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TABELLENBLATTER

Jede Arbeitsmappe beinhaltet eine Reihe von Tabellen. Wird die Mappe neu an-
gelegt (siehe Punkt 1.4, Seite 15), so enthalt diese eine Tabelle. Es konnen jeder-
zeit weitere Tabellenblatter neu eingefligt werden oder Tabellen aus anderen
Mappen ibernommen werden. Ebenso kénnen bestehende Tabellen wieder ge-
[6scht und auch in eine andere Mappe kopiert oder verschoben werden.

3.1

Zeilen und Spalten

Die Zellen einer Tabelle sind in 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten geordnet
und tber den Zeilenkopf bzw. den Spaltenkopf auch gemeinsam auswahlbar.

3.1.1 Zeilen auswidhlen

B

Um eine Zeile in ihrer gesamten Lange (also bis an ihr Ende bei der
Spalte XFD) mit der Maus zu markieren, klicken Sie einmal auf den Zei-
lenkopf. Mehrere Zeilen werden durch Ziehen bei gedriickter linker
Maustaste tber die Zeilennummern markiert.
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Mochten Sie mehrere nicht zusammenhingende Zeilen gemeinsam mar-
kieren, so wihlen Sie die erste Zeile aus, halten die [Strg]-Taste ge-
driickt und klicken die weiteren Zeilen an.

Die aktuelle markieren Sie tiber die Tastatur mit [ o J+[Leertaste].

3.1.2 Spalten auswahlen

B

Um eine Spalte in ihrer gesamten Lange (also bis zur Zeile 1.048.576)
mit der Maus zu markieren, klicken Sie einmal auf den Spaltenkopf.
Mehrere Spalten werden durch Ziehen bei gedrtickter linker Maustaste
Uber die Spaltenkopfe markiert.

Mochten Sie mehrere nicht zusammenhangende Spalten gemeinsam
markieren, so wihlen Sie die erste Spalte aus, halten die [Strg]-Taste
gedrickt und klicken die weiteren Spalten an.
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Sie Uiber die Tastatur mit [Strg]+[ Leertaste].

3.1.3 Zeilen und Spalten einfiigen oder I6schen

Die aktuelle Spalte (in der sich die markierte Zelle befindet) markieren

Einfigen von Zellen in eine bestehende Tabelle ist Giber den Register START mog-
lich. Vorrangig werden Sie ganze Zeilen oder ganze Spalten lhrem Arbeitsblatt
hinzuftigen. Markieren Sie die Zelle oder Zellbereiche, an deren Stelle die neuen
Zellen eingefuigt werden sollen, und wiahlen danach aus der Gruppe ZeLten den

entsprechenden Befehl.

3.1.3.1 Zeilen einfiigen

Sie wollen zwei weitere leere Zeilen einfiigen

1. Offnen Sie die Mappe Kap 3.xlsx
und das Tabellenblatt Zezlen Spal-
ten bearbeiten 3.1.3.

2. Markieren Sie so viele Zeilen im
Zeilenkopf, wie Sie einfligen wol-
len.

3. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den markierten Bereich.

4. Wihlen Sie den Befehl zeLLen eiNFO-
GEN.

Ergebnis: Die leeren Zeilen erscheinen
tiber dem zuerst markierten Zeilenbe-
reich.

3.1.3.2 Spalten einfiigen

1. Markieren Sie so viele Spalten im Spaltenkopf, wie
Sie neue Spalten einftigen wollen.

2. Wahlen Sie im Register Start /Gruppe ZeLLen /Be-
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Ergebnis: Die neuen Spalten werden vor der ersten markierten Spalte eingeftigt.
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3.1.3.3 Zeilen oder Spalten lI6schen

Zum Loschen von Spalten bzw. Zeilen markieren Sie
diese und rufen den Befehl BLATTSPALTEN LOSCHEN oder BLATT-
ZEILEN LOSCHEN (je nach Markierung wird der entsprechende

Befehl vorgeschlagen) tiber das Listenfeld
LOSCHEN im Register START/ZELLEN auf.

gg @ > Autod
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T Zellen laschen...

Laschen Format

* -

N
LI e |

Blattspalten lGsc %

BE EBlatt laschen

Eine Vielzahl von Befehlen kénnen auch mittels Kontextment aufgerufen werden. Diese Befehls-
form ist vor allem dann zu empfehlen, wenn die Markierung des jeweils zu bearbeitenden Ob-
jekts bereits erfolgt ist und so Uber die rechte Maustaste die Ublichen Aktionen durchgefuhrt wer-

den konnen.

