Excel 2016 ] Office

Schnellstartleitfaden

Neu bei Excel 20167 In diesem Leitfaden kdnnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.

Symbolleiste fiir den Das Meniiband erkunden Mit kontextbezogenen Befehlen Finden, was Sie benétigen lhre Arbeit fiir andere freigeben

Schnellzugriff Schauen Sie sich den Funktionsumfang von vertraut machen Schlagen Sie Excel-Befehle Laden Sie andere Personen

Hiermit haben Sie lhre Excel an, indem Sie auf die Registerkarten Markieren Sie Tabellen, Diagramme oder nach, rufen Sie Hilfe ab, oder dazu ein, lhre cloudbasierten

Lieblingsbefehle immer im Blick. im Mentiband klicken, und erkunden Sie die andere Objekte in einer Arbeitsmappe, durchsuchen Sie das Internet. Arbeitsmappen anzuzeigen und
verfligbaren Tools. um weitere Registerkarten anzuzeigen. zu bearbeiten.
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Eine neue Datel erstellen

Beginnen Sie mit einer leeren Arbeitsmappe, um sofort loslegen zu kdnnen. Sie
kdénnen ggf. auch viel Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage auswdhlen und anpassen,
die dem gewlinschten Arbeitsergebnis ahnlich ist. Klicken Sie auf Datei > Neu, und
wahlen Sie dann die gewlinschte Vorlage aus, oder suchen Sie danach.

Informationen N eu
Nach Onlinevorlagen suchen »
Empfohlene Suchbegriffe: Geschiflich Persénlich  Rechner  Kleine Unternchmen  Budgets  Listen  Protokolle
Drucken
A 5 c
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Leere Arbeitsmappe Tagesplaner Schulkalender

In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs, und miissen Sie auf unterschiedlichen Geraten arbeiten?
Klicken Sie auf Datei > Konto, um sich anzumelden und von praktisch tberall aus
und auf jedem Gerét auf Ihre zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen — dank der
nahtlosen Integration von Office, OneDrive, OneDrive for Business und SharePoint.

K Verbundene Dienste:
onto

Office-Updates

L3
Updates werden
Optionen & OneDrive [Dj R
Update-

" 7 optionen”
Feedback @ SharePoint -

e Info zu Excel

‘Weitere Informationen zu Excel,
Speicher Excel

Infozu ‘Support, Produkt-ID und
Copyrightinformationen,
£ Spiechem Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass »
Sie von praktish tberall darauf zugreifen kannen.

”77 Andere Websites
E;, Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Kontoan,

um Bilder und Videos von Ihren bevorzugten
Websites einzufigen.

Office Store

.’ Melden Sie sich mit Inrem Microsoft-Konto an,
um Apps aus dem Office Store zu verwenden,
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/Uletzt verwendete Dateien suchen

Ganz gleich, ob Sie mit Dateien arbeiten, die auf der Festplatte lhres lokalen PCs
gespeichert sind, oder ob Sie mit unterschiedlichen Clouddiensten arbeiten, wenn
Sie auf Datei > Offnen klicken, werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen und
alle Dateien angezeigt, die Sie moglicherweise an die Liste angeheftet haben.
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Mit kontextbezogenen Tools
vertraut machen

Markieren Sie die jeweiligen Objekte in der Arbeitsmappe, um kontextbezogene
Befehle anzuzeigen. Wenn Sie beispielsweise auf ein Diagrammelement klicken,
wird die Registerkarte Diagrammtools mit den Unterregisterkarten Entwurf und
Format fiir das ausgewahlte Diagramm angezeigt.

Diagrammtoaols Eucel

Format Q Was mdchten Sie tun?

Diagrammformatvorlagen



Excel 2016

lhre Arbeit fUr andere freigeben

Wenn Sie andere Personen einladen mdchten, lhre Arbeitsmappe in der Cloud
anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie in der oberen rechten Ecke des
Anwendungsfensters auf die Schaltflache Freigeben. Im nun gedffneten Bereich
Freigeben kdnnen Sie einen Freigabelink abrufen oder Einladungen an die von
Ihnen ausgewahlten Personen senden.

2_ Freigeben

Freigeben & &
Personen einladen
Marie Krause EE|

Kann bearbeiten ©

Marie, schaust du dir bitte die letzten Anderungen an?
Ich brauche dein Feedback bis Ende der Woche!

Klarissa Wolf Freigeben

-

Als Anlage senden
Freigabelink abrufen

Daten mit Excel-Tabellen verwalten

Sie konnen jeden beliebigen Zellenbereich in lhrer aktuelle Arbeitsmappe

als Excel-Tabelle formatieren. Mit Excel-Tabellen kdnnen Sie eine Gruppe
zusammengehdriger Daten unabhangig von den anderen Zeilen und Spalten in
lhrer Arbeitsmappe analysieren und ganz einfach verwalten.

