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© schaltfliche Start zur Anzeige des Startmenils

@ Suchfeld kann auch nur als Suchsymbol angezeigt werden @
© (ortana-Schaltfliche: Sprachsteuerung

@ Taskansicht mit Zeitachse

© Microsoft Edge angeheftet an die Taskleiste

® Datei-Explorer angeheftet an die Taskleiste

@ Info-Center

Die wichtigsten Neuerungen

Die Bedienung von Windows 10 kann sowohl mit der Maus als auch per Touch-
screen mit Fingergesten erfolgen, die Benutzeroberflache unterscheidet sich im
Tablet- bzw. Touchmodus nur durch gré3ere Abstdnde zwischen den Symbolen
und einem standardmaBigen Startmen im Vollbildmodus. Normalerweise erkennt
Windows 10, auf welche Weise die Eingabe erfolgt und wechselt automatisch in
den entsprechenden Modus.

Startmenii von Windows 10 verfligt tGber oot
Windows 10 ein erweitertes Startmend,
das Sie ganz an lhre Wiin- iestvervendet
sche anpassen kdnnen. Im e Kelender Kontakie

benutzerdefinierten  Be- Bporer
reich werden Apps in Form i
von Kacheln angeordnet Guteok Miersof coe | [
und es kénnen hier nach

)

Excel

Einstellungen

Belieben weitere Apps . a :
oder auch Ordner hinzu- R
gefiigt werden. Das Start-

meni kann aber auch nur ; = oy
aus einer Liste aller Apps Guosk feams
bestehen. £ [zur Suche Text hier eingeben =3 » M|
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Ein erster Uberblick

Die Befehle zum Herunterfahren und Energiesparen finden Sie im Startmend,
wenn Sie auf den Schalter Ein/Aus klicken. An- und Abmelden oder den Benutzer
wechseln kdnnen Sie dagegen, wenn Sie oben im Startmen auf lhren Benutzer-
namen klicken. Die Bezeichnungen der einzelnen Schaltflichen werden einge-
blendet, sobald Sie langer auf ein Symbol zeigen.

Uber das Startmenii erhalten Sie Zugriff auf die Windows-Einstellungen
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[ Dokumente

P Bilder Perwerfiing Onedlote for...

instellungen - 1
Microsaft
D EmfAus Outlock Teams

o

O Jeur Suche Text hier eingeben O H ® M

v

Meldungen Uber Hardware- und Sicherheitspro-
bleme, Benachrichtigungen (iber eingegangene &
E-Mails oder Erinnerungen an Termine werden im [
Info-Center am rechten Bildschirmrand zusammen-
gefasst. Sie 6ffnen das Info-Center, indem Sie im In-
fobereich der Taskleiste auf das E—Symbol klicken.

Im Info-Center finden Sie auch die schnellen Aktionen, dabei handelt es sich um
Schaltflachen tber die Sie schnellen Zugriff auf hdufig benétigte Einstellungen,
z.B.WLAN, Projizieren (zweiter Bildschirm) etc. erhalten. Fiir mobile Gerdte kon-
nen Sie hier auch die Bildschirmhelligkeit einstellen.

Uber die schnelle Aktion Alle Einstellungen des Info-Centers erhalten Sie Zugriff auf die Windows-Ein-

stellungen

Die bekannte Systemsteuerung zur Anderung von Hard- und Software-Einstel-
lungen tritt immer mehr in den Hintergrund und wird von den Windows-Ein-
stellungen abgeldst. Diese sind im Gegensatz zur Systemsteuerung wesentlich
Ubersichtlicher und benutzerfreundlicher gestaltet und eignen sich auch fir
Touchbedienung. Die Systemsteuerung existiert zwar noch, enthalt aber nicht
mehr alle Funktionen, da einige davon komplett in die Einstellungen verlagert

Herunterfahren iiber das

Startmenii von
Windows 10

Info-Center eines Note-
books
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wurden. Nach den Planen von Microsoft soll die Systemsteuerung im Lauf der
nachsten Updates ganz verschwinden. Die Windows-Einstellungen kdnnen so-
wohl im Startmen als auch im Info-Center gedffnet werden.

Mit der Suchen-Funktion, die auf der Taskleiste zur Verfiigung steht, erhalten Sie
ein starkes Tool zum Auffinden von Dateien und Ordnern, aber auch zum Auf-
rufen von Apps. So missen Sie diese nicht mithsam im Startmeni suchen. Sie
mochten eine Anderung in den Windows-Einstellungen vornehmen, wissen aber
nicht, wo sich die Option versteckt? Verwenden Sie die Suchfunktion, auch hier
ist sie hilfreich.

Um alle gedffneten Fenster in einer Miniaturvorschau anzuzeigen und schnell
zwischen den Fenstern zu wechseln, verfiigt Windows 10 zusatzlich zur bekann-
ten Tastenkombination Alt+Tab {iber die neue Taskansicht. Uber die Schaltfliche
Aktive Anwendungen in der Taskleiste 6ffnen Sie die Taskansicht. Hier kon-
nen Sie auch weitere virtuelle Desktops hinzufligen und gedffnete Fenster auf
diese verteilen. Auf diese Weise lassen sich Fenster bzw. getffnete Apps nach
Einsatzzweck gruppieren. Im unteren Bereich der Taskansicht finden Sie dariiber
hinaus eine Zeitachse, die anzeigt welche Apps und Webseiten Sie in den letzten
Wochen gedffnet haben. Wenn Sie also etwas suchen, dann lohnt ein Blick in
diese Chronik.

Mit der Snap-Funktion kénnen Fenster durch Ziehen schnell am linken oder
rechten Bildschirmrand automatisch angeheftet werden, dies funktioniert mit
bis zu vier Fenstern.