3.1.4 Spaltenbreite oder Zeilenh6he @dndern

Die Grolke einer einzelnen Zelle richtet sich nach der Breite der Spalte und der
Hohe der Zeile in der sich diese Zelle befindet. Eine Spalte ist fur alle Zellen
gleich breit, ebenso, wie die Zellen einer Zeile immer die gleiche Hohe aufwei-

sen.

3.1.4.1 Zeilenhéhe

StandardmaRig wird die Zeilenhohe an die
Schriftgrofle angepasst. Eine individuelle An-
passung erfolgt mittels Ziehen der Begren-
zungslinien (siehe Spaltenbreite) oder

tber Register start /Gruppe ZeLLen /Befehl For-
maT kann die Zewennoe fir alle Zellen dieser
Zeile ausgewdhlt werden.

3.1.4.2 Spaltenbreite
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Sortieren und  Su
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¢:| Zeilenhdhe... /g
Zeilenhohe autoriawsch anpassen

E Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen

Standardbreite...

Analog zur Zeilenformatierung
uber die Befehle des Mentiban-
des erfolgt auch die Einstellung
der Spaltenbreite.

A3

Schneller ist jedoch die Einstel-
lung der Spaltenbreite oder der

A

T
1 Artikel

2 Rennrad GIRO

3 |Rennrad MOi\IZA

- f. | Paqnrad MONZA

Breite: 15,00 (172 Pixel)

Zeilenhéhe durch das Ziehen

der rechten Spaltenkopfbegrenzung beziehungsweise der unteren Zeilenkopfbe-
grenzung. Dabei wird in einer Quicklnfo die Breite (Hohe) angezeigt.
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3.1.4.3 Optimale Gréfie

Ein Doppelklick auf die rechte Begrenzungslinie im Spaltenkopf optimiert die
Spaltenbreite. Die ganze Spalte wird dabei so breit, wie die Zelle mit dem langs-
ten Eintrag innerhalb dieser Spalte ist.

Ein Doppelklick auf die untere Begrenzungslinie im Zeilenkopf optimiert die je-
weilige Hohe auf die maximal notwendige Hohe der Zeile.

Bei zu schmaler Spaltenbreite bleibt ein Texteintrag nur dann lesbar, wenn die Nebenzelle leer
ist.
Ein Zahleneintrag wird in einer zu schmalen Spalte mit # # # # # # dargestellt.

Wenn die Spaltenbreite bzw. die Zeilenhohe auf 0 (Null) gesetzt wurde, sind
diese Spalten bzw. Zeilen nicht mehr sichtbar — sie wurden ausgeblendet. Damit
kann die Tabelle tbersichtlicher gestaltet werden und bestimmte Informationen
(wie zB Berechnungsspalten) werden am Bildschirm nicht angezeigt.

Nebeneinander oder untereinander platzierte Zellen kénnen bei Bedarf zu einer
Zelle verbunden werden. Siehe dazu Punkt 5.3.3, Seite 85.

3.1.5 Spalten-, Zeileniiberschriften fixieren, Fixierung aufheben

Um den Uberblick iber eine Tabelle mit vielen Spalten und Zeilen zu behalten,
ist es praktisch, wenn die Spaltentiberschriften ,eingefroren” werden. Das heil’t,
dass diese Zeilen/Spalten auch dann auf dem Bildschirm prasent sind, wenn in
weiter entfernt liegenden Zellen gearbeitet wird.

Oberste Zeile fixieren

Wenn in einer Tabelle die erste Zeile Uberschriften enthilt und diese beim Scrol-
len nicht mitverschoben werden sollen, so wahlen Sie im Register AnsicHT /
Gruppe FensTer / Befehl FensTer FIXIEREN den Eintrag OBERSTE ZEILE FIXIEREN.

Zeilen und Spalten fixieren

Eine Liste beginnt in der Zelle .43. Die Tabelle enthilt in der Zeile 3 Uberschriften
fiir die jeweiligen Spalten und in der Spalte .4 Uberschriften fiir die jeweilige
Zeile, so konnen beide Bereiche fixiert werden.

Stellen Sie sich dazu in die erste

+|j Meues Fenster E Teilen ]
Zelle unterhalb der Spalteniber- S ; 2] Ausblend &
. . . e anoardnen LEplenden
schrift und rechts der Zeilentber- Fenster

e . F - .| hseln ~
schrift (in diesem Fall B4) und It@ FE”‘tE’f”"E’E’( | HeehsEn
wahlen iber das Register AnsicHT / Fenster fixieren

Beirn Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
Grup_pe FENSTER/ Befehl FENSTER FIXIE- auf der aktuellen &uswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
REN die erste Auswahl FENSTER FIXIE-
REN.

