Liebe Leserinnen und Leser,

unter dem Motto Auf den Punkt gebracht! werden unsere Schulungs-
unterlagen zu Word, Excel, Powerpoint, Access und Outlook lhnen
helfen, sich interaktiv mit diesen Programmen vertraut zu machen.

Alle Beispiele und Aufgaben orientieren sich an die alltiglichen
Arbeitssituationen der Stadtlupe GmbH. Die Stadtlupe GmbH ist eine
Stadtzeitung, die regelmaBig Uber die Kultur-Szene mit Berichten,
Kommentaren und Kritiken informiert. Sie wurde vom SPC Lehrbuch
Verlag und der SPC Computer Training als virtuelle Ubungsfirma aus
der Taufe gehoben.

Fur Anregungen und Hintergrundinformationen zu unserer fiktiven
Ubungsfirma Stadtlupe bedanken wir und ganz herzlich beim Tip Ver-
lag, Berlin.

Die Stadtlupe GmbH beschéftigt in den Abteilungen Verwaltung,
Verlag, Redaktion und EDV (ber 50 Mitarbeiter. Uberall werden
Anwendungen aus MS Office 2000 eingesetzt. Alle Mitarbeiter benoti-
gen Kenntnisse in Word und Outlook — wenn auch in unterschiedli-
cher Tiefe. Excel wird hauptsachlich von den Mitarbeitern aus der
Buchhaltung, dem Vertrieb, dem Fuhrpark, der Kleinanzeigenabteilung
sowie der Programmredaktion eingesetzt. Die Marketingabteilung,
aber auch der Chefredakteur und der Chef vom Dienst bendtigen fiir
Ihre Arbeit hiufig Powerpoint. Die Mitarbeiter vom Archiv, der Bild-
abteilung und der Kleinanzeigenabteilung brauchen sehr gute Kennt-
nisse in Access.

Welche Lehrbicher und Lernprogramme Sie auch von uns einset-
zen, Uberall werden Sie den Mitarbeitern der Stadtlupe begegnen: Mit
WORD werden in der Textredaktion Texte erstellt und korrigiert. In der
Abteilung Layout und Satz wird mit WORD gestaltet und in ACCESS-
Datenbanken nach Fotos und Grafiken gesucht. Der Vertrieb erstellt
mit EXCEL Statistiken und Diagramme Uber die Umsdtze der Stadt-
lupe. Die Marketingabteilung Ubernimmt diese Daten, um mit
POWERPOINT eine Présentation zur Akquise von Anzeigenkunden
aufzubauen. ACCESS Datenbankdateien werden im Archiv und in der
Kleinanzeigenabteilung eingerichtet und gepflegt. Und alle Mitarbei-
ter der Stadtlupe kommunizieren intern und extern Gber OUTLOOK.



Alle Ubungsdateien fiir die Beispiele und die Aufgaben zu den Lehr-
buchern fir Office 2000 und Office 97 finden Sie auf einer einzigen
CD. Diese CD konnen Sie direkt beim Verlag gegen eine Unkosten-
pauschale von DM 10,00 bestellen.

Fur alle Schulungsunterlagen haben wir in Zusammenarbeit mit der
LearnKey GmbH, Neuwied eine Multimedia-CD entwickelt (Com-
puter Based Training, Net Based Training). Alle Beispiele dieser Schu-
lungsunterlage zeigt dieses digitale Seminar. Anhand von Lernkapiteln,
Ubungen und Tests wird der Umgang mit Excel trainiert. Video-
sequenzen fiihren durch den Ubungsteil und bieten umfangreiche
Informationen an. Im Ubungsteil selbst arbeitet der Anwender direkt
in Excel, wobei er gesprochene Anweisungen in einem kleinen Fenster
erhélt, die ihn durch die Ubung fiihren und Schritt fiir Schritt erklaren,
was zu tun ist. Im Testmodus schlieRlich 16st der Anwender Fragen zum
Gelernten. Schnell sieht er hier, was wiederholt werden muss und was
er bereits begriffen hat.

Viel Erfolg und Freude wiinscht IThnen

Lutz Hunger
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Vorbemerkung

EXCEL 2000 BASIS

Excel 2000 Basis beinhaltet 150 Beispiele, 48 Aufgaben und 112 Mul-
tiple Choice Fragen. Fiir das Uberarbeiten der Beispiele und Aufgaben
bedanke ich mich ganz herzlich bei Dieter Frommbhold.

In den Allgemeinen Grundlagen lernen Sie hauptséchlich Hanns
Friede kennen. Er hat seine dreijahrige Ausbildung zum Birokaufmann
fur Datenkommunikation in der Stadtlupe gerade begonnen und lernt
im ersten halben Jahr im Sekretariat. Er wird in diesem Kapitel erfah-
ren, wie Programme (Word, Excel und Access) gestartet und beendet
und wie Dateien gespeichert, geschlossen, gedffnet und gedruckt
werden.

In den Kapiteln 2 bis 4 werden Sie mit den alltdglichen Arbeitssitua-
tionen im Vertrieb, der Kleinanzeigenabteilung und in der Geschafts-
fuhrung zu tun haben. In den Kapiteln Grundlagen von Excel und
Tabellenkalkulation werden Sie lernen, wie man Tabellen erstellt,
gestaltet und dndert und wie in Tabellen gerechnet werden kann.

In Die Arbeit erleichtern und automatisieren werden Sie Gestaltun-
gen kopieren, Zellinhalte suchen und ersetzen, sowie Abkurzungen
(=Autokorrektur) erstellen und einfiigen. Um die Arbeit zu automati-
sieren, werden immer wiederkehrende Formatierungen als Formatvor-
lagen gespeichert und immer wiederkehrende Befehle als Makros auf-
gezeichnet. Im Kapitel 5 Diagramme werden Sie S&ulen-, Kreis- und
Liniendiagramme erstellen und tberarbeiten.

Im Anhang erhalten Sie eine Liste der Kurzbefehle von Excel, eine
Auflistung aller Beispiele sowie ein Stichwortverzeichnis.



Wias Sie in Excel 2000 Professional mit den Mitarbeitern der Stadt-
lupe erarbeiten, sehen Sie im folgendem Uberblick.

1 Tipps, Tricks und Nichtalltagliches
Dateien 6ffnen, speichern und drucken
Zellinhalte verschieben und kopieren
Daten eingeben und Objekte einfligen
Zellen gestalten
Tabellenblétter bearbeiten
Excel individuell einrichten

2 Weitere Funktionen
Die logischen Funktionen Und, Oder und Wenn
Die Matrixfunktionen Sverweis und Wverweis
Weitere mathematische und statistische Funktionen
Funktionen analysieren mit dem Detektiv

3 Excel als Datenbank
Kurzlehrgang
Datenbank erstellen und bearbeiten
Datensétze filtern (Autofilter)
Spezialfilter
Teilergebnisse
Abfragen mit Pivottabellen

4 Mustervorlagen
Die Standard-Mustervorlage mappe.xIt
Mustervorlagen erstellen
Der Vorlagen-Assistent
Beispiele von Vorlagen

5 Datenanalyse
Zielwertsuche
Solver
Szenarios

6 Datenaustausch
Excel und Powerpoint
Excel und Word
Excel und Access
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7 Grafiken
ClipArt
Eigene Zeichnungen und Autoformen
Grafiken importieren
Grafische Darstellung mit Landkarten
8 Excel und das Web
9 Visual Basic fir Anwendungen

Das Lehrbuch Excel 2000 Professional (ISBN 3-931815-54-4) kénnen
Sie fur DM 19,95, das Lernprogramm Excel 2000 Professional (ISBN
3-931815-55-2) fiir DM 49,95 in jeder Buchhandlung oder direkt tiber
den Verlag erhalten.

Schriftbild und Konventionen

Um Befehle, die Sie in Excel eingeben sollen, vom Ubrigen Text zu
unterscheiden, werden folgende Konventionen verwendet:

Befehlsfelder, Mentinamen und Schaltflichen stehen in GROSS-
BUCHSTABEN. Dateinamen, selbst einzugebender Text und dhnliches
werden kursiv hervorgehoben. Tasten werden in runde Klammern
gesetzt, z.B. (Alt). Missen zwei Tasten gleichzeitig gedriickt werden, so
wird dies durch ein Pluszeichen zwischen beiden Tasten angezeigt.
(Strg)+(z) bedeutet, dass Sie die (Strg)-Taste gedriickt halten und dazu
die (z)-Taste driicken. Falls die Tasten nacheinander gedriickt werden
mussen, so wird dies durch ein Komma angezeigt. (Alt), (d) bedeutet,
dass Sie zundchst die Taste Alt driicken und wieder loslassen und
danach die Taste d.

12
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Sie haben lhre dreijéahrige Ausbildung zum Birokaufmann fiir Daten-
kommunikation in der Stadtlupe gerade begonnen und lernen im
ersten halben Jahr im Sekretariat. Sie wollen unter anderem grund-
legendes Wissen iber den Umgang mit Office 2000 sammeln.

Wir zeigen lhnen in diesem Kapitel, wie Sie Programme (Word,
Excel und Access) starten und beenden und wie Sie Dateien speichern,
schlieRen, suchen, 6ffnen und drucken.

Wenn Sie ein Office-2000-Programm zum ersten Mal starten, wird
Ihnen der Office-Assistent sofort auffallen. In Form einer Biiroklam-
mer unterstitzt er Sie bei der Arbeit. Wir zeigen lhnen, wie Sie gut mit
ihm zusammenarbeiten kénnen.

- Der Office-Assistent
Was michten Sie tun? i

Geben Sie hier Thre Frage ein, und
klicken Sie auf "Suchen”,

Opkionen H
e o
R R

Den Umgang mit Fenstern missen Sie beherrschen, um gleichzeitig mit
mehreren Programmen und/oder mehreren Dateien gleichzeitig arbei-
ten zu kdnnen, beispielsweise um einen Textabschnitt aus einem Word-
Dokument oder eine Tabelle aus einer Excel-Datei in ein anderes Word-
Dokument kopieren zu kdnnen. Danach lernen Sie die Benutzerober-
flachen und die Ansichten von Word und Excel kennen.

13
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Drei geoffnete Fenster:
eine Excel-Datei und
zwei Word-Dateien

) B Microsoft Excel - Filiale Beilin 4_3
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfgen Format Extras Daten Fenster ¥

Elgr:enr: ﬁn|§&~y|%E@'|n-|%zﬁ,%¢§£|umu%-@ £
_ JArlaI =10 | F & O |§ 3
B15 =] =| =B27$E9
T~ 8 [ ¢ [ o [ e [ F ] N
1 | Stck | Januar  Fehruar Mérz 1. Quartal
&} Ein Zufall zuviel - Microsof =10 x| 87

JDatel Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 2 |

DeaR sk
Juberschnftl JData\ Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Extras Tabele Eenster 2
[« =+ @ .‘ﬁa = = e e s e =
JStandard F ”_ | Bl - »
J = = | 3 ] n | s a Favoriten ~ | Wechselnzu ~ | 5] »

EE"""'Z'"3"'4"'5'"5"‘7"‘3"'9'3
-

Bereits quf der Berlinale geriet Reise zur Sonne in:
Auseinandersetzungen. Dabei ist der Film der tirki
alles andere als ein politisches Pamphiet.

- Arial

= Times New Roman =

Egtuz ERNEEE

Ein 2ufall zuviel

Bereits auf der Berlinale ge
Kreuzfever tirkisch-furdis.

Dabei ist der Film der tirk :
Listaragiu alles andere als e >
¥
|:]|3||§|.:-|<| | »
| Seite 1 Ab 1 11 [Bei | Saite 1 Ab 1 11 |[Bei 3,5m Z=1 sp 1 [z 4

iﬁSlalt”J @ @ @ e @ |J @Ein Zuifall 2urviel - Miciosoft | Heise zu Sonne - Mic... MicrnsnltExca\-

Den Abschluss dieses Kapitels bildet die Dateiverwaltung. Sie werden
lernen, wie Sie mit dem Explorer oder den Dialogboxen OFFNEN und
SPEICHERN der Office-2000-Programme neue Ordner anlegen sowie
Dateien suchen, kopieren, verschieben, umbenennen oder 16schen

Dialogbox OFFNEN
in Word

kénnen.