Hausrat

Artikel B Bereich B8  Modell B ID-Nummer B Gekauft B8 Preic [ Wert E
1 ‘“Wohnzimmer Hersteller 1 33X¥CBH3 02.05.2015 2.000,00 € - 2.000,00 €
2 Heimbdre Hersteller 2 55-678B 06.11.2014 1.500,00 € . 1.000,00 £
3 “Wohnzimmer Hersteller 3 T86555-13 15.03.2012 560,00 € I 550,00 €
4 Esszimmer Hersteller 4 TE8087 01.06.2015 240,00 € I 200,00 €
5 Familienzimmer Hersteller 5 80-JBMR 19.08.2015 300,00 € I 29000 £

L0 LY S0 INVENTARLISTE: 5 4.600,00 € 4.040,00 €
a
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Funktionen einfigen, Formeln
erstellen

Klicken Sie auf der Registerkarte Formeln auf Funktion einfiigen, um das
Dialogfeld Funktion einfiigen anzuzeigen. Hier kdnnen Sie nach Funktionen
suchen und diese einfligen, die richtige Syntax nachschlagen und sogar detaillierte
Hilfe zur Arbeitsweise den ausgewahlten Funktionen erhalten.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

—

123 1= ! @ =
Funktion AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datum u. Machschlagen Mathematik und Mehr Mamens-
einfigen - werwendet = - - *  Uhrzeit = und Verweisen ~ Trigonometrie * Funktionen~ Manager

Funktionsbibliothek

Funktion einfiigen ? >

Funktion suchen:

Eeschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie oK
dann auf "OK
Kategorie auswahlen: | Zuletzt venwendet ~

Funktion auswihlen:

SUMME "
WENN

HYPERLINK

ANZAHL

MAX

51N v

MITTELWERT({Zahl1:Zahlz:...)
Gibt den Mittelwert [arithmetisches Mittel) der Argumente zurdck, bei denen

es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays oder Bezdge handeln kann, die
Zahlen enthalten.

Hilfe fur diese Funktion

Abbrechen
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Finden, was Sie bendtigen

Geben Sie ein Schliisselwort oder einen Begriff in das Suchfeld Was moéchten Sie
tun? im Menlband ein, um schnell die Excel-Features und -Befehle zu finden, die
Sie suchen, um sich im Inhalt der Hilfe umzuschauen oder um im Internet weitere
Informationen zu erhalten.

Q’ diagramm Ers.tellen|

Diagramm erstellen

G

Diagramm verschieben

7

Diagramm formatieren

MNeue Datei

PR

Verbunddiagramm einfiigen »
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Hilfe zu "diagramm erstellen”...

ﬂ) Intelligentes Nachschlagen v...

Andere Schnellstartleitfaden abrufen

Excel 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen in Office 2016. Um
auch die kostenlosen Schnellstartleitfaden fiir die anderen neuen Versionen lhrer
bevorzugten Office-Anwendungen herunterzuladen, besuchen Sie
http://aka.ms/office-2016-guides.
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Relevante Informationen abrufen

Mit dem Feature Intelligentes Nachschlagen durchsucht Excel das Internet
nach relevanten Informationen zum Definieren von Woértern, Ausdricken und
Konzepten. Die Suchergebnisse, die im Aufgabenbereich angezeigt werden,
kénnen hilfreiche Kontextinformationen zu den Daten in lhren Arbeitsmappen
liefern.

Jerpriifen Ansicht @ Inventar]

@ Hiffe zu "Inventar” abrufen
{9 inteligentes Nachechiagenvon . Intelligentes Nachschlagen ™ *

M N (o] P
Q Erkunden Definieran

Wikipedia durchsuchen ~

Inventar — Wikipedia, die freie Enzyklc
Inventar oder Lagerbestand bezeichnet
diz Waren und das Material, die oder

das ein Unternehmen zum Zweck der ...

Bing-Bildersuche

Die nachsten Schritte mit Excel

Neuerungen in Office 2016

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von Excel 2016 und der anderen
Anwendungen in Office 2016. Besuchen Sie fiir weitere Informationen
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen
Mochten Sie sich ndher mit den von Excel 2016 gebotenen Features

und Funktionen befassen? Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-training,
und erkundigen Sie sich zu den kostenlosen Schulungsoptionen.

Feedback senden

Gefallt Ihnen Excel 2016? Haben Sie Verbesserungsvorschlage, die Sie uns
mitteilen mochten? Klicken Sie im Men( Datei auf Feedback, und folgen Sie den
Anweisungen, um lhre Vorschlage direkt an das Excel-Produktteam zu senden.
Vielen Dank!
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