Oberste Zeile fixieren

Die cherste Zeile bleibt beim Screllen im restlichen
i X X Arbeitsblatt sichtbar.
Ein etwas dickerer Zeilentrenn- N

Erste Spalte fixieren

strich Zelgt danach diese Auswahl Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
auch optisch an. sichtbar.

G}
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Fixierung aufheben

Wenn eine Fixierung aktiviert wurde, kann diese tiber den Eintrag in
ANSICHT / FENSTER / FENSTER FIXIEREN/ FIXIERUNG AUFHEBEN wieder zurtickgestellt werden.

3.2 Tabellenblatter

Eine Exceldatei ist als Arbeitsmappe organisiert. Dadurch ist es moglich, alle Ar-
beitsblatter, die fur einen Arbeitsablauf erforderlich sind, gemeinsam in einer Da-
tei zu speichern. Das sind vor allem Tabellen und Diagramme. Eine Exceldatei
wird mit der Dateierweiterung XLSX gespeichert (siehe Seite 15).

3.2.1 Zwischen Tabellenblattern wechseln

Inhalt der aktiven Mappe

Welche Arbeitsblatter in der Arbeitsmappe sind, sehen Sie im Blattregister am un-
teren Rand lhres Arbeitsbereiches.

Befehle zu Objekten der Arbeitsmappe

. ) . Einflgen...
e Das Kontextmen( des Blattregisters enthilt alle _
. . .. . . Lazchen
wichtigen Befehle fiir die Verwaltung einer
Umbenennen

Arbeitsmappe. Klicken Sie dazu mit der

rechten Maustaste auf das Blattregister. Verschieben oder kopieren..

Code anzeigen

o Bl B

Blatt schitzen...
Registerfarbe r

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

e Uber das Meniiband erfolgen die Befehle fiir die Bearbei- £ Einfigen
tung der Tabellenblitter im Register Start /Gruppe ZEeLLEN % Laschen
in den jeweiligen Befehlen EINFUGEN, L&sSCHEN und FORMAT. -

b= Format ~
Zellen

Wie auch bei vielen anderen Aktionen ist bei der Bearbeitung von Tabellen die Steuerung uber
das Kontextment eine praktische Bedienungsform.

Team ALGE Seite 51

0J

Kap 3.xIsx
Tabelle:

Tabelle wechseln
3.2.1



Tabellenblatter m MS Excel 2021 — Einflihrung

Navigieren innerhalb einer Arbeitsmappe

In einer Excel-Arbeitsmappe befinden sich oft mehrere Tabellen- oder Diagramm-
blatter. In jedem Tabellenblatt sind tiber 17 Milliarden Zellen. Da kann man
schon den Uberblick verlieren.

Wie kann man sich da helfen?

e Mit der Maus klickt man einfach auf das gewtinschte Tabellen- oder Dia-
grammblatt.

4

5

Z M Uber RMT eingeblendete Liste der
8 teren; Tabellen- und Diagrammblatter

13 e Navigationsschaltflachen fir Namenregister

B}
= e

=}
]
oo
[N

Namenregister der Blatter

22
= Abbrechen
24 ><\/ v
\‘ QTE[}E"E1 | Tabelle2 ‘ Tabelle3 | Tabelle4 | Diagrammi | TaBelled | Tabelles ® 4 »
Bereit/El\ b= m - ¢+ 100%
R

Die beiden Navigationsschaltflichen in der unteren linken Ecke ermoglichen das
Verschieben der Namensregister. Bei Klick mit der rechten Maustaste 6ffnet sich
eine Auswabhlliste mit allen Blattern dieser Arbeitsmappe. Auch hier kann das ge-
winschte Blatt aktiviert werden.

e Zum Blattwechsel kann auch eine Tastenkombination hilfreich sein. Ver-
wenden Sie [Strg]+(Bild { ] oder [Strg]+(Bild T J.

e Indie erste Zelle einer Zeile (Spalte A) kommen Sie iiber die Taste [Pos1].

e Die erste Zelle des aktuellen Tabellenblattes (A1) erreichen Sie tber die
Tastenkombination [ Strg]+(Pos1].