Offnen

Suchen in: Iﬁ Eigene Dateien

j ¢'|@X|ﬁvE§traSv

@ W2000 aus w7 und w7

Mame | Groﬁel Tvp | Geandert am |
igene Bilder vdner 04, :
Ei Eild Ordd 24.04.99 18:01
ElY 35 KB Microsoft Excel-A.., 22.06,99 10:17

1062 KB Microsoft Ward-...

@ Semling 120 KB Microsoft Word-... 04.06,99 14:13
Hunger 121 KB Microsoft PowerP,,, 04,06,99 09:11
@ Umsétze und Pressespisgel 31 KB Microsoft Excel-A... 02.06,99 14:15
@ Semlinz 95 KB Microsoft Word-... 02,0699 14:15
@ Filiale Berlin 4_3 17 KB Microsoft Excel-a... 01.06,99 23:06
@ exd7 13 KB GIF-Eild 08,0599 13:27

14 KB Microsoft Excel-A...
1 KB Konfigurationsein, ..

@ LagoLehrbuch QKB GIF-Bild 19,0395 19:34
. Buchercd £ = — 11.11.96 16:35
werlag  |Alle Word-Dokumente 17.03.95 20:23
‘Word Dokumente
‘Webseiten
Dateiname:  |Dokumentvorlagen
- Rich Test Farmat r & Offnen '
Dateityp: IAI\e Dateien |z| Abbrechen

16.06,99 08:51

05.05.99 14:46
24.04,99 17:17
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2] Dialogbox SPEICHERN
in EXCEL

peichern unter

|@X@-E§trasv

Speichern in: I@ Eigene Dateien

Mamne | Grﬁﬁel Typ | Gedndert am |
(] Eigene Bilder Ordner 24.04,99 18:01
@ Evaluation word 35 KB Microsoft Excel-A... 22.06.99 10:17
@ Filiale Berlin 4_3 17 KB Microsoft Excel-4,.. 01.06.99 25:06

qw 14 KB Microsoft Excel-a.,, 05,05,99 14:46
@ Umsatze und Pressespiegel 31 KB Microsoft Excel-a... 02.06.99 14:15

Dateiname: j u Speichern I
Dateityp: Microsoft Excel-Arbeitsmappe j Abbrechen |
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1.1 Programme starten und beenden

Beispiel 1 %% Programme starten, zwischen Programmen wechseln

und Programme beenden

Gedffnetes Menu

START/PROGRAMME

Hinweis O

zum erstmaligen

Starten eines
Office 2000
Programms

16

Klicken Sie auf die Schaltflache START.
Das Startmenu klappt auf. Klicken oder zeigen Sie auf den Menu-
eintrag PROGRAMME. Alle installierten Programme werden auf-

gelistet.

@ Meues Office-Dokument @ Srnart'ond Fur Windows 4
BT Mew Office Document Start »
@ Office-Dokument offnen @ Startup L
@ Open Office Document @ WwinZip 4
By windows Update (5 Zubehir b
@ wirZip ﬁ Internet Explarer

= e 5 B8 KlickTel ‘98 32-Bit

B Eowren b Microsoft Access

@ Befmzite » Microzoft Excel

% S pr— » Microzoft FrontPage

@ Spler » Microzoft Dutlook

@ Hifie & Microgoft Phato E ditor

F susfibren.. Microzoft PowerPoint

# "Student" abmelden... #E M5-DO5Eingabeauffordenung
Beenden.. 3 Outlook Express

J E_) :\Zj @ @ @ ‘wiindows-E xplorer

Klicken Sie auf MICROSOFT WORD. Word wird gestartet.

Sie erhalten ein leeres Dokument.

Sie werden vom Office-Assistenten Karl Klammer mit der Frage
Was wollen Sie machen? begri3t. Klicken Sie auf MICROSOFT
WORD VERWENDEN. Uberpriifen Sie nun den Namen und die
Initialen. Word Gbernimmt den Namen, der bei der Installation
von Office 2000 angegeben wurde. Verbessern Sie diesen gege-
benenfalls. Klicken Sie auf OK.

Der Office-Assistent kann Uber den Menupunkt ? jederzeit ange-
zeigt oder ausgeblendet werden.

Starten Sie Excel Giber START/PROGRAMME/MICROSOFT EXCEL.
Starten Sie PowerPoint tiber START/PROGRAMME/MICROSOFT
POWERPOINT und nachfolgendem OK.



9. Wechseln Sie zwischen den Programmen Uber die Schaltflachen
in der START-Leiste.

10. Beenden Sie PowerPoint, Excel und Word jeweils Uber DATEI/
BEENDEN.

Programme starten, Dateien erstellen und e Beispiel 2

Programme beenden

Starten Sie Word Uber START/PROGRAMME/ MICROSOFT WORD.
Sie erhalten ein leeres Dokument.

Geben Sie Das ist mein erster Text ein.

Klicken Sie auf DATEI/BEENDEN.

Da Sie lhre Datei noch nicht gespeichert haben, erhalten Sie die
Sicherheitsabfrage: Mdchten Sie die Anderungen in Dokument 1
speichern?

a s w bk

.

& Microsoft Word

Michten Sie die Anderungen in Dokument1
speichern?

Sicherheitsabfrage bei
angezeigtem Office-Assistenten

17

chseln zu - = | Do

[ein abbrechen

x| Sicherheitsabfrage bei
ausgeblendetem Office-Assistenten

Microzoft Word

& Méchten Sie die Anderungen in Dokument] speichern?

[ein | Abbrechen |

6. Klicken Sie auf JA.

7. Belassen Sie den vorgegebenen Dateinamen Das ist mein erster
Text. Klicken Sie auf SPEICHERN.

8. Die Datei wird unter Das ist mein erster Text gespeichert, und
Word wird beendet.

9. Starten Sie Excel iber START/PROGRAMME/ MICROSOFT EXCEL.

10. Sie erhalten eine leere Mappe.

11. Geben Sie Umsatzentwicklung ein. In Excel muss eine Eingabe
mit . abgeschlossen werden, um eine Eingabe in eine Zelle
einzutragen.

12. Klicken Sie auf DATEI/BEENDEN.

17
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13.

14.

15.
16.
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Da Sie Ihre Mappe noch nicht gespeichert haben, erhalten Sie die
Sicherheitsabfrage: Sollen Ihre Anderungen in Mappe 1
gespeichert werden?

Klicken Sie auf JA. Uberschreiben Sie den vorgegebenen Datei-
namen Mappel mit Umsatz 2000. Klicken Sie auf SPEICHERN.

Die Datei wird unter Umsatz 2000 gespeichert, und Excel wird beendet.
Sie kdnnen Word oder Excel auch mit einem Klick oben rechts im
Fenster auf die Schaltflache X oder mit (Alt)+(F4) beenden.

Beispiel 3 v

@ .

Der Office-Assistent
offnet die Word-Hilfe

Mit dem Office-Assistenten zusammenarbeiten

Starten Sie Word. Rufen Sie gegebenenfalls den Office-Assistenten
Uber das Symbol ? oben rechts in der Symbolleiste auf.

Die Sprechblase kdnnen Sie mit einem Klick auf den Office-
Assistenten ein- und ausblenden.

Klicken Sie in das weiBe Feld unter Was mdchten Sie tun. Geben
Sie hier lhre Frage ein, beispielsweise Wie speichere ich ein
Dokument?.

Klicken Sie auf SUCHEN. W&hlen Sie SPEICHERN EINES DOKU-
MENTS. Die Word-Hilfe wird geotffnet.

7 - - -
Was miichten Sie tun? \]M'C"Ds“ftl"“’]\rd'ﬂ'lf‘? I [m 5
@ Speichern sines I7 LRy
Word-Dokuments als \Webseite Tf
oder Framesseite i -
® Speichern eines Dokuments e == -
@ Problembehandlung beim a
g‘;mhnz:“t;;d Schliefien von Speichern eines Dokuments
o T G— wenn Sie ein Dokument schnell
D-:-kuEnent = F::rmat o Wkl speichern méchten, klicken Sie auf der
P e e e Symbolleiste Standard auf
@ verwenden der Einstellungen aus Speichern n Wenn Sis &in
anderen Dokumenten oder Dok_urnent an einern anderen
Dokumentvorlagen Speicherort oder in einerm anderen
! Farrnat speichern machten, verwenden
¥ Siehe auch... Sie eines der im Folgenden
beschriebenen Yerfahren. Informieren
sichere ich ein Dokurnent Sie sich dber das Speichern von
Dokumenten,
- Diese Seite enthalt Informationen zu
Optiorien Suchen den folgenden Thermen:
b ’
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5. Langeren Hilfetext kdnnen Sie lesen, indem Sie den Text Uber
die vertikale Bildlaufleiste verschieben. Klicken Sie dazu auf die
Richtungsdreiecke.

6. Lesen Sie den Hilfetext.

L]

7. Verlassen Sie die Hilfe mit einem Klick oben rechts im Fenster auf
die Schaltflache X.

Wenn lhnen der Office-Assistent Karl Klammer nicht gefallt, kénnen
Sie fur diesen Assistenten eine andere Figur wahlen, beispielsweise die j
Katze Minki.

Auswahlen eines anderen Office-Assistenten o™ Beispiel 4

1. Wenn der Assistent nicht zu sehen ist, klicken Sie im Meni ? auf
OFFICE-ASSISTENTEN ANZEIGEN.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Office-Assistenten.

Wahlen Sie aus dem Kontextmen( ASSISTENT AUSWAHLEN.

4. Klicken Sie in der Dialogbox OFFICE-ASSISTENT, Registerkarte
KATALOG auf die Schaltflichen WEITER oder ZURUCK, bis Sie den
gewulnschten Assistenten sehen.

5. Wenn Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf OK.

w

Dialogbox OFFICE-ASSISTENT,

Office-Asszistent 7| x|
Registerkarte KATALOG

Katalog | Optionen I

Sie kiinnen sich die werschiedenen Assistenten anschauen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = benutzen, Wenn Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf K.

Ist es Zeit Katz-und-Maus zu spielen?

Mame: IMinki

Immer auf der Suche nach Ankwarten, schleicht
Minki fiir Sie auf sanften Pfoten durch Office.

“Zuriick |

[8]4 Abbrechen
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1.2 Dateien speichern, schlie3en, 6ffnen und
drucken

Dateien werden in Word Dokumente genannt, in Excel Mappen und in
Access Datenbanken. Starten Sie Word, so erscheint in der Titelleiste
Dokument1, starten Sie Excel, so erhalten Sie die Mappel.

Jede Art von Datei, die Sie auf Ihrem Computer erstellen, befindet
sich im Arbeitsspeicher des Rechners. Der Arbeitsspeicher behélt aber
seine Informationen nur solange, wie er mit Strom versorgt wird. Wenn
Sie den Text zu einem spéteren Zeitpunkt wieder verwenden wollen,
mussen Sie den Text auf einem Festspeicher, in der Regel eine Fest-
platte, sichern. Alle Festspeicher sind zur besseren Ubersicht hierar-
chisch in Ordner und Unterordner gegliedert.

Auf Ihrer Festplatte wird bei der Installation von Windows automa-
tisch der Ordner EIGENE DATEIEN angelegt, der Ihnen beim Spei-
chern von Dokumenten, die Sie mit den Office-Programmen Word,
Excel, Access oder Powerpoint erstellen, standardmaRig als Ablageord-
ner angeboten wird.

Wenn Sie ein Dokument zum ersten Mal sichern, erhdlt es einen
Namen. Sie bestimmen auch den Speicherort. Mit diesem Namen
kdénnen Sie es spater wieder zur Bearbeitung aufrufen. Bei jedem
weiteren Speichern schlagt Word den vergebenen Namen und den
angegebenen Speicherort selbstédndig vor.

Fur das Benennen von Dateien gibt es bestimmte Regeln. Nur wenn
der vergebene Dateiname diesen Regeln entspricht, wird Word diesen
akzeptieren. Falls der Dateiname nicht den Regeln entspricht, erhalten
Sie eine Fehlermeldung und werden zur Neuangabe aufgefordert.

Damit Sie Dokumente leichter auffinden kénnen, haben Sie die
Maglichkeit, lange, beschreibende Dateinamen zu verwenden. Der
vollstdndige Pfad zu der Datei, einschlielich der Laufwerksbezeich-
nung, des Servernamens, des Ordnerpfades und des Dateinamens, kann
bis zu 255 Zeichen umfassen. Dateinamen durfen keines der folgenden
Zeichen enthalten:

IN<>*7

Falls Sie keinen Dateinamen eintragen, schlagt Word den Textanfang
als Dateinamen vor. Falls das Dokument leer ist, und Sie keinen
Dateinamen vergeben haben, schlagt Word als Dateinamen Doku-
ment 1 vor.
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Datei in Word erstmalig speichern o™ Beispiel 5

1. Sie haben Word gestartet und auf dem leeren Blatt etwas Text
eingegeben.

2. Klicken Sie auf das Symbol SPEICHERN. Da Sie noch keinen
Namen fur den Text vergeben haben, zeigt Word die Dialogbox
SPEICHERN UNTER.

