Excel 2016

Aus- und Fortbildungszentrum Information
Kompetenzzentrum E-Government

Excel Bildschirm 2016

Einstellungen
Wenn Sie Excel 2016 6ffnen, sehen Sie standardmaRig den Startbildschirm:

tsmappen éfinen

(1 Im linken Bereich des Bildschirms sehen Sie die zuletzt verwendeten Dateien. Die
Dateien sind eingeteilt in die Kategorien Gestern und Alter. Ganz unten gibt es den
Eintrag Weitere Arbeitsmappen 6ffnen, falls Sie im oberen Bereich lhre Datei nicht
finden.

@ Auf der rechten Seite erscheint Ihr Benutzername.

(3 Sie missen auf Leere Arbeitsmappe klicken, um in lhre gewohnte Excelumgebung zu
gelangen.
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Wenn Sie den Startbildschirm ausschalten oder andere Einstellungen vornehmen wollen,

klicken Sie auf die Registerkarte Datei. Wenn Sie noch keine Datei gedffnet haben, gelangen

Sie automatisch in den Offnendialog.
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(1) Im linken, griinen Bereich, ganz oben, sehen Sie einen Pfeil. Wenn Sie den Pfeil
anklicken, gelangen Sie wieder in das Exceltabellenblatt.

(2 Im rechten, grauen Bereich ist standardmaRig der Eintrag Zuletzt verwendet
ausgewahlt. Daneben rechts die Kategorien Gesten und Alter. Nicht zu sehen ist in
dieser Abbildung die Kategorie Heute.

3 Im linken, griinen Bereich, ganz unten sehen Sie den Eintrag Optionen. Hier klicken Sie,
um Excel nach lhren Wiinschen zu konfigurieren.

Sie gelangen in das Dialogfeld Excel-Optionen.
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Excel-Optionen

Allgemein { 1 )

Formeln

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

rﬁl Allgemeine Optionen filr das Arbeiten in Excel
i

Benutzeroberflichenoptionen

Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen G

pticnen far Schnellanalyse anzeigen

o
v an
| Livevorschau aktivieren (

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen e

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart far Textkarper -
Schriftgrad: mn -

Standardansicht fir neue Blatter: Mormale Ansicht -

So viele Arbeitsblatter einfigen: 1 -

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername:
Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~

Office-Design: Bunt =
Startoptionen
Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmiBig von Excel gedffnet werden sollen: Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

| Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

oK

@

®

Abbrechen

(@ Im linken Bereich gibt es mehrere Eintrdge zum Anklicken. Ausgewihlt ist der Eintrag
Allgemein. Im rechten Bereich des Dialogfeldes konnen Sie dann aus verschiedenen
Kategorien auswahlen.

@ In der Kategorie Benutzeroberflichenoptionen kénnen Sie die Hikchen entfernen.
Wenn Sie nicht genau wissen, was z. B. eine Minisymbolleiste ist, zeigen Sie auf das
blaue Infosymbol und Sie erhalten eine Erlduterung.

® Inder Kategorie Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen kdnnen Sie:

- Im Listenfeld Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden z. B. Arial als
Standardschriftart einstellen.

- Im Listenfeld Schriftgrad die SchriftgroRe einstellen.

- Im Listenfeld Standardansicht fiir neue Blatter zwischen Normal-, Layout- und
Umbruchvorschauansicht auswahlen.

- Im Listenfeld So viele Arbeitsblatter einfiigen vorgeben, mit wie viel Tabellenblattern
Excel standardmaRig starten soll.

Die Einstellungen werden erst bei einem Neustart aktiv.

@ Inder Kategorie Microsoft Office-Kopie personalisieren konnen Sie beispielsweise das
Office-Design @ndern. AuBer Bunt stehen lhnen noch Dunkelgrau oder Weil zur

Verfligung.

(® In der Kategorie Startoptionen kénnen Sie das Hiakchen bei Startbildschirm beim Start
dieser Anwendung anzeigen entfernen. So gelangen Sie gleich in den Excelbildschirm mit
einem leeren Tabellenblatt.
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Aufbau des Excelbildschirms
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Am oberen Bildschirmrand sehen Sie im Bereich ganz links die Symbole fiir Speichern,

Riickgangig und Wiederholen. Daneben kdnnen Sie auf den Listenpfeil klicken, um die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einzustellen.

In der Mitte wird der Dateiname angezeigt, wenn Sie bereits eine Mappe gedffnet
haben.

Im rechten Bereich finden Sie die tGblichen Symbole (von rechts nach links) fur
SchlieBen, Vollbild, Ablegen in der Taskleiste. Neu hinzu gekommen ist das Symbol fiir
Anzeigeoptionen.

Darunter befinden sich die Registerkarten mit den dazugehdrigen Menlbandern. Die
aktive Registerkarte wird in grau dargestellt. Neu hinzu gekommen ist der Eintrag Was
mochten Sie tun. Wenn Sie hier hineinklicken, werden Ihnen Vorschlage unterbreitet
oder Sie kénnen etwas eintippen. Eine Autovervollstandigen-Funktion ist aktiv und
unterbreitet lhnen weitere Vorschlage.

Unter dem Menliband befindet sich die Bearbeitungsleiste. Wenn Sie auf den unteren
Rand der Bearbeitungsleiste zeigen und ziehen, kénnen Sie die Hohe verdandern. Am
linken Rand sehen Sie das Namenfeld. Auch dieses kdnnen Sie groRer ziehen, indem Sie
auf die senkrechte gepunktete Linie zeigen und ziehen.

Unterhalb des Menlibandes beginnt das Tabellenblatt mit den Spalteniiberschriften (A
bis XFD) und den Zeileniiberschriften (1 bis 1.048.576).

Am unteren Rand des Tabellenblattes sehen Sie ganz links angedeutet das Blattregister
(Tabellel). Dieses wird erst dann nutzbar, wenn Sie bereits mehrere Tabellenblatter
haben. Mit dem Pluszeichen neben dem Tabellenblatt 1 kdnnen Sie weitere leere Blatter
anlegen. Wenn Sie auf die senkrechte gepunktete Linie daneben zeigen und ziehen,




Excel 2016 starten

kdnnen Sie den Anzeigebereich fiir das Blattregister verandern. Damit verdandern Sie aber
auch die GroRe fir den Rollbalkenbereich daneben.

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Statuszeile. Ganz links steht Bereit. D. h. Sie
kénnen mit der Eingabe beginnen. Wenn Sie gerade Daten eingeben, steht dort
Eingeben. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste klicken, kénnen Sie
weitere Einstellungen vornehmen, z. B. ob Sie das Symbol fir Makroaufzeichnung sehen
wollen oder nicht. Ganz rechts in der Statuszeile sehen Sie zunachst die Symbole fiir die
drei moglichen Bildschirmansichten (Normal, Seitenlayout und Umbruchvorschau).
Daneben kdnnen Sie mit dem Schieberegler die Darstellung des Tabellenblattes
vergroRern oder verkleinern.
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