Auch Kleinigkeiten konnen die Arbeit erheblich erleichtern: Zum Scrollen in
Fenstern geniigt es bei Windows 10, wenn sich der Mauszeiger tiber dem betref-
fenden Fenster befindet, Sie brauchen also nicht mehr zuvor das Fenster mit ei-
nem Mausklick aktivieren. AuBBerdem stehen jetzt auch Emojis auf Windows-Ebe-
ne zum schnellen Einfligen zur Verfligung. Wer viel fotografiert, wird sich freuen,
dass jetzt im Datei-Explorer auch Vorschaubilder fiir RAW-Dateien standardma-
Big angezeigt werden. Die aus Office-Programmen bekannte Zwischenablage,
in die mehrere Elemente kopiert und abwechselnd an anderer Stelle eingefiigt
werden konnen, gibt es jetzt auch auf Windows-Ebene.

Windows 10 erhdlt eigentlich nur in Verbindung mit einem Microsoft-Konto
seinen vollen Funktionsumfang. Dieses Konto benutzen Sie nicht nur zur An-
meldung am Gerat, UGber ein Microsoft-Konto kénnen Sie auch Daten und Ein-
stellungen zwischen verschiedenen Gerdten synchronisieren und auch Cortana
benotigt ein solches Konto. Die Nutzung und Speicherung lhrer personlichen
Daten kdnnen Sie in den Einstellungen und online im Browser regeln. Hier kon-
nen auch die Datenschutzbestimmungen eingesehen werden.

Mit Microsoft Edge bringt Windows 10 einen vollig neuen Browser mit. Das Sym-
bol dazu finden Sie standardmafig in der Taskleiste. Microsoft Edge ist auch die
Standard-App zum Offnen und Anzeigen von PDF-Dateien.



Ein erster Uberblick

Auch Windows 10 hat zahlreiche integrierte Apps im Gepack, beispielsweise die
Apps Mail, Kontakte und Kalender zur Verwaltung lhrer E-Mails, Adressen und
Termine. Sofern Sie mit einem Microsoft-Konto an lhrem PC angemeldet sind
wird flr Mail, Kontakte und Kalender automatisch die E-Mail-Adresse des Micro-
soft-Kontos hinterlegt. Einen Blick ist auch die App Fotos wert zur Anzeige und
Verwaltung von Fotos. Sie verfiigt Gber grundlegende Bildbearbeitungstools
und mit ihr lassen sich Fotos zu einem kleinen Video zusammenstellen.

Tabletmodus und Fingersteuerung

Windows 10 lasst sich sowohl auf dem herkdmmlichen PC als auch auf Laptops und Ta-
blet-PCs einsetzen und unterstiitzt neben Maus und Tastatur auch die diversen Einga-
bemdglichkeiten dieser Gerdte. So erlaubt Windows 10 auf Gerdten mit einem beriih-
rungsempfindlichen Bildschirm (Touchscreen) die Eingabe per Fingersteuerung anstelle
einer Maus und statt einer physischen Tastatur steht dann eine Bildschirmtastatur zur
Verfiigung. Erlauben Apps die Stifteingabe, so wird auch dies untersttzt.

Zum Tabletmodus wechseln: Windows 10 erkennt in der Regel automatisch, ob Maus und
Tastatur angeschlossen sind. Erfolgt die Bedienung per Touchscreen, so wechselt
Windows in den, fiir die Fingereingabe optimierten, Tabletmodus. Daneben kénnen
Sie auch Uber eine Schaltfliche des Info-Centers schnell zwischen Tabletmodus und
Desktopmodus wechseln.

Im Tabletmodus werden automatisch die Abstande zwischen Symbolen und Be-
fehlen vergroBert, allerdings nicht in allen Anwendungen.

Auswabhl einer Option und Ausflihrung eines Befehls erfolgen durch einfaches
Antippen mit dem Finger.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Gesten finden Sie in der Tabelle.

Doppeltipp Tippen Sie zweimal schnell hintereinander auf ein Element, um denselben Effekt zu bewirken wie bei einem Doppelklick.
Rechtsklick Um auf dem Touchscreen einen Rechtsklick zu imitieren, driicken Sie mit dem Finger etwas langer auf ein Element.
Streichen/Wischen Um Bildschirminhalte rechts, links, oben oder unten sichtbar zu machen, streichen Sie mit dem Finger iiber den Bildschirm

in die gewiinschte Richtung, dies entspricht etwa dem Scrollen mit dem Mausrad. Streichen oder Wischen dient auBerdem

dazu, Elemente einzublenden.

Zoomen Bewegen Sie auf dem Touchscreen Daumen und Zeigefinger auseinander, um die Ansicht zu vergrdRern. Um die Ansicht zu
verkleinern, bewegen Sie Daumen und Zeigefinger aufeinander zu. Das Kneifen mit Daumen und Zeigefinger bezeichnet

man auch als Pinchen (vom englischen to pinch = kneifen, zwicken)

Bildschirmtastatur anzeigen: Zur Texteingabe an einem PC mit Touchscreen verwenden
Sie die Bildschirmtastatur. Diese erscheint automatisch, wenn Sie mit dem Finger auf
ein Texteingabefeld tippen, beispielsweise zur Eingabe des Kennworts. Zudem finden
Sie im Infobereich der Taskleiste ein Tastatursymbol, Gber das Sie bei Bedarf die Bild-
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schirmtastatur anzeigen. Falls Sie die Bildschirmtastatur einfach ausprobieren moch-
ten, klicken Sie zur Anzeige des Tastatursymbols mit der rechten Maustaste auf die
Taskleiste und wahlen Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflidche) aus. Mehr zum Tablet-
modus und zum Arbeiten mit der Bildschirmtastatur erfahren Sie ab Seite 69.