3. Der Cursor erscheint im Eingabefeld DATEINAME. Word hat dort
als Dateinamen die ersten Buchstaben des Textes eingetragen.
Dieser Eintrag ist bereits markiert.

Speichern unter (2[X] Dialogbox DATEI/
Speichern in: I@ Eigene Dateisn j - | @ v o s SPEICHERN UNTER

[ Eigene Bilder

1 4500 Bidden sind in Berlin werssucht

ot 5undl

¥ China nach den Studentenunriben

9| Die: ersten Druckmaschinen

| Entsetzen, Ein Hirspiel,

h_E. Gutenberg

=) itk an Personalabbau an Instituten und Hachschulen
h_E. Semlinz

h_E. Semling

91| Smog-Frithwarnstufe in Berlin aufgerufen

P91 y2000 aus w7 und w7

F¥T v afilen zum Reichistag des Norddeutschen Bundes

Dateinarme:

as ish s Text j & speichern I
Dateityp: IWord-Dokument j Abbrechen |

4. Uberschreiben Sie diese Vorgabe mit Ubungsdatei fir Word.
5. Der Name darf bis zu 255 Zeichen umfassen, aber nicht die O Hinweis
Zeichen:/\ <>*? |:; enthalten.
6. Im Feld SPEICHERN IN wahlen Sie den Ordner, in dem die Datei
abgespeichert werden soll. Belassen Sie den voreingestellten
Ordner.
7. SPEICHERN speichert die Datei unter dem angegebenen Namen
in den eingestellten Ordner.
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@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

Beispiel 6 "% Datei in Excel erstmalig speichern

1. Sie haben Excel gestartet und einige Eingaben getatigt.
2. Klicken Sie auf das Symbol SPEICHERN. Da Sie noch keinen
Namen fiir die Mappe vergeben haben, zeigt Excel die Dialogbox
SPEICHERN UNTER.

Dialogbox DATEI/ e e i x|
SPEICHERN UNTER Speichern in: I@ Eigene Dateien j = | @ X ﬁ ~ Extras -
o Mame | Griifie | Typ | zeandert am |
[_] Eigene Bilder Crdrer 24.04,99 16:01
@ Evaluation Word 35 KB Microsoft Excel-4... 12.05.99 13:45
@ Filiale Berlin 4_3 17 KB Microsaft Excel-A... 01.06,99 23:06
@ gw 14 KB Microsoft Excel-A... 05.05.99 14:46
ﬁ’ @ Umnsatz 2000 14 KB Microsoft Excel-4... 30.06.99 08:59
Eigene Datsizn @ Umsétze und Pressespiegel 31 KB Microsoft Excel-A... 02.06,99 14:15

Dateiname: | [EaeY =l & speichern I
Diateityp: IMicrosoFt Excel-Arbeitsmapps j Abbrechen

3. Der Cursor erscheint im Eingabefeld DATEINAME. Excel hat dort
als Dateinamen Mappel eingetragen. Dieser Eintrag ist bereits

markiert.
4. Uberschreiben Sie diese Vorgabe mit Ubungsmappe.
@ 5. Im Feld SPEICHERN IN wéhlen Sie den Ordner, in dem die Datei

abgespeichert werden soll. Klicken Sie auf das Symbol FAVORITEN,
so wechseln Sie in den gleichnamigen Ordner.

6. Mit einem Klick auf EIGENE DATEIEN gelangen Sie in den
Standardordner.

7. SPEICHERN speichert die Datei unter dem angegebenen Namen
in den eingestellten Ordner.

Favariten

@

Eigene Dakeien
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Wenn Sie ein Dokument erstellt und gespeichert haben und dieses
momentan nicht mehr bei der Arbeit bendtigen, so schlief3en Sie es, um
den Arbeitsspeicher nicht unnétig zu belasten.

Dateien schlieRen e Beispiel 7

1. Um eine einzelne Datei zu schlieRen, wéahlen Sie DATEI/
SCHLIESSEN.

2. Haben Sie die Anderungen an der Datei noch nicht gespeichert,
so mussen Sie die Sicherheitsabfrage ,,M6chten Sie die
Anderungen speichern?* erst noch mit JA bzw. NEIN beantworten.

Wenn Sie Word oder Excel gestartet bzw. eine Datei geschlossen haben,
kénnen Sie entweder ein neues Dokument einrichten oder ein bereits
vorhandenes Dokument 6ffnen.

Neues Dokument erstellen o) Beispiel 8

1. Um eine neue Arbeitsmappe oder ein neues, leeres Dokument zu
erstellen, klicken Sie in Excel bzw. in Word auf das Symbol NEU.
2. Alternativ dazu kdnnen Sie DATEI/NEU aufrufen. StandardmaRig
befinden Sie sich in der Registerkarte ALLGEMEIN.
3. In Excel ist das Symbol ARBEITSMAPPE, in Word das Symbol
LEERES DOKUMENT markiert. Bestatigen Sie mit OK oder .
4. Viel Arbeit kann in Word oder Excel gespart werden, wenn fur
Dokumente gleiches Aussehen oder gleicher Inhalte Vorlagen
erstellt wurden, beispielsweise eine Vorlage fir Faxe mit Briefkopf
oder eine Vorlage fur DIN-Briefe oder eine Vorlage fir
Rechnungen.
5. Wenn Sie ein neues Dokument auf Basis einer dieser Vorlagen
erstellen, wird eine Kopie dieses Originals geoffnet.
6. In Word heiBen diese Vorlagen Dokumentvorlagen, in Excel
Mustervorlagen. Alle in Word oder Excel mitgelieferten und von
lhnen selbst erstellten Vorlagen finden Sie im MenU DATEI/NEU.
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Beispiel 9

@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

Alle Dateien, die auf einen Festspeicher wie Festplatte oder Diskette
gespeichert wurden, kénnen auch wieder ge6ffnet werden, d.h. in den
Arbeitsspeicher geladen werden.

Dateien aus den Ordnern Favoriten oder
Eigene Dateien offnen

B

Dialogbox
DATEI/OFFNEN,
Ordner EIGENE
DATEIEN IN WORD

Word und Excel sind gestartet.

Klicken Sie in Excel oder Word auf das Symbol OFFNEN, oder
wahlen Sie DATEI/OFFNEN.

Klicken Sie im linken Bereich auf FAVORITEN, so erscheint im Feld
SUCHEN IN der Ordner FAVORITEN.

Klicken Sie im linken Bereich auf EIGENE DATEIEN, so erscheint im
Feld SUCHEN IN der Standardordner EIGENE DATEIEN.

Klicken Sie in der Liste mit den Dateien auf die Datei, die ge6ffnet
werden soll, und dann auf OFFNEN.

Offnen Sie in Word aus dem Ordner EIGENE DATEIEN die Datei
Smog-Fruhwarnstufe in Berlin aufgehoben.

Wechseln Sie Uber die START-Leiste nach Excel.

Offnen Sie in Excel aus dem Ordner FAVORITEN die Datei
Urlaubsplan.

Offnen K Ed
Suchen in: Iﬁ Eigene Dateien j = | @ X ﬁ ~ Exztras =
~ Mame | GriifFe | Typ | Geandert am |

|_] Eigene Bilder Ordrer 24.04,99 18:01
. w7 und Wi 1062 KB Microsoft Word-.,.  18.06,99 08:51

@ Semling 120 KB Microsoft Word-.,, 04.06,99 14:13

Semling 95 KB Microsoft Word-... 02.06.99 14:15

“’ @ Entsetzen. Ein Harspiel. 19 KB Microsaft Word-... 04.07.97 14:45
Eigene Datsizn @ 4500 Baden sind in Berlin verseucht 32 KB Microsoft Word-.., 02,0797 00:43
China nach den Studentenunruhen 30 KB Microsoft Word-... 29.06.97 23:00

@ Bund 22 KB Microsoft Waord-.,, 29.06,97 1358

@ Gutenberg 33 KB Microsoft Word-.., 29.06.97 1521

Die ersten Druckmaschinen 35 KB Microsoft Word-... 29.06.97 15:10

@ ‘Wahlen zum Reichstag des Nordd. .. 20 KB Microsoft Ward-... 29.06,97 12:42

@ Kritik an Personalabbau an Institu,., 21 KB Microsoft Word-.,,  29.06,97 1239
Smog-Frihwarnstufe in Berlin auf. .. 21 KB Microsoft Word-... 21.06.97 17:03

Dateiname: ||

j = Offnen - I
Dateityp: IWord Dokumente j Abbrechen




Offnen

Suchen in:

&

Eigene Dateien

Bl B3
I Favariten d - | @ b ﬁ + Extras =
Marme | Griife | Typ | Gedndert am | -
] Channels Ordner 24,04,99 17:08
(27 Links Ordner 24.04,99 17:17
(] Media Ordner 18.06.99 13:21
Ordner 24.04,99 17117

Softwareakbualisierungen

|

& Angehat Schulungen

@ Disneypark Paris

gﬁ Eigene Dateien

&) Fahrtenbuch Mayer

@ Geschaftsentwicklung Yerlag

@ KALUFHALS MEYER.

@ Landtagswahlen Schieswig-Holstein
@ OPEL UMSATZE UMD PRAMIEN

4 SPARVERTRAG

39 KB Microsoft Excel-a,.,
14 KB Microsoft Excel-8,,,
66 KB Microsoft Excel-a,.,
1 KB Yerknipfung
44 KB Microsoft Excel-a,.,
14 KB Microsoft Excel-A,,,
15 KB Microsoft Excel-a,,,
14 KB Microsoft Excel-8,,,
15 KB Microsoft Excel-a,.,
17 KB Microsoft Excel-,,,

07.11.97 1443
05,12,97 11:14
09,10,97 22:23
27.04,99 09:30
01.11.97 1433
03.10.97 11:45
12,10,97 0%:41
23.10,97 2349
24,1097 12:3¢  —
21.01,98 01:11

Dialogbox
DATEI/OFFNEN,
Ordner FAVORITEN
in Excel

@ Urlaubsplan 15 KB Microsoft Excel-a,., 05.09.97 0935 LI
Dateiname: || j = OGffnen vI
Dateityp: Inlle Microsoft Excel-Dateien j Abbrechen |

Haben Sie noch kein Programm gestartet, und wollen Sie mit einer erst
kirzlich erstellten Datei arbeiten, so kdnnen Sie diese Datei mit dem
Programm, in der sie erstellt wurde, am schnellsten (iber START/
DOKUMENTE &ffnen.

Dateien 6ffnen Uber Start/Dokumente

@ Eigene Dokuments

Abk105
AR 23
[2] abb1ae
7]

1. Sie haben schon eine Datei erstellt und
gespeichert. Diese Datei wurde auto-
matisch in das Menl START/DOKUMENTE
aufgenommen.

2. Klicken Sie auf START/DOKUMENTE.

EitZufall zuviel

2 Fax00355
3. Kilicken Sie auf das Word-Dokument, das %] Filile Betin 4_3
. L .. . . . @ GESCHAFTSENTWICKLUNG HUBER:
Sie 6ffnen moéchten, beispielsweise auf 8] Heuss Difice:Dokument D

ﬁ? Office-Dokument Gifhen

@ Logo Stadtlupe
% Windows Update

Das ist mein erster Text.
B Mt und W97 und ES7

4, Word wird gestartet, und die Datei wird B B o
Brogramme L4 Fieise zu Sonne

geoffnet. Favark

- Dok
@ Einstellungen
@ Suchen

& Hire

ﬂ Lusfibren...

v 58] Umsatz 2000
# 4/2000 aus w7 und w7

+ ~ K]

& "Student" abmelden..
Beenden...

(| W A G @ 59 || Ew2000 aus wd und w7 -

Desktop mit gedffnetem Menii START/DOKUMENTE
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@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

j Eine Ubungsdatei von der CD 6ffnen

=g

B

1.

Word und Excel sind gestartet. Klicken Sie in Word auf das Symbol
OFFNEN.

Klicken Sie im Feld SUCHEN in auf das Laufwerk, welches das
Dokument enthalt. Das CD-Laufwerk ist im allgemeinen das
Laufwerk D: oder E:.

