederhergestellt werden.

D iDie Meldung zum Konvertieren von Arbeitsmappen nicht mehr anzeigen.!

Weitere Infos... Abbrechen

3. Die Excel-Arbeitsmappe ist nun in .xIsx konvertiert und ist nicht mehr im Kompabi-
litatsmodus.

Wenn Sie eine Excel-Datei aus dem Format .xls ins Format .xlsx konvertieren, werden Sie
feststellen, dass sich die Dateigrdsse in der Regel erheblich verringert.
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1. Grundlagen

Um eine Datei zu konvertieren, ist es auch méglich, die Datei unter dem neuen Format zu
speichern, indem Sie auf Datei, Speichern unter klicken. In diesem Fall wird eine neue
Datei mit der Endung .xIsx angelegt, und die alte Datei im Format .xls wird beibehalten.

1.2 Arbeitsblatter

Die in einer Excel-Arbeitsmappe enthaltenen Arbeitsblatter konnen:

« umbenannt werden: Rechtsklick mit der Maustaste auf das Blattregister Umbenen-
nen:

3

32

33 | Einfiigen...

ggt @ Léschen

36 | @ Umbenennen

37

38 Verschieben oder kopieren...
39 .

40 @ Code anzeigen

41 B:E Blatt schiitzen...

42

43'_ Registerfarbe >
44

45| Ausblenden

46 | Einblenden...

47|
48| Alle Bltter auswdhlen L

| Daten Tabellel 7}

Sie kénnen auch einen Doppelklick auf den Namen des umzubenennenden Blatts ma-
chen.

« verschoben werden: Klicken Sie hierfiir auf das Blatt und ziehen es an die gewiinschte
Position. Ein schwarzes Dreieck zeigt die Position an, an der das Blatt eingefiigt wer-
den soll:

39

Budget | Realisiert | Tabelle3 | ®

o kopiert werden: Rechtsklick auf das Blattregister Verschieben oder kopieren:

32|

33__ Einfagen...

34

35_ @ Léschen

36 @ Umbenennen

37|

38 | Verschieben oder kopieren...
39

40 | EJ Code anzeigen

41] ER Blatt schitzen...

2 2} Z

43 | Begisterfarbe >
44

45 | Ausblenden

i?: Einblenden...

48 |

Alle Blatter auswéhlen —_—
| Daten | Tabellel ez
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1. Grundlagen

Wihlen Sie im Dialogfeld Verschieben oder kopieren die Position aus, an der die
Kopie eingefiigt werden soll, und aktivieren Sie die Option Kopie erstellen:

Ausgewdhlte Blatter verschieben

Zur Mappe:

| Personalliste_Weka_2022.xlsx
Einfligen vor:
Daten

Tabellel

(ans Ende stellen)

_’Ko pie erstellen)

o geloscht werden: Rechtsklick auf das Blattregister Loschen
« eingefiigt werden: Klicken Sie auf die Schaltfliche ® rechts neben den Blattregistern:

42

Budget | Realisiert | Tabelle3 | )

Bereit Meues Blatt

o umbenannt werden: Rechtsklick auf das Blattregister Ausblenden

o ausgeblendete Blitter angezeigt werden: Rechtsklick auf die Registerkarte eines belie-
bigen Blatts in der Arbeitsmappe Einblenden. Wihlen Sie in dem dann angezeigten
Dialogfeld das einzublendende Blatt.

o gefirbt werden: Rechtsklick auf das Blattregister, Registerfarbe, wihlen Sie nun die
gewiinschte Farbe aus:

32 | Einfdgen...

= @ Loschen

34

35—2 @ Umbenennen Designfarben

36 | Verschieben eder kopieren... H EEEEIER

= @ Code anzeigen

39 ER Blatt schiitzen... I I

4§| Registerfarbe > I I I I I I I i
427 Ausblenden Standardfarben

43 | HE EEEEER

=== Alle Blatter auswahlen Keine Farbe
| Daten | Tabel._. —

= Weitere Farben...
Bereit .
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1. Grundlagen

1.3 Zeilen und Spalten

Ein Arbeitsblatt besteht aus Zeilen und Spalten:
o Eine Spalte ist vertikal gerichtet und ist durch einen Buchstaben (A, B, C, usw.) ge-
kennzeichnet, der in der Kopfzeile der Spalte steht.

o Eine Zeile ist horizontal gerichtet und ist durch eine Zahl (1, 2, 3 usw.) gekennzeichnet,
die in der Kopfzeile der Zeile steht.