Einstellungen statt Systemsteuerung

Die Einstellungen offnen

Auch die Einstellungen zu Hard- und Software, bisher in der Systemsteuerung zu fin-
den, wurden besser auf die Toucheingabe abgestimmt. Sie sind nun wesentlich tber-
sichtlicher gestaltet und unter dem Namen Einstellungen (Windows-Einstellungen) tiber
das Symbol des Startmends (Bild links) oder mit der Tastenkombination Windows+i
schnell zu 8ffnen. Alternativ 6ffnen Sie mit Klick auf das Symbol [ in der Taskleiste das
Info-Center und klicken hier auf die Schaltflache Alle Einstellungen (Bild rechts).

Einstellungen im Start-
menii

@A & |7
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Alle EmSl‘ellngen mm "‘ Tabletmodus ~ Netzwerk Einstellungen

Info-Center
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Die Startseite der Windows-Einstellungen fasst alle Optionen in Kategorien zusam-
men. Die Anordnung der einzelnen Kategorien ist abhdngig von der Fenstergrofe.
Klicken Sie einfach auf das gewtlinschte Symbol, z. B. Personalisierung.

Die Startseite der
Einstellungen

Einstellungen - O X

Windows-Einstellungen
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System
Benachrichtigungen,
Stromversorgung

Personalisierung
Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

Spielen

n, Spielemodus

Geriite
Bluetooth, Drucker, Maus

Apps
Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

Erleichterte Bedienung

ildschirmlupe

Telefon

Konten
Konten,
Kon

Suche
Meine Datsien finden,
Berechtigungen

@ Netzwerk und Internet

WLAN, Flugzeugmodus, VPN

() Zeit und Sprache
AP L "

kennung, Region

a Datenschutz

Standort, Kamera, Mikrofon



Innerhalb einer Kategorie finden Sie in der linken Spalte weitere Details. Im Bild unten
wird gerade der Inhalt der Kategorie Personalisierung angezeigt. Um beispielsweise
Anderungen an der Darstellung des Startmeniis vorzunehmen, klicken Sie links auf

start @.

Mit Klick auf den Pfeil Zuriick @, in der linken oberen Ecke, gelangen Sie zuriick zur
letzten Seite. Wihlen Sie Startseite € aus, wenn Sie wieder die Ubersichtsseite mit

allen Kategorien der Einstellungen anzeigen mochten.

9 €& FEinstellungen
@ Startseite e

| Einstellung suchen

Personalisierung

Hintergrund

oI

Farben

Sperrbildschirm

[CSS|

Designs

A4 Schriftarten

B Taskleiste

Einstellung suchen

Suchfeld benutzen: Schneller geht’s, wenn Sie eine bestimmte Einstellung gezielt Gber
das Suchfeld der Taskleiste suchen. Geben Sie z. B. den Suchbegriff ,Hintergrund”
ein, wenn Sie das Hintergrundbild des Desktops @ndern mochten. Mit der Auswahl
Hintergrundeinstellungen 6ffnen sich die Einstellungen genau bei diesem Punkt und
konnen jetzt ein anderes Bild als Desktophintergrund wahlen.

Hichste Obensinstimmiing

E E:um_latdm
ntergrundbild

Systemeinstellungen
Lrntellungen

B Desktophintergrund auswahien

B Hintergrund-Apps

2 Windows-Hintergrundbilder

anzeigen

£3 Hintergrund des Sperrbildschinms

andarn

03 Hintergrundbid des
Sperrbildschirms auf

B8 ‘Wahlen See aus, welche Apps im
Hintergrund ausgetghrt werden

Start

Mehr Kacheln im Startmenu anzeigen

@D Aus

App-Liste im Startmenu anzeigen
@ cin

Zuletzt hinzugeflgte Apps anzeigen
@ cin

Meistverwendete Apps anzeigen

@ cin

Gelegentlich Vorschldge im Startmenii anzeigen
@ cin

Startmend im Vollbildmodus verwenden
@D hus

£ Hinted

Ahnliche Einstellungen

Einstellungen $0r hohen Konirast A3r ereichterts Bedienung

Ein erster Uberblick

Beispiel Einstellungen
Startmenii

Beispiel: Suche nach Ein-

stellungen zum Desktop-

hintergrund
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In den Einstellungen suchen
Auch auf der Startseite der Einstellungen und innerhalb jeder Kategorie erhalten Sie
mit dem Feld Einstellung suchen eine Suchmaglichkeit. Bereits wahrend der Eingabe
des Suchbegriffs listet Windows mehrere Vorschlage auf, weitere erhalten Sie, wenn
Sie auf Alle Ergebnisse anzeigen klicken. Mit Klick auf ein Thema gelangen Sie zur be-
treffenden Einstellung.

Einstellung auf der Start- & Einstellungen _ o %

seite suchen

Windows-Einstellungen

| Hintergr{ * |

LA Hintergrund-Apps

Cd Hintergrund des Sperrbildschirms &ndern

g System ] Telefon
Anzeige, Benachrichtigungen = Android-Smartphone oder
Sound, Stromversorgung Hintergrundbild des Sperrbildschirms auf iPhone verknipfen
g . . B
Anmeldebildschirm anzeigen
@ Netzwerk und Internet | £5 Desktophintergrund auswahlen = Apps
WLAN, Flugzeugmodus, VPN - Deinstallieren, Standardwerte,
Einstellungen fur das Hintergrundbild optionale Funktionen
Alle Ergebnisse anzeigen
Q Konten . g R\ Spielen

Andern von Einstellungen

Nach Auswahl einer Kategorie, z. B. Gerdte @) mit der Unterkategorie Maus @ kénnen
nun Anderungen der Einstellungen vorgenommen werden:

Enstellungen

Beispiel: Gerdte - Maus
@ Startseite Maus

o Verwandie Einstellungen
| Primére Taste auswahlen ing

) ) N [ Maus- und CursorgroBe anpasses
Linlks
Geriite L

Weitere Mausoptionen

Cursorgeschwindigkeit
B Bluetooth- und andere Gerate I
@ Hilfe anfordem

15 Drucker & Scanner £ Feedback senden
Mausrad drehen, um einen Bildlaut auszufihren

0 Maus
Mehrere Zeilen auf einmal

B Touchpad

Auswihlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll
B Eingabe -'
b Stift & Windows Ink

Inaktive Fenster beim Daraulzengen scrollen

(¥} Automatische Wiedergabe Q bin

B wuse

Auswabhlfelder, zu erkennen am Dropdown-Pfeil 6ffnen sich, wenn Sie einfach in
das Feld klicken.
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Schieberegler verschieben Sie wie bisher mit gedriickter Maustaste.