Doppelklicken Sie auf den Namen des Ordners, der das
Dokument enthélt. Die Ubungsdateien fiir die Beispiele und
Aufgaben sind im Ordner Ubungsdateien abgelegt.

Klicken Sie in der Liste mit den Dateien auf den Dokumenten-
namen, beispielsweise auf Kritik am Personalabbau an Instituten
und Hochschulen und dann auf OFFNEN.

Wechseln Sie Uber die START-Leiste nach Excel, und klicken Sie
auf das Symbol OFFNEN.

Wahlen Sie im Feld SUCHEN in das CD-Laufwerk.

Doppelklicken Sie auf den Namen des Ordners, der das Doku-
ment enthalt. Die Ubungsdateien fiir die Beispiele und Aufgaben
sind im Ordner Ubungsdateien abgelegt.

Doppelklicken Sie auf eine Excel-Datei.

Beispiel 12 9

=

Dateien aus beliebigen Ordnern 6ffnen
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Klicken Sie auf das Symbol OFFNEN. Alle Ordner und Dokumente,
die mit dem gedffnetem Programm erstellt wurden und sich im
aktuellen Ordner befinden, werden angezeigt.

In Excel werden alle Excel-Dateien, in Word alle Word-Dateien
angezeigt.

Klicken Sie auf das Listenfeld SUCHEN IN, um ein anderes Lauf-
werk, einen anderen Ordner oder ein anderes Windows-Objekt
wie den Desktop oder den Arbeitsplatz auszuwaéhlen.

Wahlen Sie das CD-Laufwerk D:.

Doppelklicken Sie auf den Namen des Ordners, der das
Dokument enthélt. Doppelklicken Sie auf den Ordner Doc.

Falls sich der aktuelle Ordner oder die gesuchte Datei nicht im ausge-
wahlten Ordner befindet, konnen Sie mit einem Klick auf UBERGE-
ORDNETER ORDNER eine Ordnerebene hdher gelangen. Gehen Sie zur
Wurzel D:\ zuriick, und wahlen Sie dort den Ordner Ubungsdateien.



7. Klicken Sie auf die Datei, die getffnet werden soll, etwa auf China
nach den Studentenunruhen, und dann auf OFFNEN.

Am Ende des Menus DATEI sind die vier zuletzt gedffneten
Dateien sichtbar. Um eine dieser Dateien zu laden, genugt es, sie

8.

anzuklicken.

O Hinweis

Eine der zuletzt gedffneten Dateien erneut 6ffnen

1. Am Ende des MenUs DATEI sind die vier zuletzt gedffneten
Dateien sichtbar. Um eine dieser Dateien zu laden, genugt es, sie

anzuklicken.

Ist die Datei schon im Hinter-
grund geoffnet, so 6ffnen Sie
diese nicht ein weiteres Mal,
sondern holen diese in den
Vordergrund.

Sie kénnen bis zu 9 Dateien
anzeigen lassen. Rufen Sie
dazu im MenU EXTRAS/
OPTIONEN die Registerkarte
ALLGEMEIN auf. Aktivieren Sie
das Kontrollkastchen LISTE
DER ZULETZT GEOFFNETEN
DATEIEN. Die Standardeinstel-
lung steht auf 4. Klicken Sie
im Rollfeld EINTRAGE auf die
Pfeilsymbole, und nehmen
Sie die gewlinschte Einstel-
lung vor.

. Beispiel 13

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfdgen Formab  Exk

D Meu... Skrg+M
= ffren. .. Skrg+0
E Speichern Strg+5
Speichern unter, ..
Seite einrichken. ..
% Drucken. .. Strg+P

1 D\Office 20004, VW2000 aus w? und way
2 CHMYINGEDeskiop)Schering

3 Das isk mein ersker Text

4 Dn\Office 20000Word Z000%Reise zu Sonne

Beenden

£

Menu Datei
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Beispiel 14 5

Favariten

Lo}

Beispiel 15

Hinweis O

@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

Umgebungsleiste verwenden, um schnell eine Datei
zu 6ffnen

1. Klicken Sie auf das Symbol OFFNEN. Alle Ordner und Dokumente,
die mit dem geoffneten Pogramm erstellt wurden und sich im
aktuellen Ordner befinden, werden angezeigt.

2. Sie kdnnen links in der Dialogbox die Umgebungsleiste
verwenden, um zu den Ordnern und Speicherorten zu gelangen,
die Sie am héaufigsten verwenden.

3. Klicken Sie auf VERLAUF, um die letzten 20—50 Dokumente und
Ordner anzuzeigen, mit denen Sie gearbeitet haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache ZURUCK, um auf einfache Weise
zu Ordnern zuriickzukehren, die Sie kirzlich besucht haben.

5. Wechseln Sie auch in die Ordner EIGENE DATEIEN und FAVORITEN
sowie zum DESKTOP und den WEBORDNER.

Veranderte Datei unter altem Namen und
an alter Stelle speichern

1. Wurde eine Datei schon einmal gespeichert und somit benannt,
so speichern Sie die Anderungen liber das Symbol SPEICHERN.
Die alte Version der Datei wird dabei Gberschrieben.

2. Der Speichervorgang wird unten in der Statuszeile angezeigt.

3. Wollen Sie von der letzten Version immer eine Sicherheitsdatei,
S0 muss in EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte SPEICHERN das
Kontrollkastchen SICHERUNGSKOPIE IMMER ERSTELLEN aktiviert
sein.

4. Zwischenspeichern kdnnen Sie auch Gber DATEI/SPEICHERN.

Eine Datei unter neuem Namen und/oder an neuer Stelle zu speichern
ist dann zu empfehlen, wenn Sie eine bereits vorhandene Datei mit
Anderungen versehen wollen und sowohl die Ursprungsdatei erhalten
als auch die verdnderte Datei speichern wollen.
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Datei unter neuem Namen und/oder

an neuer Stelle speichern

1. Die Datei Kritik am Personalabbau an Instituten und Hoch-

schulen wurde verandert.

2. Nach DATEI/SPEICHERN UNTER ist im Feld DATEINAME der
urspriingliche Name markiert. Uberschreiben Sie diesen durch
Eingabe des neuen Dateinamens, beispielsweise Sparmalnah-

men an Universitaten.

3. Wenn Sie zusétzlich den Speicherort andern wollen, suchen Sie
im Listenfeld SPEICHERN IN den neuen Speicherort aus. Klicken
Sie beispielsweise in der Umgebungsleiste auf EIGENE DATEIEN.

£ Beispiel 16

Dokument und Dokumentteile drucken

1. Um in Excel ein Tabellenblatt oder in Word das gesamte Doku-
ment einmal zu drucken, klicken Sie auf das Symbol DRUCKEN.

2. Um ein Teil eines Tabellenblatts oder eines Dokuments zu
drucken, markieren Sie dieses und aktivieren dann in DATEI/
DRUCKEN das Kontrollfeld MARKIERUNG. OK druckt den markier-

ten Abschnitt aus.

3. Um in Word die Seiten 3—-5 und die Seite 10 je zweimal zu
drucken, geben Sie im Feld SEITEN 3-5;10 ein, im Feld ANZAHL 2.
OK druckt die angegebenen Seiten je zweimal aus.

Eammentar:

Drucken
Drucker
[ame: | 5 Brother HL-4Ve LI Eigenschaften |
Skatus: im Leetlauf
Typ: EBrother HL-4¥e
Ort: LPT1: ™ Ausgabe in Datsi

—Seitenbereich
" plles
T aktuele Seite " Markisrung

= Seiten: I

Einzelseiten milssen durch Semikola und

werden, wie 2.6, 1;3; 5-12

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt

rExemplare

Anzahl: Iﬂ 5‘

Hq v Sortieren

=
'!—

:

Drucken: Ianument
Drucken: IAIIe Seiten im Bereich
Optionen. .. |

Zoom

Seiten pro Blatk: |1 Seite Vl
Papierfarmat skalieren: IKeine Skalierung -I

Ok I Abbrechen |
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2 Beispiel 17

Dialogbox
DATEI/DRUCKEN
in Word



Dialogbox
DATEI/DRUCKEN
in Excel

@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

4.

30

Wollen Sie in Word die ganze Datei auf Vorder- und Riickseiten
ausdrucken, drucken Sie zuerst die ungeraden Seiten aus und
legen diese wieder in den Druckerschacht. Drucken Sie dann nur
die geraden Seiten aus. Wahlen Sie dazu in der Dialogbox
DATEI/DRUCKEN aus dem unteren Listenfeld DRUCKEN Ungerade
Seiten bzw. Gerade Seiten.

Wenn Sie in Word mehrere Seiten pro Blatt drucken wollen, so
waéhlen Sie die entsprechende Zahl aus dem Listenfeld SEITEN
PRO BLATT.

Wollen Sie die erste Seite einer Datei auf Papier aus Schacht 1,
die Ubrigen Seiten auf Papier aus Schacht 2 ausdrucken, missen
Sie zuerst im MenU DATEI/SEITE EINRICHTEN die Registerkarte
PAPIERZUFUHR aufrufen. Stellen Sie hier den Schacht fur die
ERSTE SEITE und dann den Schacht fuir die UBRIGEN SEITEN ein.
Nach OK klicken Sie auf das Symbol DRUCKEN.

Um in Excel die Seiten 3-5 je zweimal zu drucken, geben in der
Dialogbox DATEI/DRUCKEN im Bereich SEITEN im Feld VON 3, im
Feld BIS 5 und im Feld ANZAHL 2 ein. OK druckt die angegebenen
Seiten je zweimal aus.

Wenn Sie mehrere Exemplare drucken, ist das Kontrollkéstchen
SORTIEREN interessant. Wenn Sie es aktivieren, wird erst ein
komplettes Exemplar des Dokuments gedruckt und dann das
nachste. Die Druckgeschwindigkeit ist dabei nattrlich deutlich
langsamer.

Drucken 2]
rDrucker
Mame: I.:_‘% Brother HL-4ve j Eigenschaften. .. |
Skatus: Leetlauf
Typ: Erother HL-4%e
Ork: LFT1:
Kiommentar: [~ Ausgabe in Datei umlsiten
~Druckbereich xemplare

" plles
= Anzahl der Exemplare: m
€ Sgiten  won | E‘ I;is:l E‘

rDrucken 1 .
" Markierung  { Gesambe Arbeitsmappe . ¥ Satieren

& pusgeveshlte Blatker

Yorschau | QK I abbrechen




1.3 Der Umgang mit Fenstern

Wie schon der Name Windows anzeigt, findet jeder Vorgang in einem
oder in mehreren Fenstern statt. Diese Fenster liegen auf dem Desktop.
In den Fenstern kénnen sich Programme oder Dokumente befinden.

Die einzelnen Fenster kdnnen nebeneinander angeordnet sein, sich
Uberlappen oder sich vollstdndig Uberdecken. Ein Fenster kann ver-
groBert, verkleinert und verschoben werden. Excel und Word unter-
scheiden sich in der Darstellung der Gréf3ensymbole.

Die Fenster in Excel und Word

1. Jede geodffnete Datei erhalt in der START-Leiste eine Schaltflache
mit dem Symbol der Anwendung.

2 Beispiel 18

Die START-Leiste

‘iaSlarl"J B) A3 & £ |J ]/ 2000 aus wl [ Filiale Berlin 4| ] Reise 2u Son...l ) Entsetzen. Ei.. "Schering -

2. Istin Word nur eine Datei ge6ffnet, so besteht die Wahl zwischen
DATEI SCHLIESSEN und PROGRAMM SCHLIESSEN.
Das untere X schlie3t nur das Dokument, das obere auch das
Programm Word.

il W2000 aus w7 und w97 - Microsoft Word O] x|

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabele Fensker 2 il
Ded &Ry ead o-Oqe -0 2

JStandard + Garamond . i= gz‘ &+ A £
: —_—

F X =

E |q-l-1-l-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10'j

1.3+Der-Umgang-mit-Fensternf

Standard Wiie- schon der- Name Windows anzeipt, findet jeder Vorpang. 2
Fenstetn statt- Diese- Fenster liepen auf dem Desktop- In @
Programme oder Dokumente: befinden. Die- einzelnen Fen ¥

|:]|3|E||:'|4| | 4
[sete 28 ab 1 23261 el : [rmex Jenn) Ers

3. Sind in Word mehrere Dateien geéffnet, so besitzt jedes Fenster
eines Word-Dokuments nur ein X.

4. Die Fenster von Excel-Mappen haben immer die Gré6Rensymbole
fur das Programm und fur die Mappen — egal wie viele Excel-
Mappen geéffnet sind.
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Nur eine Datei ist
in Word geoffnet




Mehrere Dateien sind
in Word geoffnet

Mehrere geoffnete
Dateien in Excel

@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

@ eise zu Somme Micwsoft ol [B=IES|
Jgatei Bearbeiten  Ansicht EinfOgen Format Extras Tabelle Fenster 2

DR EeRY RS« O] q we B
P« [S[E=Fra. ¢

Eq-l-l-ll-z-:-3-l:4-l-ls-I-B-Il-?-:-s-l:aﬂ

Standard Bereits aufder Berlinale geriet Reise-giir-Sonne |
Aviseinandersetaungen. Dabei ist-der Film der-fiiriZ
alles andere als-eirpaolitisches Pamphiet. =

Standard 1

I:IEIEIIEI{I I 3
[seite 1 Ab 1 1  [Beizsm Zel Spl  [MAK [BWD [ER g

1%

J Standard = Times Mew Roman =

EA Microsoft Excel - Filiale Berlin 4_3

J Datei Bearbeiten #&nsicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 _Iﬁllﬂ

DEEHER B w- 8= A 45 @ -0 2

[ aria -uw -|FxD = B o€ ms 2
B15 =] =| =B2*§E9

A B c_ | D | E | F 3‘
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Beispiel 19 7

B o |

FenstergréRen dndern

1. Mit dem Symbol MINIMIEREN verkleinern Sie ein Fenster zur
minimalen GréRe. Sie sehen die noch gedffnete Anwendung nur
auf der START-Leiste.