e Die letzte Zelle einer Tabellenblatteintragung (in der am weitesten rechten
Spalte und in der untersten Zeile) erreichen Sie mit [Strg ]+ Ende].

e Mit der Tastenkombination [Strg]+[ 1 ] gelangen Sie in die letzte be-

schriebene Zeile des aktuellen Eingabeblocks.

e Nutzen Sie den Befehl START /BEARBEITEN /SUCHEN [—
UND AUSWAHLEN /GEHE zu (daftr kann auch die Gehe ze
Funktionstaste verwendet werden) und appet oTabelleasass

ust

wahlen Sie aus der Liste Ihr Ziel aus. Ist dieses
nicht in den zuletzt verwendeten Zellen, so ge-
ben Sie die Zelladresse in der Zeile 1Venweis: ein.
Ein Tabellenblatt wird mit dem Namen der Ta- w)
belle und einem Rufzeichen (zB Tabelle6!) ein- =
gegeben, eine Zelladresse als Zeichenfolge von
Spalte und Zeile (zB C5).

Inhalte... Abbrechen
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Auswahl von Bldttern

Um zwischen den einzelnen Blattern zu wechseln, werden diese mittels Maus-
klick auf das jeweilige Blattregister ausgewahlt.

Mehrere Blatter konnen zu einer Gruppe zusammengefasst und gemeinsam bear-
beitet werden. Eine solche Mehrfachauswahl erfolgt durch Anklicken der Tabel-
lenblatter bei gedriickter [Strg]-Taste. Damit konnen Sie zB allen Blattern ge-
meinsam das gleiche Seitenlayout oder gleichgestaltete Tabellen zuweisen. Ver-
gessen Sie aber nicht, anschliefend die Gruppierung auch wieder aufzulosen!

Zum Auflosen der Gruppe niitzen Sie den Eintrag GRUPPIERUNG AUFHEBEN aus dem
Kontextmend.
Navigation

Wenn bereits sehr viele Tabellenblatter in einer Mappe angelegt wurden, sind
moglicherweise nicht alle Blattregister zu sehen. Die Blattregisterleiste kann tber
die Navigationsschaltflichen nach links und rechts verschoben werden.

—
( 1 P ... |)Tabelle2 Tabelle3 Tabelled

Bereit =

Eine besondere Ubersicht tber die vorhandenen Blatter erhalten Sie, wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf eine der Navigationsschaltflachen klicken. Dieses Kontextment zeigt den Mappen-
inhalt als Registerliste an.

3.2.2 Tabellenblatter einfiigen und I6schen

3.2.2.1 Einfiigen eines neuen Tabellenblatts

StandardmaRig enthalt eine neue Arbeitsmappe 1 Tabelle (diese Anzahl kann un-
ter DATEI-Mendi / OpTioNeN unter Augemein individuell eingestellt werden).

Zusatzliche Tabellenblitter werden in die Mappe durch Klick auf das +-Symbol in
der Blattregisterleiste eingefiigt.
28

b [ |

Tabellel | Tabelle2 &

Bereit Meues Blatt

Alternativ dazu ist das Einfligen tiber das Kontextmeni in der Blattregisterleiste mog-
lich. Das Dialogfenster EinFUGen zeigt lhnen die verschiedenen Arten von Arbeits-
blattern (allgemeiner Begriff), die Sie hinzufligen kbnnen. Dabei wird das neue
Blatt vor dem aktiven Tabellenblatt hinzugeftigt.
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Einfligen

Allgemein  Tabellenvorlagen

By L & |7

\ Tabellenblatt Diagramm Microsoft Excel Varschau

4,0-Makrovarlage
&

Internationale Microsoft Excel

Makrovarlage 5.0-Dialag Vorschau nicht verfiigbar,
Vorlagen auf Office.com Abbrechen

3.2.2.2 Loschen eines Tabellen- / Diagrammblatts

Uber Register Start /Gruppe ZeLLen /Befehl LoscHeN oder = Enfa 5
tber das Kontextmeni konnen ausgewdahlte Tabellenblit- =

ter geloscht werden. & Loschen -

&= Zellen laschen...