Neu sind die Schalter €, die Sie anstelle von Kontrollkistchen bei vielen Einstel-
lungen vorfinden. Zum Umschalten zwischen Aus und Ein klicken Sie einfach auf
den Schalter oder auf Aus bzw. Ein.

Fiir alle Einstellungen gilt:
Ihre Anderungen werden sofort und automatisch gespeichert. Sie kbnnen also einfach zur Startseite der Ein-
stellungen zuriickkehren bzw. die Einstellungen mit Klick auf das SchlieBen-Symbol des Fensters schlieBen.

Im Gegensatz zur Systemsteuerung zeigen die Einstellungen nur Optionen an, fiir die Sie auch die entsprechen-
den Rechte besitzen, d. h. Administratoren erhalten hier mehr Mdglichkeiten als Standardbenutzer. Sollten
daher einige der beschriebenen Funktionen auf Ihrem Gerét nicht verfiighar sein, dann haben Sie nicht die
notwendige Berechtigung.

Achtung: Nicht immer befinden sich alle zusammengehdrigen Einstellungen an einer

einzigen Stelle. Im rechten Bereich oder je nach Fenstergré3e auch am Ende der Liste

finden Sie haufig Links zu verwandten Einstellungen, wie im Bild auf der vorherigen

Seite, mit den Links zu Maus und Cursorgréf3e anpassen und Weiteren Mausoptionen

@ . Hier kann es auch vorkommen, dass einige Links noch auf die Systemsteuerung Vernandie Ensteliungen
verweisen. Einstellungen far hohen Kontrast

Einstellungen synchronisieren

Hilfe erhalten

Die meisten Einstellungen bieten liber den Link Hilfe anfordern die Méglichkeit in einer Fife aus dem Web

Art virtuellen Chats eine Frage einzutippen. Meist erhalten Sie dann weitere Links, die id des Deskt:“i”mim‘”ds
. . . o . . nzeigen von Desktopsymbolen

die Frage konkretisieren. Den passenden wahlen Sie durch Anklicken aus. Beachten Neue Themen finden

Sie, dass die Hilfe nur online verfligbar ist!

Q Hilfe anfordern

Je nach FenstergréBBe finden Sie die Hilfe im rechten Bereich oder ganz am Ende.
Manchmal erhalten Sie auch Tipps auf Hilfe aus dem Web.

{‘ Feedback senden

Wo ist die Systemsteuerung?

Parallel zu den Einstellungen existiert auch unter Windows 10 noch die Systemsteu-
erung, bekannt aus friheren Windows-Versionen. Allerdings werden die einzelnen
Funktionen der Systemsteuerung im Zuge der Updates nach und nach von den
entsprechenden Einstellungen abgel6st und sind anschlieBend nur noch in den
Windows-Einstellungen zu finden. So sind zum Beispiel samtliche Gestaltungsmog-
lichkeiten von Desktop, Startmeni und Taskleiste ausschlielich in den Einstellungen
vorhanden.

Falls Sie die Systemsteuerung trotzdem einmal benétigen, so finden Sie diese im Start-
mend in der Gruppe Windows-System oder tippen Sie diesen Begriff in das Suchfeld
der Taskleiste ein.
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D Excel 2019

D.1 Arbeitstechniken

Anzeigeeinstellungen

Die Programmoberflache von Excel 2019 hat, bis auf kleine optische Anderungen, we-
nig Neuerungen erfahren. Sie werden sich also schnell zurechtfinden, denn die Ande-

Excel 2019 rungen verstecken sich mehr in den Details.
Mappe2 - Excel = m]
Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpridfen Ansicht Hilfe Q Was machten Sie tun? r‘s:jr Freigeben
L] 3(; . v | = _ %Eedm te Formatierung = E‘“Emﬁl‘l en ~ z - A
Calib S A A == & |stndad 2 g 2
; fD o | - ‘ ;‘n = [[7 Als Tabelle formatieren - 2% Laschen - [§] - S rtZY s :C> i’
= — — == 3= 0 &0 00
! ggan A F K U- - D A EEE EE E T - % 00 | T 5 L?Zellenfurmatvorlagen' @Format' & - Uplir:r:fn A:;w:'}:li:'
Zwischenablage Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvarlagen Zellen Bearbeiten ~
Al - £ =
A ] c D E F G H J K L M -
1 ]
2 -
3 -
4_
3 -
6_
7_
8_
9,
10|
1]
12|
13|
14|
15|
16 -
‘ Tabelle1 Tabelle3 | Tabelle2 O] [ 3
Bereit 23 Jiz] m - ] + 100%
Zum Wechseln zwischen den Ansichten verwenden Sie die Symbole im rechten Be-
reich der Statusleiste (Bild oben) oder die Schaltflaichen im Register Ansicht » Arbeits-
Das Register Ansicht mappenansichten.

H e- B Mappe1 - Excel

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprisfen Ansicht Hilfe O Was méchten Sie tun?