2. Klicken Sie auf den Namen der Anwendung in der Taskleiste,

erscheint das Fenster wieder in seiner urspriinglichen GroRe.

3. Mit MAXIMIEREN wird das Fenster auf seine maximale GroRe

vergroflert.

4. Mit WIEDERHERSTELLEN stellen Sie die urspriingliche

Fenstergrolie wieder her.

5. Sie kdnnen ein Fenster, das nicht maximal und nicht minimal ist,
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auf dem Bildschirm beliebig bewegen. Zeigen Sie mit der Maus
auf die Titelleiste, und ziehen Sie dann das Fenster mit gedriickter
linker Maustaste auf die gewiinschte Position.

6. Sie kdnnen die GroRe eines Fenster, das nicht maximal ist, belie-
big verandern. Zeigen Sie auf den Fensterrahmen, so wird der
Mauszeiger zu einem Doppelpfeil. Ziehen Sie dann das Fenster
mit gedruckter linker Maustaste auf die gewlinschte GroRe.

7. Ein Klick auf das Symbol SCHLIESSEN schlie3t das Fenster. Das
Fenster kann nur eine Datei, aber auch ein Programm sein.

In einem Fenster eines Anwendungsprogramms, in dem der Inhalt
nicht vollstandig sichtbar ist, kénnen Sie mit Hilfe der Bildlaufleisten
den nicht sichtbaren Inhalt einsehen. Anwendungsprogramme ver-
fligen dabei in der Regel Uber eine vertikale und zusatzlich Gber eine
horizontale Bildlaufleiste.

Mit den Bildlaufleisten arbeiten

1. In Excel ist die Datei Disneypark Paris, in Word Smog-Frihwarn-
stufe in Berlin aufgehoben gedffnet.

2. Am rechten und unteren Rand befinden sich die Bildlaufleisten.
Jede Bildlaufleiste enthalt zwei Bildlaufdreiecke und ein Bildlauf-
feld.

3. Klicken Sie in der vertikalen Bildlaufleiste auf eines der beiden
Dreiecke. Der Bildschirm rollt zeilenweise nach oben bzw. nach
unten.

4. Klicken Sie innerhalb der Bildlaufleiste, also zwischen Richtungs-
dreieck und Bildlauffeld. Der Bildschirm rollt eine Bildschirmseite
nach oben bzw. nach unten.

5. Wenn Sie das Bildlauffeld verschieben, erhalten Sie in Excel ein
kleines Hinweisfeld mit der Zeilenzahl bzw. Spaltenzahl einge-
blendet.

6. In Word werden lhnen die Seitenzahlen und eventuelle Uber-
schriften eingeblendet.
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H 7. In Word erkennen Sie am unteren Ende der vertikalen Bildlauf-

E leiste drei zusétzliche Symbole. Diese dienen zum schnellen
Bewegen im Dokument. Um einen Bildlauf seitenweise (nicht

B bildschirmseitenweise) durchzufiihren, klicken Sie auf das
mittlere Symbol BROWSEOBJECT AUSWAHLEN.

8. Sie erhalten ein Mend, aus dem Sie zwischen zwolf
{EI} ﬂ [m d Da D verschiedenen Suchmdglichkeiten auswéhlen kon-
— nen. Klicken Sie auf das Symbol NACH SEITE
—+ M v 12:: ﬁ D DURCHSUCHEN. Das ist das letzte Symbol der ersten
| Ahbrechen Ze_ile. Mit_HiIfe der Doppelpfeile kbnnen Si? nun
seitenweise nach oben bzw. nach unten blattern.

Beispiel 21 %% Das Fenster einer Dialogbox kennenlernen

1. Offnen Sie in Word (iber FORMAT/ZEICHEN die Dialogbox
ZEICHEN.

2. Dialogboxen lassen sich in der GroRe nicht verandern.

3. Dialogboxen lassen sich aber wie jedes andere Fenster verschie-
ben: Klicken Sie in die Titelleiste, halten Sie die Maustaste fest
und bewegen Sie dann das Fenster zur Zielposition.

4. Rechts in der Titelleiste befinden sich nicht die Schaltflachen zur
GréRenveranderung des Fensters.

5. Mit dem Symbol ? kbnnen Sie Direkthilfe anfordern: Klicken Sie
auf dieses Symbol, verwandelt sich der Mauszeiger zum Pfeil mit
Fragezeichen. Klicken Sie nun auf die Funktion, zu der ein Hilfe-

o text eingeblendet werden soll. Klicken Sie zum Beispiel auf das
2 Kontrollkastchen AUSGEBLENDET.

6. Beachten Sie, dass Dialogboxen mehrere Registerblatter besitzen

kénnen. Sie wechseln zu einem anderen Registerblatt mit einem

Klick auf das entsprechende Register.
7. Mit dem Symbol X schlieRen Sie wie gewohnt das Fenster.
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1.4 Die Benutzeroberflachen von Word

und Excel

Wenn Sie Word oder Excel zum ersten Mal starten, erhalten Sie einen
Bildschirm mit allen Standardelementen. Sie kdnnen eine Reihe dieser

Elemente verdndern sowie ein- und ausblenden.

Personalisierte Menus

1. In Office 2000 werden in den neuen personalisierten Menis nur
die von lThnen am haufigsten verwendeten Befehle angezeigt. Die
Menis kdnnen erweitert werden, so dass alle Office-Befehle

angezeigt werden.

2. Kilicken Sie in Word auf ANSICHT. Das Men wird in verkirzter

Form angezeigt.

3. Warten Sie zwei, drei Sekunden, oder klicken Sie unten im Menu
auf den symbolisierten Doppelpfeil, so erscheint das vollstandige

Menda.

4. Wahlen Sie GANZER BILDSCHIRM. Ab sofort wird der Befehl
GANZER BILDSCHIRM in Ihrem personalisierten Menu angezeigt.
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Dakurnentstrukkur
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Wenn Sie einen Befehl eine Zeit lang nicht verwenden, wird Word
ihn nicht mehr in der Kurzversion des Menus anzeigen.

In EXTRAS/ANPASSEN, Register OPTIONEN kodnnen Sie festlegen,
wie die MenUs angezeigt werden. Die Einstellungen im Kontroll-
kastchen MENUS ZEIGEN ZULETZT VERWENDETE BEFEHLE ZUERST
AN wirken sich auf alle Microsoft Office-Programme aus.

Um ein gedffnetes Meni ohne Auswahl eines Befehls zu schlie-
3en, klicken Sie auBerhalb des Menus.

Sie kdnnen die Mendleiste auch verschieben, wenn Sie die Menus
an einem anderen Ort besser einsetzen kdnnen. Klicken Sie dazu
auf den Menu-Anfasser, und ziehen Sie die Menlleiste an die
gewulinschte Stelle. Ein Doppelklick in die Titelleiste setzt die
Menlileiste wieder an die vorherige Position zurtck.

Mit einem Klick auf ein Symbol rufen Sie einen Befehl auf, ohne
dass Sie den Befehl tiber die Menus auswéhlen missen. Wenn Sie Word
oder Excel zum ersten Mal starten, zeigen die Symbolleisten grund-
legende Schaltflachen an. Im Verlauf Ihrer Arbeit mit Word oder Excel
werden die von lhnen am héufigsten verwendeten Schaltflachen als
personalisierte Einstellungen gespeichert und auf den Symbolleisten
angezeigt.

Beispiel 23 s

Die Symbolleisten
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Standardmafig werden in Word oder Excel die Symbolleisten
STANDARD und FORMAT in einer Reihe angeordnet, so dass Ilhnen
auf dem Bildschirm mehr Platz zur Verfligung steht.

Wenn mehrere Symbolleisten in einer Reihe verankert sind,
werden mdoglicherweise nur die von Ihnen zuletzt verwendeten
Schaltflachen angezeigt.

Um ein Symbol zu finden, das nicht auf der Symbolleiste ange-
zeigt wird, klicken Sie am Ende der Symbolleiste auf WEITERE
SCHALTFLACHEN.

Wenn Sie ein Symbol verwenden, das nicht auf der Symbolleiste
angezeigt wurde, verschiebt Word dieses Symbol auf die Symbol-
leiste. Ein seit langerer Zeit nicht aufgerufenes Symbol wird daftr
in die Liste WEITERE SCHALTFLACHEN verschoben.
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5. In EXTRAS/ANPASSEN, Register OPTIONEN kdnnen Sie festlegen, in Word und Excel
ob die Symbolleisten in einer Zeile angezeigt werden. Mit der mit den gedffneten

WEITEREN SCHALT-

Schaltflache ZURUCKSETZEN werden alle personalisierten Symbol- ¢ icpen

leisten-Einstellungen zuriickgenommen.

6. Uber ANSICHT/SYMBOLLEISTEN kénnen Sie die Symbolleisten ein-
und ausblenden.

7. Zeigen Sie auf ein Symbol und warten einen Moment, so wird
lhnen in einer sogenannten Quickinfo angezeigt, welche Funktion
sich hinter dem Symbol verbirgt.

Wenn Sie nicht Uber einen Monitor verfligen, der eine komplette
DIN-A4-Seite darstellen kann, sind Sie darauf angewiesen, zur Detail-
oder Komplettbetrachtung den Bildschirmausschnitt zu vergréRRern
oder zu verkleinern. Word verfligt Giber eine ganze Reihe von Befehlen,
mit denen Sie die Grol3e der Anzeige bestimmen kdnnen.

Fenster in Word oder Excel zoomen 6%  Beispiel 24

1. Mit dem Befehl ANSICHT/GANZER BILDSCHIRM kénnen Sie
alle Bildschirmelemente ausblenden, so dass auf dem Bild-
schirm nur der Textbereich oder Zellenbereich sichtbar sind.
Auf dem Bildschirm erscheint eine Schaltflache, mit der Sie
zum Normalmodus zurlickschalten.

* Ganzer Bildschirm

Ganzer Bildschirm schliefen
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2.

4,

Eine wesentlich genauere Mdglichkeit, die Ansicht des Dokuments
exakt in der richtigen VergréRerung darzustellen, bietet der Befehl
ANSICHT/ZOOM.

In Word ist meistens die Einstellung SEITENBREITE am sinnvoll-
sten. Wenn Sie diesen Zoom-Modus aktivieren, wird der Bild-
schirminhalt so verkleinert oder vergroRert, dass die gesamte
Zeile der Bildschirmbreite entspricht, und Sie die Zeile auf jeden
Fall vom Anfang bis zum Ende einsehen kénnen.

Sie erreichen diese Befehle auch tber die Schaltflache Zoom

der Symbolleiste Standard. Sie klicken auf den Listenpfeil und
erhalten eine Ubersicht der méglichen Zoomstufen. Sie kénnen
auch einen beliebigen Wert manuell eingeben. Mit .J muss die
manuelle Eingabe abgeschlossen werden.

In Word und Excel kénnen Sie Men(s einblenden, deren Inhalte von
der Arbeitsumgebung abhéngen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf Text bzw. irgendein Objekt im Bildschirmbereich, wird das soge-
nannte Kontextmeni eingeblendet.