Das Loschen von Arbeitsblattern kann nicht rickgangig gemacht
werden. Uberlegen Sie also genau, ob Sie eine Tabelle wirklich
nicht mehr benotigen. leu Elattspalten |Gschen

Lo o —
< EE EBlatt |Gschen

—

=% Blattzeilen lGschen

3.2.3 Benennung von Arbeitsblattern

Jedes Arbeitsblatt (Tabelle oder Diagramm) erhilt eine fortlaufende Nummer. Das
ist zwar ein Unterscheidungskriterium zu anderen Tabellenblattern. Die Standard-
namen ,Tabelle1”, ,Tabelle2” usw. sagen aber nichts iber den Inhalt der jeweili-
gen Tabelle aus. Verwenden Sie besser aussagekraftige Namen, die Sie durch den
Kontextmenibefehl Umsenennen fiir das entsprechende Tabellenblatt festlegen.

Noch schneller geht es mit ei- [an

nem Doppelklick auf das Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3
Blattregister. Tippen Sie den —
neuen Namen und bestatigen

mit [« ].

3.2.4 Tabellenblatt kopieren, verschieben und umbenennen

Eine Arbeitsmappe sollte moglichst themenbezogen zusammengestellt sein. So
werden die Umsatze eines Jahres in einer Mappe mit der Bezeichnung der jewei-
ligen Jahreszahl gesammelt werden. Und die Daten eines Monats werden Inhalt
des nach dem jeweiligen Monat benannten Tabellenblattes sein.
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Eine solche Organisation erfordert aber auch, dass der Anwender im Stande ist,
die einzelnen Tabellenblatter innerhalb der Mappen zu verschieben oder in an-
dere Mappen zu kopieren.

3.2.4.1 Befehle iiber das Kontextmenii

Uber den Befehl VerscHiesen/kopiereN aus dem Kontextmeni konnen Blitter an
eine andere Position in der gleichen Mappe oder auch in eine andere Mappe
transportiert werden.

1. Klicken Sie dazu das zu kopierende oder zu verschiebende Tabellenblatt
mit der rechten Maustaste an.

2. Waihlen Sie den Befehl| VERSCHIEBEN ODER KOPIEREN.

3. Im Auswahlfeld zur Mappe: wird die aktu-  Verschicben oder kopieren
elle Mappe angezeigt. Sollte das Tabellen- | .. eusnie istter versenicben
blatt in eine andere Mappe kopiert oder R
verschoben werden, dann wahlen Sie Verkaufszahlen 2021 .xsx ~
diese Mappe aus der Liste der derzeit ge- Fongen Yo
. anner
offneten Arbeitsmappen aus. Februar

ans Ende stellen|

4. Legen Sie fest, vor welcher Tabelle die zu
kopierende/verschiebende Tabelle einge-
fugt Werden SO”. (yopie erstellen

5. Das Kontrollkadstchen Kopie ERsTELLEN Wird
nur dann aktiviert, wenn eine Kopie der
Tabelle eingefligt werden soll.

6. SchlieBen Sie die Eingaben mit ab.

Der Kopiervorgang zwischen verschiedenen Arbeitsmappen ist nur dann moglich, wenn die Zielar-
beitsmappe bereits geotffnet ist. Sie erscheint dann in der Liste Zur Mappe: auf.

3.2.4.2 Durchfiihrung mit Drag&Drop
Noch einfacher kopieren bzw. verschieben Sie mit der Drag&Drop-Methode:

1. Wahlen Sie das Blattregister der Tabelle an, die Sie verschieben mochten,
und ziehen Sie diese bei gedrtickter linker Maustaste an die gewtinschte
Position. Ein schwarzer Positionspfeil ~ hilft Ihnen bei der Platzkontrolle.

2. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die passende Stelle angezeigt be-
kommen.

Analog zum Verschieben oder Kopieren von Zellen wird auch an dieser Stelle
wihrend des Ziehens mit der linken Maustaste die [ Strg]-Taste gehalten, wenn
das Tabellenblatt kopiert werden soll.

Team ALGE Seite 55



Tabellenblatter m MS Excel 2021 — Einflihrung

3.2.4.3 Umbenennen eines Tabellenblatts

Die Aussagekraft eines Blattnamens ist nicht nur zur besseren Orientierung der
Anwender sinnvoll, es ist auch ftir EXCEL selbst ein unabdingbares Unterschei-
dungskriterium zu den anderen Tabellen dieser Mappe. Ein Tabellenname kann
immer nur einmal innerhalb dieser Mappe verwendet werden. Wird daher eine
Tabelle kopiert, so scheint auf dem Blattregister der urspriingliche Name der Ta-
belle gefolgt von einer Indexzahl, die angibt, um die wievielte Version dieser Ta-
belle es sich handelt. So wird aus dem Namen der Originaltabelle Janner nach
dem Kopiervorgang Janner (2).

Seite 56 Team ALGE