..... —r P — = _—
235 [ Seitenlayout Bearbeitungsleiste Q | > LQ S NevesFenster 5 [0 ;—'I_;J »
MNormal Umb : hvorsch Z :I_DOE;Je A hi B Ateanoninen [ . F_‘ t M k-
lormal Umbruchvorschau 5 3 7 G F V] 0 i oom " uswal i : enster akros
1G] Benutzerdef. Ansichten  [] Gittemetzlinien Uberschriften vergroBemn =] Fenster fixieren = wechseln *
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~

Die Ansicht Normal ist diejenige, in der Sie normalerweise arbeiten, wahrend sich die
Ansicht Seitenlayout besser zur Vorbereitung auf den Druck eignet.

Weitere Anzeigeeinstellungen des Registers Ansicht
Bildschirmelemente ein- und aushlenden
Einzelne Bildschirmelemente, wie Bearbeitungsleiste, Spaltennummerierung
(Uberschriften) und die Gitternetzlinien blenden Sie (iber die Kontrollkastchen
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der Gruppe Anzeigen ein bzw. aus. Achtung: Das Lineal ist nur in der Ansicht Sei-
tenlayout verfligbar!

Fenster verwalten

Seit Excel 2013 wird jede Arbeitsmappe in einem gesonderten Fenster gedffnet.
Der Wechsel erfolgt entweder (iber die Taskleiste oder mit der Schaltfliche Fens-
ter wechseln.

Nebeneinander anzeigen ordnet die gedffneten Fenster auf dem Bildschirm an.
Da diese Ansicht haufig dazu benutzt wird, zwei Arbeitsmappen miteinander zu
vergleichen, ist gleichzeitig Synchrones Scrollen aktiviert. Das bedeutet, wenn Sie
in eines der Fenster zeigen und das Mausrad drehen, wird gleichzeitig auch der
Bildschirmausschnitt des zweiten Fensters verschoben. Dies ldsst sich mit Klick
auf Synchrones Scrollen deaktivieren.

Zoom

Neben Mausrad (+ Strg-Taste) und dem Zoombereich in der Statusleiste finden
Sie in der Gruppe Zoom weitere Mdglichkeiten: Auswahl vergréB8ern vergroBBert
den markierten Zellbereich, mit 100% stellen Sie die Originalgré3e wieder her.

Zeilen und Spalten des Fensters fixieren

Klicken Sie im Register Ansicht » Fenster auf Fenster fixieren. Wahlen Sie, ob Sie
die Oberste Zeile oder Erste Spalte fixieren mochten, unabhéngig davon, welche
Zelle gerade markiert ist. Achtung: Beide orientieren sich an der ersten, im Fenster
sichtbaren Zeile oder Spalte. Die Auswahl Fenster fixieren richtet sich dagegen
nach der markierten Zelle.

m Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

1 [ Teilen
=) 5 . =
| Bearbeitungsleiste Q Q L2 _. =

™ Ausblenden

[+ Uberschriften Zoom 100% Auswahl Neues Alle F?nsl!r Fenster  Makros
vergroBern  Fenster anordnen fixieren = wechseln - *
zeigen Zoom e Fenster fixieren Makros
: Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblat

= Oberste Zeile fixieren
E F G H I 1 Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen N o
Arbeitsblatt sichtbar.

., Erste Spalte fixi
Die erste Spalte ist by
sichtbar.

eim Scrollen im Arbeitsblatt

Neu: Einzelne Zellen aus Markierung ausschlieBen

Neu in Excel 2019 ist eine weitere, komfortable Mdglichkeit der Markierung von Zell-
bereichen:

Das Markieren mehrerer, nicht zusammenhéngender Zellen oder Zellbereiche mit
gleichzeitig gedriickter Strg-Taste diirfte bekannt sein. Leider ist dies bei groBeren
Zellbereichen nicht immer ganz einfach. Seit der Version 2019 haben Sie nun eine Al-
ternative: Sie kdnnen auch zuerst den gesamten Zellbereich markieren und anschlie-
Bend durch Anklicken bzw. Markieren mit gedriickter Strg-Taste einzelne Zellen oder

Arbeitstechniken D

Mit einem weiteren
Klick auf Nebeneinander
anzeigen stellen Sie die
urspriingliche Anzeige
wieder her.

Fenster fixieren oder
Oberste Zeile bzw. Spalte
Sfixieren
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Excel 2019

Zellen aus Markierung

Zellbereiche ausschlieBen, wie im unten abgebildeten Beispiel. Anschlieend arbeiten
Sie mit den markierten Zellen wie gewohnt und kopieren diese beispielsweise an eine

ausschliefien andere Stelle wie im Bild unten.
A B C A B C C

1 |Name Vorname 1 [Name Vorname 1

2 |Thomas Geler Thomas 2 |Thomas Geier Thomas 2

3 |Yvonne Klein Yvonne 3 |Yvonne Klein Yvonne 3 |Yvonne Klein Yvonne

4 |Martin Muster Martin 4 [Martin Muster Martin 4 jMartin Muster Martin :

5 |Lisa Grau Lisa 5 |Lisa Grau Lisa 5 |Lisa Grau Lisa l

& [Sven Reucher Sven 6 |Sven Reucher Sven 6 |Sven Reucher Sven

7 |Peter Licht Peter 7 ]Peter Licht Peter 7 |Peterlicht ____ Peter |

8 8 8

Reihen ausfiillen und Blitzvorschau
A 8 c Die Schaltflaiche zum Ausfiillen von Reihen finden Sie im Meniiband, Register Start »

1 [montag . . N . . . .
2 [Dienstag Bearbeiten unter der Bezeichnung Fiillbereich. Wenn Sie stattdessen eine Reihe durch
3 |Mittwoch
4 = Ziehen mit gedriickter linker Maustaste ausfiillen, dann erscheinen unmittelbar da-
5
(]

Schaltfliche Fiillbereich

Auto-Ausfiilloptionen
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nach im Tabellenblatt die Auto-Ausfiilloptionen. Ein Klick auf dieses Symbol 6ffnet eine
Auswahl verschiedener Optionen, z. B. Datenreihe ausfiillen oder Zellen kopieren.