Beispiel 25 % Die Kontextmeniis

1.
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Sie kdnnen in Word oder Excel ein Menu einblenden, das im
Zusammenhang mit lhrer momentanen Arbeit steht, das soge-
nannte Kontextmenda.

Klicken Sie in Word mit der rechten Maustaste in einen Absatz,
auf eine Symbolleiste oder auf die START-Leiste.

Sie kdnnen das Kontextmen( wieder ausblenden, in dem Sie
(Esc) dricken oder mit der linken Maustaste aul3erhalb des
Kontextmeniis klicken.

Klicken Sie in Excel mit der rechten Maustaste in die Statusleiste,
auf ein Registerblatt oder auf eine Symbolleiste.
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Word bietet Ihnen fiir die unterschiedlichen Bearbeitungsstufen eines
Textes wie Texteingabe, Gestaltung oder Gliedern verschiedene
Ansichtsmdglichkeiten.

Die NORMALANSICHT in Word ist die Standardansicht. Hier kon-
nen grundlegende Aufgaben wie das Eingeben, Korrigieren und Gestal-
ten von Text ausgefiihrt werden. Es werden alle Formatierungen ange-
zeigt, die Randbereiche der Seite jedoch nicht.
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Die SEITEN-LAYOUTANSICHT zeigt das Dokument so, wie es ausge-
druckt wird. Es wird im Gegensatz zur Normalansicht der nicht
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Ein Word-Dokument
in der SEITEN-LAYOUT-
ANSICHT

Ein Word-Dokument
in der GLIEDERUNGS-
ANSICHT

@ ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

beschriebene Rand dargestellt. Elemente, die in diesem Randbereich
liegen (wie Kopf- und FuRRzeilen oder FuRBnoten), werden ebenso ange-
zeigt wie Spalten. Zuséatzlich wird ein vertikales Lineal am linken Rand
eingeblendet. Diese Ansicht benétigt hohe Rechenkapazitat, um bei
groReren Dokumenten mit einer zufriedenstellenden Verarbeitungsge-
schwindigkeit arbeiten zu kdnnen.
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In der GLIEDERUNGSANSICHT kdnnen Sie Ihr Dokument struktu-
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hierarchie eingeriickt betrachten. Sie kénnen es auch auf die Uber-
schriften reduzieren und diese in ihrer Hierarchie veradndern. Voraus-
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setzung fur das Arbeiten mit der Gliederungsansicht ist, dass den Uber-
schriften eine der Formatvorlagen Uberschrift 1—-9 zugewiesen wurden.
In dieser Ansicht kénnen Sie in einem umfangreichen Dokument
schnell blattern und Kapitel verschieben.

Die Ansichten in Word

1. Die Datei Erforschung unseres Sonnensystem durch Raumsonden
wie die Mariner und die Voyager ist getffnet.

2. Schalten Sie im Meni ANSICHT zwischen NORMAL, SEITENLAYOUT
und GLIEDERUNG um. Alternativ klicken Sie unten links neben der
horizontalen Bildlaufleiste auf die Symbole fiir NORMALANSICHT,
SEITEN-LAYOUTANSICHT oder GLIEDERUNGSANSICHT.

3. Mit dem Symbol DOKUMENTSTRUKTUR aus der Symbolleiste
Standard kdnnen Sie zusétzlich die Struktur des Dokuments
einblenden, mit deren Hilfe Sie schnell im Dokument navigieren
kénnen.

In Excel finden Sie Ansichten zur Zelleingabe und fir den Seitenum-
bruch.

EA Microsoft Excel - Dizneypark Paris
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Seitenumbruch-

Vorschau EA Microsoft Excel - Disneypark Paris
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formakt Exfras Daten Fenster 2 -5 x|
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CEIRMCI-ZAN"S Die Ansichten in Excel

1. Die Datei Disneypark Paris ist getdffnet.
2. Schalten Sie im Meni ANSICHT zwischen NORMAL und SEITEN-
UMBRUCH-VORSCHAU um.

42



@ ANHANG / Tastaturbefehle

Bewegen in Tabellenblattern und Arbeitsmappen

(Pfeiltaste)
(Strg)+(Pfeiltaste)

(Tab)
Tabellenblatt
(Posl)
(Strg)+(Pos1)
(Strg)+(Ende)

(Bild ab)

(Bild auf)
(Alt)+(Bild ab)
(Alt)+(Bild auf)
(Strg)+(Bild ab)
(Strg)+(Bild auf)
(Strg)+(F6)
(Strg)+(Shift)+(F6)
(F6)

(Shift)+(F6)

Zur nachsten Zelle in Pfeilrichtung

An das Ende des aktuellen bzw. an den Anfang des néchsten
Datenbereichs in Pfeilrichtung.

Bewegen zwischen nichtgesperrten Zellen in einem geschiitzten

Anfang der Zeile

Anfang des Tabellenblatts

Tabellenende, d. h. der Zelle am Schnittpunkt der am weitesten
rechts liegenden Spalte mit der letzten verwendeten Zeile
Bildschirmseite nach unten

Bildschirmseite nach oben

Bildschirmseite nach rechts

Bildschirmseite nach links

Wechseln zum néchsten Blatt in der Arbeitsmappe
Wechseln zum vorherigen Blatt in der Arbeitsmappe
Wechseln zur n&chsten offenen Arbeitsmappe

Wechseln zur vorherigen offenen Arbeitsmappe
Wechseln zum néchsten Ausschnitt

Wechseln zum vorherigen Ausschnitt

Markieren in Tabellenblattern und Arbeitsmappen

(Shift)+(Pfeiltaste)
(Strg)+(Shift)+(Pfeiltaste)

(Shift)+(Pos1)
(Strg)+(Shift)+(Pos1)
(Strg)+(Shift)+(Ende)

(Shift)+(Bild ab)
(Shift)+(Bild auf)
(Strg)+(Shift)+(*)

(Strg)+(Leer)
(Shift)+(Leer)
(Strg)+(A)
(Strg)+(6)

264

Erweitern der Markierung um eine Zelle

Erweitern der Markierung bis zur letzten nichtleeren Zelle in
derselben Spalte oder Zeile wie die aktive Zelle

Erweitern der Markierung bis zum Anfang der Zeile

Erweitern der Markierung bis zum Anfang des Tabellenblatts
Erweitern der Markierung bis zur letzten verwendeten Zelle
des Tabellenblatts (rechte untere Ecke)

Erweitern der Markierung um eine Bildschirmseite nach unten
Erweitern der Markierung um eine Bildschirmseite nach oben
Markieren des aktuellen Bereichs um die aktive Zelle

(der aktuelle Bereich ist ein Bereich, der von leeren Zeilen und
leeren Spalten eingeschlossen ist)

Markieren der gesamten Spalte

Markieren der gesamten Zeile

Markieren des gesamten Tabellenblatts

Wechseln zwischen dem Ein- und Ausblenden von Objekten
und dem Anzeigen von Platzhaltern fir Objekte



(Eingeben von Daten
(Alt)+(Return)
(Return)

(Shift)+(Return)
(Tab)
(Shift)+(Tab)

(Esc)
(Ruckldsch)

(Entf)

=)
(Al)+(Shift)+(=)
(Strg)+(.)
(Strg)+(:)

(F4)

(Strg)+(#)

(F2)

(Shift)+F2
(Strg)+(Shift)+F3
(Strg)+(u)
(Strg)+(r)

Beginnt eine neue Zeile in derselben Zelle

Abschlief3en der Eingabe in einer Zelle und Bewegen in der
Markierung nach unten

Abschliel3en der Eingabe in eine Zelle und Bewegen in der
Markierung nach oben

AbschlieRen der Eingabe in eine Zelle und Bewegen in der
Markierung nach rechts

Abschlieflen der Eingabe in eine Zelle und Bewegen in der
Markierung nach links

Abbrechen der Eingabe in einer Zelle

Léschen des Zeichens links von der Einfigemarke oder Léschen
einer Markierung

Ldschen des Zeichens rechts von der Einfligemarke oder
Ldschen einer Markierung

Beginnt eine Formel

Flgt Summenformel ein

Fugt Datum ein

Fugt Uhrzeit ein

Vergibt in der Bearbeitungsleiste einem markierten Zellverweis
eine absolute Adressierung bzw. wiederholt letzte Aktion.
Wechselt zwischen Ergebnis- und Formelansicht

Bearbeiten einer Zelle

Bearbeiten eines Zellkommentars

Erstellen von Namen aus Zeilen- und Spaltenbeschriftungen
Kopieren des ersten Zellinhaltes in die Markierung nach unten
Kopieren des ersten Zellinhaltes in die Markierung nach rechts
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Formatieren von Daten

(Alt)+(Shift)+(#)

(Strg)+(1)
(Strg)+(Shift)+($)

(Strg)+(Shift)+(%)
(Strg)+(")
(Strg)+(Shift)+(8)
(Strg)+(Shift)+(!)

(Strg)+(Shift)+(-)

(Strg)+(Shift)+(Alt)+(-)

(Strg)+(Shift)+(U)
(Strg)+(Shift)+(F)
(Strg)+(Shift)+(K)
(Strg)+(5)
(Strg)+(9)
(Strg)+(Shift)+(9)
(Strg)+(0)
(Strg)+(Shift)+(0)

266

Format/Formatvorlage

Format/Zellen

Wihrung (DM) mit zwei Dezimalstellen

(negative Zahlen werden in Klammern angezeigt)

Prozent ohne Dezimalstellen

Wissenschaftliche Zahlendarstellung mit zwei Dezimalstellen
Datum mit Tag, Monat und Jahr

Zahl mit zwei Dezimalstellen, einem 1.000er-Trennzeichen und
einem — bei negativen Werten

Gesamtrahmen

Entfernen aller Rahmen

Unterstreichen (ein/aus)

Fett (ein/aus)

Kursiv (ein/aus)

Durchgestrichen (ein/aus)

Ausblenden von Zeilen

Einblenden von Zeilen

Ausblenden von Spalten

Einblenden von Spalten



Funktionstaste
Fi

F2

F3

F4

Suchen

F5

F6

F7
F8
F9

F10
F11
F12

Funktionstaste
Fi
F2
F3
F4
F5
F6
F7
F8
F9
F10
F11
F12

Funktionstaste
F1
F2
F3
F6

F12

pur
Online-Hilfe oder Office-Assistent
aktive Zelle bearbeiten

Namen in Formel einfligen
Wiederholen der letzten Aktion

Gehe zu

Wechseln zum

néchsten Ausschnitt
Rechtschreibung

Markierung erweitern
Tabellenblatter in allen
gedffneten Mappen berechnen
Menileiste aktivieren
Erstellen eines Diagramms
Speichern unter

(Strg)

Festlegen eines Namens

Datei schlieflen

Wiederherstellen der Fenstergrofe
Wechseln zum néchsten Fenster
Fenster verschieben

FenstergroRRe &ndern
Arbeitsmappe minimieren
Arbeitsmappenfenster maximieren
Makrovorlage einfligen

Offnen

(Strg)+(Shift)

Namen unter Verwendung von

(Shift)
Direkthilfe

Zellkommentar bearbeiten
Funktion in Formel einfligen
Wiederholen des Befehls

Suchen
Wechseln zum
vorherigen Ausschnitt

zur Markierung hinzufiigen
Tabellenblatt berechnen

Kontextmeni anzeigen
Tabellenblatt einfiigen
Speichern

(Alt)