Der Schnittpunkt einer Spalte und einer Zeile wird Zelle genannt. Eine Zelle kann eine
Zahl, eine Zeichenfolge oder eine Formel enthalten, die eine Berechnung fiir eine oder
mehrere Zellen durchfiihrt.

Eine Zelle zeichnet sich durch die Kombination einer Spaltentiberschrift und einer Zei-
leniiberschrift aus. Diese Auszeichnung wird Zellreferenz bzw. Zelladresse genannt. So
ist zum Beispiel die Referenz der Zelle aus der Spalte B und der Zeile 3 B3:

B3 . fe

Die Breite einer Spalte andern
So dndern Sie die Breite einer Spalte:

1. Positionieren Sie den Mauszeiger auf der rechten Begrenzung der zu dndernden Spal-
teniiberschrift. Der Cursor dndert sich in einen Doppelpfeil:

A B o C

1
2
3

2. Klicken und ziehen Sie nach rechts oder links, um die Breite der Spalte zu vergrossern
oder zu verringern.

Wenn Sie einen Doppelklick machen, wahrend der Cursor als Doppelpfeil erscheint,
wird die Spaltenbreite an den lingsten Spalteninhalt angepasst.

So éndern Sie die Breite von mehreren Spalten gleichzeitig:
1. Wihlen Sie die gewiinschten Spalten aus.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf der rechten Begrenzung einer der zu dndernden
Spalteniiberschriften. Der Zeiger dndert seine Form in einen Doppelpfeil.
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1. Grundlagen

3. Klicken und ziehen Sie nach rechts oder links, um die Breite der Spalte zu vergrossern
oder zu verringern. Die Anderung wirkt sich auf alle ausgewihlten Spalten aus.

Zeilen/Spalten ein- und ausblenden

Um Zeilen oder Spalten auszublenden:

1. Wihlen Sie die betreffenden Zeilen oder Spalten aus.
2. Rechtsklick auf die Auswahl, Ausblenden

Um Zeilen oder Spalten einzublenden:

1. Wihlen Sie die Zeilen- oder Spaltentiberschriften auf beiden Seiten der ausgeblende-
ten Zeilen oder Spalten aus.

2. Rechtsklick auf die Auswahl, Einblenden

1.4 Fenster fixieren

Wihrend Sie an einer grossen Tabelle arbeiten, konnen Zeilen- und Spaltentiberschrif-
ten nicht mehr auf dem Bildschirm zu sehen sein, wenn Sie den Inhalt des Arbeitsblatts
scrollen.

Durch das Fixieren von Fenstern konnen Sie Zeilen- und Spalteniiberschriften sichtbar
halten, wenn Sie im Arbeitsblatt scrollen. Um die Fenster zu fixieren:

1. Wihlen Sie die Zelle unter der zu fixierenden Zeile und die Zelle rechts von der zu
fixierenden Spalte aus.

2. Registerkarte Ansicht, Fenster fixieren:
Formeln Daten Uberpriifen Alls_lchl Entwicklertools Hilfe Acrobat

5 eilen D Nebeneinander anzeigen = ’j;!

m | T - = &

Normal| Umbruchvorschau aht e nster 105
em | Fenster anordnen

Zoom 100%
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

>pepraulsee -

jent tnd Spaters (B o
sahl) im Arbeitsblatt sichtbar.

3121 bt beim Scrollen im restlichen

Wenn Sie nur eine Zeile oder eine Spalte fixieren mochten, wihlen Sie die Zeile unter der
zu fixierenden Zeile aus oder die Spalte rechts von der zu fixierenden Spalte.

Um die Fixierung der Fenster aufzuheben: Registerkarte Ansicht, Fixierung aufheben.
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1. Grundlagen

1.5 Zoomen

Um die Grosse der Ansicht des Arbeitsblatts auf dem Bildschirm zu dndern, ziehen Sie
den Zoomcursor, der sich rechts unten auf dem Bildschirm befindet:

H @ M - K + 100%
by

Zoom

Sie konnen die Grosse der Ansicht auch iiber die Befehlsgruppe Zoom der Registerkarte
Ansicht anpassen:

Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acrobat

) Seitenlayout ~| Bearbeitungsleiste C)\ p
] , : m 5
i A Iﬁ Eenutzerdef, Ansichten | Gitternetzlinien |~ Uberschriften I R

vergraBern

Um die Ansicht optimal anzupassen, wihlen Sie den gewiinschten Zellbereich aus und
die Registerkarte Ansicht, Auswahl vergrossern.