) S=cinfigen - 2 - Agy p A B = D E
el Laschen - 4] = Z7 1 |Montag
lenformatvorlagen T Castinenm somad Conslan g
oI | S Format [ Unten = E ::::;’::!h
>
Zellen A 4
6] 5 5
] 6
L M N P 7
8
9
10
1
12
13
Die Blitzvorschau

In beiden Fallen finden Sie hier auch die Blitzvorschau, siehe Bild oben. Sie kann zum
Aufteilen von Daten in zwei Spalten genutzt werden, zum Beispiel von Vorname und
Nachname. Achtung: Damit die Blitzvorschau funktioniert, muss ein eindeutiges Muster
identifizierbar sein. Dies kann neben dem Leerzeichen etwa auch ein Bindestrich sein.
Hier als Beispiel das Trennen von Vor- und Nachname:

1 Falls in einer gréBeren Tabelle rechts von der zu trennenden Spalte keine leere
Spalte vorhanden ist, fligen Sie hier eine Spalte ein. Geben Sie dann in der ersten
Zeile der neuen Spalte den Vornamen aus der ersten Spalte ein und schlieen Sie
mit der Eingabetaste ab.

2  Beginnen Sie in der nachsten Zeile mit den ersten Buchstaben des ndchsten Vor-
namens. Die Blitzvorschau zeigt nun alle weiteren Namen an. Mit der Eingabetas-
te Ubernehmen Sie die gesamte Liste. Wenn Sie stattdessen mit der manuellen
Eingabe fortfahren mochten, driicken Sie die Esc-Taste.



Arbeitstechniken

A B [@ A B C D E Namen trennen: Geben
1 |Name Vorname 1 |Name Vorname Sie den ersten Vornamen
2 |Th Gei Thor 2 |Thomas Geier Thomas . . .
oS ae e o ; ein und tibernehmen Sie
3 |Y\ronne Klein inonna ‘l 3 |Yvonne Klein Yvonne . . .
4 |Martin Muster 4 |martin Muster |Marr'm - in der zweiten Zeile den
5 |Lisa Grau 5 |Lisa Grau Lisa & Ruckgangig: B - Vorschlag

g £ v Vorschlige 3
R Blitzvorschauoptionen

W =
w0~

Alle auswahlen 3 geénderte Zellen

3  Die tGbrigen Namen der Spalte werden automatisch ausgefullt; mit Klick auf das
Symbol Blitzvorschauoptionen akzeptieren Sie die Vorschlage oder machen die
Aktion rlickgangig.

4  Fiur den Nachnamen wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3. Danach kann die Spal-
te, die Vor- und Nachname zusammen enthalt, geldscht werden. Diese Methode
funktioniert auch beim Aufteilen von PLZ und Ort oder von Telefonnummern.

Als weitere Moglichkeit der Aufteilung in Spalten verwenden Sie Excel-Funktionen
oder den Befehl Text in Spalten (Register Daten).

Zellinhalte zusammenfassen

Mit der Blitzvorschau kdnnen Zellinhalte nicht nur getrennt, sondern auch zusammen-
gefiihrt werden. In diesem Fall tragen Sie in der ersten Zeile die Inhalte beider Spalten
ein. Nach Eingabe der ersten Buchstaben in der Zelle darunter erganzt die Blitzvor-
schau entsprechend und zum Ubernehmen driicken Sie wieder die Eingabetaste.

Magliche Probleme beheben

Sollte die Blitzvorschau nicht automatisch erscheinen, geben Sie den Vornamen in der
ersten Zeile ein und fillen zunachst mit gedriickter Maustaste die Reihe aus. Da bei
dieser Vorgehensweise der Zellinhalt kopiert wird, klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wahlen Blitzvorschau.

Das Schnellanalysetool

Unmittelbar nach dem Markieren eines nicht leeren Zellbereichs erscheint im Tabel- A 8 c
lenblatt an der unteren rechten Ecke der Markierung das Symbol Schnellanalyse. Eine

kurze Beschreibung wird beim Zeigen auf die Schaltflache sichtbar und ein Mausklick o =
offnet ein Feld mit den Registern Formatierung, Diagramme, Ergebnisse, Tabellen und > (2o g
Sparklines, siehe Bild unten. Juni &

Januar 1200

(R R

Um beispielsweise die Summe Uber die markierten Zellen, im Bild auf der nachsten
Seite in einer Spalte, zu berechnen, klicken Sie auf Ergebnisse © und dann auf Summe
@ . Weitere Moglichkeiten erhalten Sie mit Klick auf den Pfeil €. So kénnen Sie etwa
schnell Prozentanteile oder die laufende Summe (ber Spalten oder Zeilen berechnen.
Das Ergebnis wird unmittelbar unter oder rechts von der Markierung eingefiigt.
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Schnellanalyse

Klicken Sie auf ein Regis-
ter, z. B. Ergebnisse.

Neues Tabellenblatt
einfiigen

Die Befehle der Schaltfli-
che Format

A B C D E F G H I

1

2 |Januar | 1200

3 |Februar 1500

4 |Marz 900

5 |April 1800

6 |Mai 2000

7 |Juni 2200

3 4

9

1

Formatierung Diagramme Ergebnisse  Tabellen Sparklines

g B B B B H

Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. Summe

13

Mit Formeln konnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

18

Tabellenblatter, Zeilen und Spalten

Eine neue, leere Arbeitsmappe enthdlt standardmafig nur ein einziges Tabellen- oder
Arbeitsblatt. Weitere Blatter fligen Sie Gber das Symbol + (Neues Blatt) hinzu.
16 | )
Tabellel + : [4]
Bereit % u

MNeues Blatt

Fur den weiteren Umgang mit Tabellenblattern, z. B. Registerfarbe, Umbenennen, Ein-
und Ausblenden oder Verschieben/Kopieren, verwenden Sie entweder das Kontext-
meni bzw. Rechtsklick in das Blattregister, oder im Register Start, Gruppe Zellen die
Schaltflache Format (Bild unten).