Diagrammblatt einfligen

Speichern unter

Beenden

Makro

Visual Basic-Editor

(Alt)+(Shift)
Tabellenblatt einfiigen
Speichern

Zeilen- und Spaltenbeschriftung erstellen

Wechseln zum vorherigen Arbeits-
mappenfenster
Drucken
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Beispiel
Beispiel
Beispiel
Beispiel
Beispiel
Beispiel
Beispiel
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Beispiel 31:
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Beispiel 33:
Beispiel 34:
Beispiel 35:
Beispiel 36:
Beispiel 37:
Beispiel 38:
Beispiel 39:

oo RN R

Programme starten und beenden, zwischen Programmen wechseln ... ... 16
Programme starten, Dateien erstellen und Programme beenden ........ 17
Mit dem Office-Assistenten zusammenarbeiten .................... 18
Auswéhlen eines anderen Office-Assistenten . ...................... 19
Datei in Word erstmalig speichern . ......... ... ... ... L. 21
Datei in Excel erstmalig speichern .. ......... ... ... . L. 22
Dateien schlieBen .. ... 23
Neues Dokumenterstellen . ........ .. ... .. .. .. .. . 23
Dateien aus den Ordnern FAVORITEN oder EIGENE DATEIEN 6ffnen .. 24
Dateien 6ffnen tiber START/DOKUMENTE ... ... oiviiiinn. 25
Eine Ubungsdatei von der CD 6ffnen . ............ ..., 26
Dateien aus beliebigen Ordnern 6ffnen .. .. ........... ... .. .. .... 26
Eine der zuletzt gedffneten Dateien erneut 6ffnen . .................. 27
Umgebungsleiste verwenden, um schnell eine Datei zu 6ffnen ......... 28
Veranderte Datei unter altem Namen und an alter Stelle speichern ... ... 28
Datei unter neuem Namen und/oder an neuer Stelle speichern ......... 29
Dokument und Dokumentteile drucken ... ...... ... ... ... . .. 29
Die Fenster in Excelund Word .. ........ ... .. . i 31
FenstergroRen &ndern . ... 32
Mit den Bildlaufleisten arbeiten ............ ... .. .. .. .. .. .. ..., 33
Das Fenster einer Dialogbox kennenlernen . ....................... 34
Personalisierte Menls . ......... i 35
Die Symbolleisten .. ... . 36
Fenster in Word oder Excel zoomen ............ ... . .. . ... 37
Die KonteXtmenls . . ... .ot 38
Die AnsichteninWord . ......... ... . .. . 41
Die Ansichten in Excel .......... . i 42
Explorer startenund beenden . .......... ... .. ... 43
Die Symbolleisten des Explorers ein- und ausblenden . ............... 44
Die Baumstruktur im Explorer ........... .. .. . 45
Die Ansichten der Dateien und Ordner im Explorer ................. 46
Neuen Ordner mit dem EXPLORER erstellen ..................... 46
Dateien und Ordner mit dem Explorer kopieren . ................... 47
Dateien und Ordner mit dem Explorer verschieben ................. 48
Dateien oder Ordner mit dem Explorer umbenennen . ............... 48
Dateien oder Ordner mit dem Explorer I6schen . ................... 49
Geldschte Dateien wiederherstellen ... ... ... o i 50
Dateien endgultig I6schen: Papierkorb leeren . ..................... 50
Neuen Ordneranlegen . ... 51
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Standardordner fur Word-Dokumente und Excel-Mappen einrichten . . . .
Dateien KOpieren ... ...
Dateien verschieben . ... .
Dateien und Ordner umbenennen ............ ... v,
Dateien und Ordner l8schen .. ... ... . i i
Eine Mappe kennenlernen, beliebige Zeichen in Zellen eingeben . .. .. ..
Textein Zelleneingeben .. ... ..
Zahlenin Zelleneingeben . .. ... .. .
Eingabevon Formeln ....... ... ... .. .. ..
Eingabe von Formeln mit Zellbezligen ...........................
Eingabe von Zelladressen in Formeln durch Zeigen .................
Eingabe der Funktion AUTOSUMME . .......... ... ciiiiiine...
Eingabe von Datumswerten ............. i
Datumsreihenerstellen .. ... ... . . . .
Zahlenreihenerstellen . .. ... ..
Datumswerte KOPIeren .. ...ttt e
Texte, Zahlen und Formeln kopieren . ....... ... .. ... . . ...
Bewegen in der Tabelle mitder Maus . ............. .. .. .. .. ......
Bewegen in der Tabelle mit der Tastatur . .........................
Markieren mitder Tastatur ............. ... ... i
Markieren mit der Maus .. ...
Zellinhalte loschen ... ... oo
Zellinhalte korrigieren . ......... .. . i
Rechtschreibprufung durchfihren . ... ... ... o it
Mauszeigerformen . ...... ...
MausaKtionen . . ... ..
Texte und Werte in eine Tabelle eingeben . ........................
Spaltenbreite verdndern .......... .. ..
Mit der Funktion AUTOSUMME die Gesamtumsatze berechnen .......
Zwischenergebnisse anzeigen .......... .. . . i
Tabelle mit AutoFormat gestalten .. ......... .. ... .. .. ..,
Die vielen Wege, eine Zelle zu formatieren . .......................
Spaltenbreite Uber Spaltenkdpfe verandern ........................
Spaltenbreite Gber FORMAT/SPALTE verandern ....................
Zellinhalte Gber Symbolleiste ausrichten .. ........................
Zellen verbinden und vertikal ausrichten . .......... ... ... .. ....
Schrift Gber Symbolleiste gestalten . ........ ... ... .. ... ... .. ...,
Unterschiedliches Schriftbild in einer Zelle erzeugen ................
Zellenhintergriinde schattieren und Zellen mit Rahmenlinien versehen . .
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Zahlen Uber Symbolleiste formatieren .. ........... ... ... ... 100
Zahlen Uber das Menu formatieren . ............ .. ... ... ... 102
Zahlen mit Kurzbefehlen formatieren . ............ ... .. ... ...... 103
Benutzerdefinierte MaBeinheiten .......... ... ... ... .. 104
Benutzerdefinierte Formate mit den ZiffernplatzhalternOund # ...... 105
Benutzerdefinierte Datumsformate ... ........ ... .. .. .. .. L. 107
Bedingte Zahlenformate erstellen ............ .. ... .. ... .. ... ... 108
Bedingte Zahlenformate entfernen . ........... .. ... .. .. ... ..., 109
Eingaben und Befehle riickgdngig machen und wiederherstellen . ... ... 111
Zeilen, Spalten und Zelleneinfigen ............................ 112
Zeilen, Spalten und Zellen léschen . .......... ... ... . L. 113
Zeilen- und Spaltenuberschriften fixieren . ............. ... .. .... 114
Kopieren von Zahlen und Formeln tber den Befehl AUSFULLEN ... ... 116
Zellbereich Gber die Zwischenablage verschieben .................. 118
Zelleninhalt auf mehrere Zellen tber die Zwischenablage kopieren . . . . . 119
Tabelle Gber die Zwischenablage kopieren . ....................... 120
Sammeln und Einfligen mit der Office-Zwischenablage ............. 121
Kopieren von Formeln mit relativen Bezligen . .................... 123
Kopieren von Formeln mit absoluten Bezligen . ................... 124
Kopieren von Formeln mit relativen und absoluten Beziigen ... ....... 126
Aufbau von Formeln und mathematische Operatoren in Formeln . . .. .. 130
Aufbau von Funktionen am Beispiel der Funktion SUMME .......... 132
Die Funktion SUMME manuell eingeben ......................... 133
Die Funktion SUMME uber den Funktionsassistenten eingeben .. .. .. .. 134
Die Funktion MITTELWERT manuell und mit dem

Funktionsassistenten eingeben . ....... ... ... .. o 135

Statistische Auswertung mit den Funktionen MAX, MIN und ANZAHL . 136
Die FUNKEION RUNDEN ...ttt e 137
Einen Uberblick aller in Excel integrierten Funktionen erhalten . ... ... 139
Pramienberechnung mit der Funktion WENN . ................... 140
Berechnung von Laufzeit und Rate mit einfachen Formeln ........... 142
Berechnung der Rate von Krediten mit der FunktionRMz . .......... 143
Berechnung der Laufzeit von Krediten mit der Funktion zzr ........ 144
Die Funktionen HEUTE UNAJETZT . ..ottt 145
Arbeiten in der SEITENANSICHT .. ..ottt 146
Papierformat und Seitenrdnder festlegen . ......... ... ... .. .. ... 147
Kopf- und FuBzeilenerstellen . ......... .. .. i, 148
Formelndrucken . ........ ... . . 149
Drucktitel einrichten: Zeilen- und Spalteniiberschriften wiederholen . . . 150
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Beispiel 118:
Beispiel 119:
Beispiel 120:
Beispiel 121:

Beispiel 122:
Beispiel 123:
Beispiel 124
Beispiel 125:
Beispiel 126:
Beispiel 127:
Beispiel 128:
Beispiel 129:
Beispiel 130:
Beispiel 131:
Beispiel 132:
Beispiel 133:
Beispiel 134:
Beispiel 135:
Beispiel 136:
Beispiel 137:
Beispiel 138:
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Beispiel 140:
Beispiel 141:
Beispiel 142;
Beispiel 143;
Beispiel 144:
Beispiel 145:
Beispiel 146:
Beispiel 147:
Beispiel 148:
Beispiel 149:
Beispiel 150:

Manuellen Seitenumbruch einfligen und entfernen
Arbeitsmappe mit unterschiedlich vielen Tabellenblattern 6ffnen
Tabellenblatt benennen
Tabellenblatter verschieben, einfligen, ausblenden und einblenden
Gruppenmodus einschalten, im Gruppenmodus arbeiten,
Gruppenmodus ausschalten
Zwei Tabellenblatter einer Mappe gleichzeitig am Bildschirm anzeigen . .
Tabellenblétter miteinander verkniipfen
Arbeitsmappen miteinander verkniipfen
Formate Ubertragen
Zellinhalte suchen und ersetzen
Die Funktion AUTOKORREKTUR bei Eingabe von Texten
Die Funktion AUTOEINGABE bei Eingabe von Listen
Die Formatvorlage Standard kennenlernen und dndern
Formatvorlage Euro fiir die aktuelle Mappe definieren und nutzen
Formatvorlagen fiir alle neuen Mappe definieren und nutzen
Listenfeld FORMATVORLAGE in Symbolleiste integrieren
Formatvorlage in eine andere Mappe kopieren
Makro mit absoluten Verweisen fiir eine Arbeitsmappe aufzeichnen . . ..
Makro mit relativen Verweisen fir eine Arbeitsmappe aufzeichnen
Makro Formelausdruck fir alle Arbeitsmappen aufzeichnen
Makros umbenennen und léschen
Den Office-Assistenten ein- und ausblenden sowie deaktivieren
Hilfe Giber den Office-Assistenten anfordern
Office-Assistenten individuell anpassen
Hilfe ohne den Office-Assistenten anfordern
Kontextbezogene Hilfe anfordern
Hilfe aus dem Web anfordern
Séulendiagramm erstellen
GroRe und Position eines Diagramms dndern und Diagramm Idschen . .
S&ulendiagramm formatieren
Diagramm mit Wasserzeichen unterlegen
Kreisdiagramm erstellen
Liniendiagramm erstellen
Grafikobjekte Textfeld und Pfeil erstellen
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BHEHS . 59, 103
e 100
1.000er-Trennpunkte ............. 100
A
Abklrzungen ............... 166, 253
absolute Bezlige ................. 124
Addition .......... ... . ..., 60, 61
Ansicht
Normal ....................... 42
Normalansicht .................. 39
Seiten-Layout .................. 40
Seitenumbruch-Vorschau . ......... 42
Anzahl ........... ... .. .. ..., 136
Arbeitsmappe . ... 55
Arbeitsmappen .................. 153
Arbeitsmappen verkniipfen ... ...... 160
Ausdruck
anpassen . ... 147
vergroBern ... ... 147
verkleinern .. .......... ... ..., 147
Ausfillen ................... 72,116
Ausfullkéstchen .. ............. 68, 116
Ausfullkreuzchen ................. 72
Ausrichtung ............ ... ..., 94
Autoausfillen .................... 68
AutoAusfillen . ................... 68
Autoeingabe .................... 167
AutoFormat ............. 89, 166, 207
AutoKorrektur ............... ... 166
Autosumme .. ... 64
B
Baumstruktur im Explorer .......... 45
Bedingte Zahlenformate ........... 108
Bedingte Zahlenformate entfernen ... 109
Befehle ruckgéngig machen . .. ... 79,111
Befehle wiederholen .............. 111
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Benutzerdefinierte

Datumsformate ................ 107

Zahlenformate ................. 104
Bewegen

inderMappe . ............... ... 73

in der Tabelle mit der Maus ........ 73

in der Tabelle mit der Tastatur . ... .. 74

in Tabellenblattern . . ............ 258
Bildlaufdreiecke .................. 73
Bildlauffeld . ..................... 73
Bildlaufleiste . ................. 33,73
Bildlaufleisten ... ................. 33
Blattern in den Tabellenblattern ... ... 74
Buchhaltung .. .................. 102
Buchhaltungsformat .............. 101
C
Cursorbewegungen ................ 73

