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Grundeinstellungen (wichtige Basics)

Online-Ubung

Kapitel 4: Grundeinstellungen (wichtige Basics)

Das Kapitel 4 widmet sich Excel Grundeinstellungen, die ich einfach ans Herz lege oder gerne erklare.

Grundeinstellung fir Excel - 1.000er Punkt Trennzeichen
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1.000er-Trennzeichen

Mit Tausendertrennzeichen

formatieren.

1.000,00 richtige Einstellung
1000,00 ohne der Einstellung

Datei

Optionen

Excel-Optionen

Allgemein
Formeln

Daten
Dokumentprifung
Copilot

Speichem

Sprache

Barrierefreiheit

Enweitert

Menaband anpassen
Symballeiste far den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel

Bearbeitungsoptionen

Markierung nach Drilcken der Eingabetaste verschieben

Richtung: | Unten |

[} Dezimalkomma automatisch einfiigen

Ausfallksstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Direkte Zellbearbeitung zulassen

Datenbereichsformate und formeln erweitern
Automatische Prozenteingabe aktivieren

AutoVervollstindigen fir Zellwerte aktivieren

Automatische Blitzvorschau

[T Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen
Benutzer bei einer méglicherweise zeitaufwandigen Operation warnen

Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: | 33 554

& [Trennzzichen varn Betriebssystem Gbernehmen]
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Die erste wichtige Einstellung in Excel ist
meiner Meinung nach das 1.000er Punkt
Trennzeichen.

Es gibt bei der Gruppe Zahl die Schaltflache,
um das 1.000er Punkt Trennzeichen zu
aktivieren. Sehr oft wird es allerdings nicht
eingestellt.

Oder besser gesagt nicht richtig angezeigt.
Links sieht man die Zahl 1000 mit

Wir klicken auf den MenUpunkt Datei
Ganz links unten auf Optionen

Es 6ffnet sich unser Excel-Optionen Fenster,
wo wir links auf erweitert klicken. Rechts gib
tes dann schon den Bereich ,,Trennzeichen
vom Betriebssystem Uubernehmen®.
Meistens ist das falsch eingestellt, namlich
ein Leerzeichen fur den 1.000er Punkt.

|| Trennzeichen vom Betriebssystem iibernehmen

Dezimaltrennzeichen: | . |

Tausendertrennzeichen: D

Dort nehmen wir das Hackchen raus und
wollen die Trennzeichen nicht vom
Betriebssystem tUbernehmen. Klicken in die
2. Zeile beim Tausendertrennzeichen rein
und schreiben einen Punkt hinein.
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Grundeinstellung flir Excel - Copilot ausschalten

Thema.
Symbol,

Der Copilot (kunstliche Intelligenz) in den Office Programmen ist ein eigenes
Wenn wir uns damit aber bisher nicht auskennen, sollten wir auch das
welches immer bei der aktiven Zelle erscheint, ausblenden.

(2]
1

Wir klicken wieder auf Datei = ganz links unten auf Optionen - Excel-Optionen 6ffnen sich.

Dort klicken wir links auf Copilot und auf der rechten Seite deaktivieren wir den Copiloten.

Excel-Optionen

Allgemein T' Optionen zum Arbeiten mit Copilot in Excel auf diesem Gerat.
Formeln

Daten Copilot verwenden

Dokumentprifung B Copilot aktivieren (erfordert einen Neustart der App)

Copilot Weitere Informationen zum Deaktivieren von Copilot

Speichemn O Copilot-Symbeol nur fur besonders relevante Vorschldge anzeigen O]

Grundeinstellung fir Excel - Schnellzugriff

Wenn wir Excel 6ffnen, gibt es in der ersten Zeile, oberhalb vom normalen Menu die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff. Hier sind von Haus aus einige Symbole eingeblendet (Speichern, Rlickgangig,

Wiederholen).

e )
ﬂ AutomatischesSpeichem(_. J 3

= = Mappel - Excel

[ Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen ]

Eine Einstellung, die wir vornehmen sollten, ist es hier weitere wichtige Funktionen, die wir oft
brauchen hinzuzufiigen. Bei dem Pfeil nach unten, kann man Standardbefehle wie ,Neu,
Seitenansicht und Drucken, etc.” hinzufugen. Wenn man aber auf ,,weitere Befehle klickt®, dann 6ffnet
sich ein Fenster, wo man quasi auf alle Funktionen und Markos zugreifen kann.