Iwischenabl.. &

Al .

W~ O k(W R

L]

1
12
13
14
15
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Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Hilfe ) Was mechten Sie tun?
«jn -fREa= = = - ® Standard - EBedlngn s E Entig=ii - ‘%W
[Z7 Als Tabelle formatieren = B Loschen = [~ -

- | &y A-E=E=EE% B -0 938 = - Sortieran und Suchen und

o o — A # Zellenformatvorlagen - (=1 Format - - Chem~  Auwwihlen~
Schriftant & Ausrichtung = Zahl & Formatveriagen Zellengrée
£ I[ Zeilenhshe...
Zeilenhshe autgmatisch anpassen
C D E F G H 1

2 01 Spaltenpreite...
Spaltenbreite sutomatisch snpassen

Standardbreite. .

Sichtbarkeit
Zeilen aushlenden Ausblenden und Einblenden »
Spalten ausbl Blatter
Blatt augblenden Blatt umbenennen

rerschisbeny!
Zeilen einblenden Blatt verschieben/kopieren...

Spalten einblengen Begisterfarbe b
Schutz
7 Blatt schitzen..

r] Zelle sperren

] Zellen formatieren...
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Zellen, Zeilen und Spalten einfiigen und lschen

Zum Einfiigen und Léschen von Zeilen und Spalten klicken Sie im Register Start » & tinfugen - 3 -

Zellen auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfliche Zellen einfiigen bzw. Léschen und auf [‘J |
die gewlinschte Aktion. Zelien
Achtung: Ein Mausklick direkt auf die jeweilige Schaltfldche fiigt Zeilen und Spalten entsprechend der Mar-
kierung ein. Wenn also nur eine einzige Zelle markiert ist, dann wird ausschlielich diese geldscht, bzw. eine
Zelle oberhalb eingefiigt. Um ganze Zeilen oder Spalten einzufiigen, miissen Sie auf den Dropdown-Pfeil Kli-
cken oder zuvor eine ganze Zeile oder Spalte markieren.
Inhalte und/oder Formate loschen
Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. einen Zellbereich und klicken Sie im Register
Start, Gruppe Bearbeiten auf die Schaltflache Léschen. Wahlen Sie, ob Formate, Inhalte
oder Alles geldscht werden soll.
Bokinfigen * ¥ - Ay Eokinfugen ~ 2 *  Agy Gekinfigen © 2 Ay Zellen einfiigen
B Zellen cinfogen.. snund S <§ nd e | ©- “‘E enund S <§ nd kol e Sort'ie.n nd S :h{n) nd 5
&= bn>  Auswhien~ & e~ Auswshlen - (] Format - T Filtem=-  Auswshlen - Zellen loschen
1 sarbeiten earbeiten Zellen & Allelagchen
. i Lischen (Inhalte/Formate)
E  Blatt einfugen = romat
N o B ’_;( Blatt léschen P o nhalte l&schen

Kommentare lgschen

Blatt schiitzen/Zellen sperren, Arbeitsmappe schiitzen

Wenn Sie ein Tabellenblatt schiitzen, sind stan-  S=eifigen - 3 - Ay p
dardmaBig alle Zellen gesperrt. Um in bestimmten & toschen = @- %

Sortieren und Suchen und

Zellen trotzdem eine Eingabe zu erlauben, miissen :J:”:"';’:Be <7 Filtem~ _ Auswshlen

Sie daher zuvor die Sperrung von diesen Zellen AT Zeilenhohe. Format: Zelle sperren/
entfernen. Dazu markieren Sie die Zellen, bzw. den ZeilenhBhe sutomatisch snpassen nicht sperren
Zellbereich, klicken im Mentband Start ™ Zellen auf - &) Spaltenbreite. B Blatt schiitzen

Format und hier im Abschnitt Schutz auf Zelle sperren SRt

@ . Alternativ funktioniert dies auch mit Rechtsklick Si(ht’;':;‘::”"""” Blatt schotzen 7 X
und dem Befehl Zellen formatieren.... A TS 1l_;ennwortzum Aufheben des Biattschutzes:

Ob die aktuell markierte Zelle gesperrt ist, erkennen B’”T:""T'“ [ Arbeitsblatt und Innalt gesperrter Zellen sghotzen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes garfen:
Blatt verschieben/kopieren... £ Al

Eﬂxcm gesperrte Zellen auswahien

Sie am Aussehen des Symbols Zelle sperren.

Begisterfarbe Zellen formatieren

Blatt schiitzen Schutz 9 e
Im selben Auswahlfeld (Bild rechts) finden Sie auch &= St schutzen.. ol ot dent
. . . . Zelle sperren i i
den Befehl Blatt schiitzen @, mit dem Sie anschlie- =+ P t E;:f&:;".:;zi:n
. . . . . 2zl Zellen formatieren... Zeilen 135¢ch w
Bend das Arbeitsblatt schitzen. Es 6ffnet sich ein e .
. . . . . Abbrechen
kleines Dialogfenster, in dem Sie ein Kennwort zum
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Aufheben des Blattschutzes festlegen und die erlaubten Zugriffe regeln. Alternativ
kdnnen Sie ein Arbeitsblatt auch tiber das Register Datei schiitzen, siehe unten.