Cursorbewegungen mit der Tastatur ... 74

D

Datei ........ .o 43
aus beliebigem Ordner 6ffnen .. .. .. 26
drucken .......... ... .. ... .... 29
endgiltig léschen . ............... 50
geldschte ~ wiederherstellen ... .. ... 50
kopieren ............... .. ..... 47
loschen .......... .. ... ... .... 49
Offnen ....... ... ... ... ... 24,25
schlieen ................... 23,31
speichern . .................. 21,28
umbenennen ................... 48
umbenennen und léschen ......... 54
verschieben ................. 48, 54
vonCD offnen ................. 26

von Festplatte auf Diskette kopieren . .53
Dateinamen . ..................... 20



Daten

eingeben ... ...l 55
formatieren ........... ... ..... 261
Datum ......... ... .. .. 103
Datumsformate, benutzerdefinierte .. 107
Datumsreihen erstellen . ............ 68
Datumswerte .................... 65
Datumswerte kopieren .......... 69, 71
Desktop ... 45
Dezimalstellen .................. 101
Diagramm
formatieren ................... 189
l6schen ...................... 188
Uberarbeiten .................. 188
vergroflern ... ... 188
Diagramm mit Wasserzeichen . ... ... 191
Diagramm-Assistent . ............. 184
Diagramm-Beschriftungen ......... 187
Diagrammtitel .................. 187
Dialoghox .. ........... ... ... ... 34
Division ..................... 60, 61
DM ... 100
Dokument 6ffnen . ............. 24,26
Dollarzeichen ($) ................ 125
Drag&Drop . .................... 116
Drucktitel ................... ... 150
dynamische Formeln ............... 63
E
Eingabe
korrigieren .. ... ... L 62
vonDaten ................. 55, 260
von Datumswerten .............. 66
vonFormeln . .................. 61
von Formeln mit Zellbeziigen .. .... 62
vonTexten ..................... 57
vonZahlen .................... 58
von Zelladressen durch Zeigen ... ... 63
Eingaben rlickgangig machen . ... ... 111

Ersetzen ............... ... ..... 162
Erstellen einer Tabelle .. ............ 86
ERW ... 76
Erweiterte Reihen . ................ 72
Erweiterungsmodus ............... 76
Euro ... ... 169
Explorer
Ansichtenim~ ................. 46
Baumstruktur .................. 45
startenund beenden ............. 43
Symbolleisten ein- und ausblenden .. 44
Exponentialdarstellung . ........... 102
E
Fenster ........................ 157
einer Dialoghox ................. 34
GroRedandern .................. 33
schlieen ...................... 31
Umgangmit~n ................. 31
ZOOMEN .. it 37
Fett........ ... 97
fixieren ........ ... . 114
Fixierung aufheben ............... 115
Format Ubertragen ................ 78
Formate einer Zelle l6schen . ........ 78
Formate Ubertragen .............. 163
Formatvorlage
definierenund nutzen ........... 169
kopieren ........... .. .. ... .. 172
Formatvorlage Standard ........... 168
Formeln
Aufbauvon~ .................. 130
Formelndrucken ................ 149
Formelneingeben ................. 61
Formeln kopieren .............. 70,71
Formeln mit relativen und absoluten
Bezugen kopieren . ............. 123
Formeln und Funktionen ........... 60
Funktion Anzahl ................. 136
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Funktion Autosumme ........... 64, 88
FunktionHeute ................. 145
FunktionJetzt . .................. 145
Funktion Kgrosste ............... 139
FunktionMax . .................. 136
FunktionMin ................... 136
Funktion Mittelwert .......... 135, 136
FunktionRang .................. 218
FunktionRmz .................. 143
FunktionRunden ................ 137
Funktion Schnellsumme ........... 207

Funktion Summe
Funktion Wenn

Funktion Zzr
Funktionen ..................... 129
Funktionen, alle in Excel integrierten . 139

Funktionsassistent ............... 134
Funktionstasten ................. 262
FuBzeilen ...................... 148
G
Geldschte Dateien wiederherstellen .. .50
gemischte Bezlige ................ 128
Gestaltung einer Zelle I6schen .. .. ... 78
Gitternetzlinien ................. 149
Gleichzeitige Dateneingabe auf

mehreren Tabellenblattern ........ 156
Gliederungsansicht ................ 40
Grafikobjekte ................... 195

GroRe eines Diagramms verdndern . .. 188

Gruppenmodus ausschalten ........ 156
Gruppenmodus einschalten ........ 156
H

Heute ................ ... ...... 145
HilfeausdemWeb ............... 183
Hilfe, kontextbezogene ............ 180
Hilfe, systematische .............. 180
Hilfeassistent ................... 180

Hilfestellung .. .................. 180
Hintergriinde schattieren ........... 99
hochgestellt ..................... 98
Horizontale Bildlaufleiste ........... 74
|
Inhalt einer Zelle léschen . .......... 78
J
Jetzt ... 145
K
Karl Klammer .................... 16
Kgrosste ............. ... ... ..., 139
Kontextbezogene Hilfe ............ 180
Kontextmend ................. 38,91
Kopf- und FulRzeilen . ............. 148
Kopieren
Datumswerte ................... 71
Drag&Drop ........ ... ... ... 116
mit dem Befehl Ausfillen ........ 116
Texte, Zahlen oder Formeln . . ... 70,71
Uber die Zwischenablage ......... 118
Uber Tastaturbefehle . ............ 120

von Formeln
von Formeln mit absoluten Beziigen 124
von Formeln mit relativen Bezligen . 123
von Formeln mit relativen und

absoluten Bezligen .............. 126
korrigieren ................. 166, 253
Kreisdiagramm .................. 192
Kreissegmente . .................. 192
Kursivi. ... 97
Kurzbefehl ...................... 91
L
Laufzeit ......... ... .. .. .. .... 142
Legende ................... 186, 189
Liniendiagramm ................. 194



linksbindig . ..................... 94

Listeneingeben .. ................ 167
Listenfeld Formatvorlage .......... 171
M
Makro
aufzeichnen ................... 174
mit absoluten Verweisen ......... 175
mit relativen Verweisen .......... 176
programmieren ................ 174
umbenennen und Iéschen . ....... 179

Manuellen Seitenumbruch einfligen

undentfernen ................. 151
manuellen Zeilenumbruch .......... 96
Markieren . ........... ... ... ... 75
Markieren in Tabellenblattern . ... ... 259
Markieren mitder Maus ............ 76
Markieren mit der Tastatur .......... 76
mathematische Operatoren . ........ 130
Mausaktionen . ................... 82
Mauszeigerformen ................ 82
Max ... 136
Maximieren ..................... 32
Meniis

personalisierte .................. 35
Min ... 136
Minimieren ..................... 32
mittelwert . ........... ... .. 135
Mittelwert . .................... 136
Multiplikation ................ 60, 61
Muster ........ ... ... 99
Mustervorlage . .................. 170
N
Neuen Ordneranlegen ............. 51
Neues Dokument ................. 23
Normalansicht ................... 39

(0]

Office-Assistent . ............. 18, 181
individuell anpassen .. ........... 181
Karl Klammer .................. 19
Minki ... 19

Online-Hilfe . ................... 180

Operatoren ..................... 130

Ordner ............. ... 43
anlegen ............... ... 51
Eigene Dateien ................. 24
Favoriten ........... .. .. .. ..... 24
loschen . ........ ... ... ... ..... 49
umbenennen und léschen ......... 54
Verlauf ............. .. ... L 28
Xlstart ... i 170

Ordnererstellen .................. 46

Ordner kopieren .. ................ 47

P

Papierformat . ................... 147

Papierkorb ............... ... ..., 49

Papierkorb leeren ................. 50

Personalisierte Mends .. ............ 35

personl.xls.......... ... .. ... ... 177

Personliche Makroarbeitsmappe .. ... 177

Pfeil ... .. ... ... 195

Potenzen ..................... 60, 61

Potenzrechnung .................. 60

Prioritdt .. ......... ... .. .. ..., 131

Priorititen bei Eingabe von
Rechenoperatoren ............... 60

Programme
starten und beenden ............. 16
zwischen ~wechseln ............. 16

Punktrechnung ................... 60
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R
Rahmen ........................ 99
Rang ........... ... ... ... ...... 218
Rate ...................... 142,143
Rechengenauigkeit ............... 129
Rechnen mit Datumswerten ......... 67
rechtsbundig .. ................... 94
Rechtschreibprafung . .............. 80
Registerlaufpfeile ................ 153
Register-Schaltflachen .. ............ 74
Reihen ........ .. ... ... .. ..... 68
relative Bezlige .................. 123
relative und absolute Beziige .. ... ... 127
Rmz ... ... 143
rickgangigmachen ................ 79
Runden........................ 137
S
Sdulendiagramm . ................ 185
Sdulendiagramm formatieren ... .. .. 189
Schriftart ......... ... .. ... ..., 96
Schriftattribut . .. ................. 96
Schriftfarbe . . ....... ... ... L 97
SchriftgroBe . ......... ... . ... 96
schwarzes Kreuz .................. 68
Seitenansicht . .................. 146
Seitenlayout .................... 146
Seiten-Layoutansicht .............. 40
Seitenrdnder . ....... ... .. .. ... 147
Seitenumbruch

einflgen und entfernen .......... 151
Seitenumbriche ................. 147
Skalierung der X-Achse ............ 194
Spalteneinfligen ................. 112
Spalten léschen .. .......... ... ... 113
Spalten- und Zeilenkopfe ........... 92
Spaltenbreite . . ........... .. ... .. 92
Spaltenbreite vergrofRern ............ 57
Spaltentitel fixieren . .............. 114

Standard-Arbeitsmappe ............ 55
Standardbreite ................... 94
Standardordner . .................. 52
Statusleiste ...................... 88
Strichrechnung . .................. 60
Subtraktion . ............ .. .. .. 60, 61
suchen ......... ... L, 164
Suchen ......... ... ... ... ... 162
Summe ... 64, 133, 134
Symbol 1.000er-Trennzeichen . .. .. .. 101
Symbol Ausschneiden ............. 118
Symbol Autosumme ............... 64
Symbol Dezimalstelle entfernen . .. .. 101

Symbol Dezimalstelle hinzufugen . ... 101
Symbol Diagramm-Assistent . . . . 185, 192
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Symbol Format Gbertragen .......... 78
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Symbol Minimieren ............... 32
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Symbol Verbinden und zentrieren . . . .. 94
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Symbol Wiederherstellen ........... 32
Symbol Wiederholen ............. 111
Symbol Zoom .................... 38
Symbolleiste
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Tastaturbefehle .................. 258
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Texte in Zellen eingeben . ........... 57
Texte, Zahlen und Formeln

kopieren ................... 70,71
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tiefgestellt ....................... 98
Titel festhalten . ................. 114
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Uberlange . ..., 57
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U
umbenennen . .................... 54
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VBA ... 174
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Visual Basic for Application ........ 174
W
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Wenn ........ ... 140
Wiederherstellen . ................. 32
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Wissenschaft .................... 102
X
X-Achsenbeschriftung .. ........... 186
XLStart .. ........ . 170
Y
Yen .o 104
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Zahlen formatieren
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UberdasMenii ................. 102

Uber Symbolleiste . . ............. 100
Zahlen in Zellen eingeben .......... 58
Zahlen und Formeln kopieren ....70,71
Zahlenformate .................. 100
Zahlenformate, bedingte . .. ........ 108
Zahlenreihenerstellen . ............. 70
Zeichen in eine Zelle eingeben .. .. ... 55
Zeichnungsflache ................ 189
Zeilen- und Spaltentitel fixieren . .. .. 114
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Zeilen- und Spalteniiberschriften
wiederholen . .................. 150

Zeilen, Spalten und Zellen einfligen .. 112

Zeilen, Spalten und Zellen léschen . .. 113

Zeilenhdhe . ... ... .o oL 92
Zeilenkdpfe ... . oL 92
Zeilenumbruch, manuell ........... 96
Zeit ... 103
Zeitwerte ... 65
Zellbezlige ......... ... ... ... 62
Zelle ..o 55
Zelleneinfugen .. .......... ... ... 112
Zellenloschen . .................. 113
Zellen Uber die Zwischenablage
kopieren ........... ... .. ..., 118
Zellen Gber die Zwischenablage
verschieben ................... 118
Zellen vertikal ausrichten ........... 95
Zellenhintergriinde schattieren .. ... .. 99
Zellinhalte korrigieren .......... 78,79
Zellinhalte l6schen . ................ 78
Ziffernplatzhalter ................ 105
ZOOM it 38
Zwischenablage .. ............ 118, 120
Office ....... ... 121
Windows ............ ... ..., 121
Zwischenergebnisse . .. ............. 88
ZI0 144
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