1.6 Schutz
Ein Blatt schiitzen

Der Zellschutz verhindert, dass Anderungen an den Zellen vorgenommen werden (zum
Beispiel an Zellen mit Formeln). Auf demselben Blatt kénnen nicht geschiitzte Zellen
immer gedndert werden.

Standardmassig sind alle Zellen geschiitzt, wahrend der Blattschutz aktiviert ist. Aus dem
Grund sollten alle verdnderbaren Zellen vor der Aktivierung des Schutzes gesperrt wer-
den:

1. Wihlen Sie die Zellen, die gedndert werden kénnen und deren Schutz nicht aktiv sein
soll.

2. Rechtsklick auf die Auswahl, Zellen formatieren

3. Deaktivieren Sie in der Registerkarte Schutz das Késtchen Gesperrt:

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

[Gespent:

Rusgeblendet
Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschitzt
ist Registerkarte "Uberprifen’, Gruppe “Schitzen’, Schaltflache “Blatt schitzen’).

Die Auswahl Ausgeblendet blendet den Inhalt einer Zelle in der Bearbeitungsleiste aus,
wihrend die Zelle ausgewdhlt ist. Diese Option ist niitzlich, um Formeln auszublenden.

Excel fiir die Personalarbeit



1. Grundlagen

Um den Blattschutz zu aktivieren:

1. Registerkarte Uberpriifen, Blatt schiitzen:

EKennwort zum Aufheben des Blattschutzes:
[ |

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Gesperrte Zellen auswahlen

Nicht gesperrte Zellen auswahlen

[]zellen formatieren

[] spalten farmatieren

[ zeilen formatieren

|:| Spalten einfigen

|:| Zeilen einflgen

|:| Links einflgen

D Spalten laschen

DZeiIen laschen v

[ox ] | aporecnen |

2. Uberpriifen Sie, dass die Option Blatt schiitzen aktiviert ist.

3. In der Liste «Alle Benutzer dieses Arbeitsblatts diirfen», konnen Sie Bearbeitungs-
berechtigungen zuweisen.

Um den Blattschutz riickgiangig zu machen:
1. Registerkarte I"Jberpriifen, Blattschutz auftheben

2. Falls erforderlich, geben Sie das Kennwort ein.

Eine Arbeitsmappe beim Offnen mit einem Kennwort schiitzen
So verschliisseln Sie die Arbeitsmappe beim Offnen mit einem Kennwort:
1. Registerkarte Datei, Informationen

2. Wihlen Sie Arbeitsmappe schiitzen, Mit einem Kennwort verschliisseln:

© Informationen

() Startseite
[ Neu
5 Arbeitsmappe schitzen
B Offnen & Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an
it kénnen.
schiltzen ~
Informationen
Immer schreibgeschiitzt offnen
P T Verhindem Sie versehentliche Anderungen, indem Sie Leser
bitten, der Bearbeitung ausdricklich zuzustimmen.
, lieser Datei bewts
Speichern unter Mit Kennwort verschlisseln i2d
€}, Ein Kennwert zum Offnen dieser Arbeitsmappe
i soluter Pfad
Als Adobe PDF it
speichern Aktuelle Tabelle schiitzen
Steuemn, welche Arten von Anderungen Personen an der
Drucken aktuellen Tabelle vormehmen kannen.
erstellen.
E:l Arbeitsmappenstruktur schiitzen
Freigeben ) Verhindem von unerwanschten Anderungen an der Struktur
der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufiigen ven Tabellen,
Exporti
e Zugriff einschrinken
(5 Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder >

Veroffentiichen Druckberechtigung jedoch entferen.

\derungen vor.,
S D Digitale Signatur hinzufugen

e ' Durch das Hinzufugen einer nicht sichtbaren digitalen

Signatur die Integritst der Arbeitsmappe sicherstellen.

D Als final kennzeichnen
~./ Leserinformieren, dass das Dokument final ist.
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