Gesamte Arbeitsmappe schiitzen

Klicken Sie im Register Datei auf Informationen und auf » Arbeitsmappe schiitzen und
auf Mit Kennwort verschliisseln. Geben Sie abschlieBend ein Kennwort ein; falls Sie kein
Kennwort vereinbaren mochten, lassen Sie das Feld einfach leer. Mit Klick auf Aktuelle
Tabelle schiitzen wird dagegen die aktuelle Tabelle geschiitzt, siehe oben.

Arbeitsmappe oder Tabelle Mappel - Excel Anmelden 7 —
schiitzen
e Informationen
Neu -
Arbeitsmappe schitzen Eigenschaften -
Offnen Steuem Sie, welche Arten von Anderungen andere GréBe Noch nicht g
P an dieser Arb by kénnen.
Speichem Titel Titel hinzufii
Tags Tag hinzufig
Socich * Immer schreibgeschiitzt 6ffnen X R
Spechent Uater / Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie Leser Jalsgoen Kategorie hir
bitten, der Bearbeitung ausdricklich zuzustimmen.
Mit Kennwort verschliisseln dieser Datei Relevante Datumsangaben
M Ein Kennwort 2um Offnen dieser Arbeitsmappe Letzte Anderung Heute, 10:21
Drucken vorschreiben, d, Name des
Erstellt Heute, 08:27
1 Aktuelle Tabelle schiitzen
Freigeben g
< =} Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der lerungen nur Zuletzt gedruckt
aktuellen Tabelle vornehmen kénnen.
Exportieren
| 7 Arbeitsmappenstruktur schiitzen Relevante Personen
et Verhindemn von une hten Anderungen an der Struktur Autor
Versffentiichen der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufigen von Tabellen. KM Klarz
— N inderungen vor.
Schiiefen | % Zugriff eingchrinken Autor hinzuf
| " Zuarif 1 rbeitungs- - ok v
L 2er,c_nen Zugriff erteilen, eea.‘l':ehdng; , Kopier- oder Zuletat gesndest von
[ gung jedoch er ven, KM  Klarz

[, Digitale Signatur hinzufigen

L_8 Durch das Hinzufigen einer nicht sichtbaren digitalen Alle Eigenschaften anzeigen

D.2  Druckseite einrichten

Seitenlayout

Einstellungen zur Druckseite nehmen Sie entweder im Register Datei » Drucken oder
im Register Seitenlayout vor. Ein Mausklick auf das Pfeilsymbol & der Gruppe Seite ein-
Das Register Seitenlayout richten 6ffnet das bekannte Dialogfenster Seite einrichten.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

| M Farben~ [y M [ FE G Breite  Automatiscl - | Gi linien  Oberschrift Ca -
=) i U 0 Dlem & 85 _ SRl 1 O ok e
[&] schriftarten - — = T Hehe: i~ [ g [ Anzeig ¥
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- A i Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten
- [erekter rinder ~ - *  bereich - briche = titel  nl Skalierung: 100% 1 [ Drucken [ Drucken vorme=  hinten~ .
Designs Seite einrichten = An Format [F] { () Anordnen

Uberschriftzeile auf jeder Druckseite wiederholen
Klicken Sie auf Drucktitel und legen Sie im Feld Wiederholungszeilen oben die Ta-
bellenzeilen fest. Das Gleiche gilt auch fiir Wiederholungsspalten.
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Gitternetzlinien und Spaltennummerierung drucken
Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen Drucken der Gruppe Blatt-
optionen.

Blatt verkleinern/vergrofBern

Wenn Sie zum Drucken das Tabellenblatt verkleinern oder vergrof3ern mochten
(Skalieren), dann verwenden Sie dazu in der Gruppe An Format anpassen die Fel-
der Breite und Hohe oder Skalierung zur prozentualen Anpassung.

Druckbereich

Markieren Sie den Zellbereich, den Sie als Druckbereich festlegen mochten und
klicken Sie auf Druckbereich und auf Druckbereich festlegen. Uber dieselbe Schalt-
fliche heben Sie einen Druckbereich auch wieder auf.

Alternativ eignet sich zum Festlegen und Skalieren des Druckbereichs auch die
Ansicht Umbruchvorschau (Register Ansicht oder Symbol rechts unten in der Sta-
tusleiste).

Seitenumbriiche

Mit der Schaltflache Umobriiche fiigen Sie oberhalb und links von der markierten
Zelle einen Seitenumbruch ein. Mit der gleichen Schaltflache und Seitenumbrii-
che entfernen heben Sie diese wieder auf. Alternativ kdnnen Sie dies auch in der
Ansicht Umbruchvorschau vornehmen.

Hintergrund

Die Schaltflache Hintergrund erlaubt das Einfligen einer Hintergrundgrafik. Diese
erstreckt sich Gber das gesamte Tabellenblatt und erscheint nur auf dem Bild-
schirm, nicht auf dem Ausdruck.

Seitenrander andern

Die Seitenrander legen Sie Uber die gleichnamige Schaltflaiche im Register Seitenlay-
out oder zusammen mit dem Druckbefehl oder im Dialogfenster Seite einrichten fest.

Mit der Maus anpassen

Manuelles Verschieben mit der Maus ist in der Ansicht Seitenlayout im Lineal moglich,
sowie in der Druckvorschau (Register Datei » Drucken): Hier klicken Sie zum Anzeigen
von Seitenrdndern und Spaltenbegrenzungen rechts unten auf das Symbol Seitenrdn-
der anzeigen.

Ll"i\-"- =
W 1 Name Vorname
Seitenrdnder anzeigen 2 Thomas Geier Thomas

Seitenrdnder und Spal-

tenbegrenzungen in der
Druckvorschau anzeigen

Linken Seitenrand in

der Ansicht Seitenlayout

verschieben
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