Mappel - Excel

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

«  Automatisch speichern
Neu

o Gffnen

~ Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

~  Rickgéngig

~ Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Mentband anzeigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff verbergen

Excel Kurs = Modul 1 - Kapitel 4

Excel-Optionen

Allgemein
Formeln

Daten
Dakumentpriffung
Capilot

Speichem

Sprache
Barrierefreiheit

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

E“‘[E] Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: @
[Haufig verwendete Befehle 8]

<Trennzeichen> |

Z | Absteigend sortieren

[ Alle aktualisieren

1 Alle Diagrammtypen... [Diagra...

4] Aufsteigend sortieren

X4 Ausschneiden

Automatisches Speichern aktivi...

[E] Bedingte Formatierung >
Benutzerdefiniertes Sortieren...

YUY Blattspalten einfiigen

UM Blattspalten laschen
Z¢ Blattzeilen einfugen

=* Blattzeilen laschen

[B Druckbereich festlegen

Symbolleiste filr den Schnellzugriff

anzeigen
Position der (oo ih des Menabandes |
Symbolleiste | A T
B3 Befehlshezeichnungen immer anzeigen
[ Befehisbezeichnung g

Hinzufigen »>
_nzutugen >

| << Entfernen |

Symballeiste fur den Schnellzugriff anpassen: '

| Fiir alle Dokumente (Standard)

Automatisches Speichern aktiviere...
Speichem

“) Ruckgangig |>
' Wiederholen B

Anpassungen: | Zurgcksetzen > [

| Importieren/Exportieren ~ Ii"

[ ok || Abbr
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Befehle auswihlen: o

|_ Haufig verwendete Befehle [ |

Haufig verwendete Befehle
Micht im Mendband enthaltene Befehle
Alle Befehle

Makros

Registerkarte "Datei”
Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Freistellen
Registerkarte Start
Registerkarte Einfligen
Registerkarte Zeichnen
Registerkarte Seitenlayout
Registerkarte Formeln
Registerkarte Daten
Registerkarte Uberprifen
Registerkarte Ansicht
Registerkarte Automatisieren
Registerkarte Entwicklertools
Registerkarte Add-Ins
Registerkarte Hilfe

Beim Punkt ,,Befehle auswahlen®, gibt es als
Standardeinstellung die ,,Haufig verwendete Befehle”.

Je nachdem, wofur man Excel verwendet, kann man hier aber
auch beim Auswahlmenu die verschiedenen Registerkarten,
sprich Menupunkt durchgehen (Einflgen, Seitenlayout, etc.)
um die wichtigsten Funktionen (Einfugen - Bild, Seitenlayout
— Druckbereich oder Drucktitel, etc.).

Dadurch kann man haufig verwendete Funktionen und
Befehle oben anheften und muss nicht mehr den MenUpunkt
wechseln.

Grundeinstellung fiir Excel - Symbolleiste bzw. Meniiband anpassen

Wenn wir auf einem Menupunkt die

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff verbergen rechte Maustaste driicken, dann konnen

Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

wir hier auch das Meniiband anpassen
anklicken, um unsere Symbolleisten
individuell gestalten zu kdnnen.

# @ vaten

ks Uberpriifen

MNeue Registerkarte Meue Gruppe

Anpassungen: Zuriicksetzen ~ '

Umbenennen...

I |Impaortieren/Expartieren ~ I !

Es offnet sich dasselbe Fenster, wie bei
der Schnellzugriffsleiste, hier kdnnen wir
4 allerdings nun das Meniiband anpassen.

Rechts unten haben wir nun folgende

e (3 Optionen, um unser Menltband
QK Abbrechen anzupassen:
Neue Registerkarte hier kdnnen wir einen neuen / eigenen Menupunkt hinzufligen
Neue Gruppe Jeder Menupunktistin der Symbolleiste in Gruppen unterteilt.

(Start = Zwischenablage, Schriftart, Ausrichtung, Zahl, etc.)

Der neue MenuUpunkt kann also hier in eigene Gruppen unterteilt werden,

bzw. kann einem bestehenden MenUlpunkt eine eigene Gruppe erganzt

werden
zuriucksetzen Die Anpassungen werden wieder auf den Standard zurtuckgesetzt
Exportieren Unsere individuellen Einstellungen kénnen hier exportiert werden, um
diese auf einem anderen PC zu importieren und zu verwenden
Importieren Wenn wir eine Datei mit individuellen Einstellungen gespeichert haben,

konnen wir diese am nachsten Computer importieren.
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