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3D-Modell  318
bearbeiten  323
einfügen  318

#BEZUG!  78
#DIV/0!  78
#NAME?  78
#NULL!  78
#WERT!  78
#ZAHL!  78

A
Absoluter Zellbezug  172
Access, Tabelle importieren 

aus  353
Add-In

für Excel aktivieren  360
für Excel einsetzen  360
in Excel verfügbare  361

Anordnen von Fenstern  247
Ansicht

Backstage  34, 188
geschützte  166
Seitenansicht  188, 190
Seitenlayout  32, 188
Umbruchvorschau  208

Arbeitsblatt  52, 240
Darstellung vergrößern  
214
Darstellung verkleinern  
215
Design  330
gemeinsam nutzen  372
gleichzeitig bearbeiten  
243
Gruppierung aufheben  
244
in Arbeitsmappe einfügen  
53, 241, 244
in Arbeitsmappe verschie-
ben 252
in mehreren Fenstern an-
zeigen  247
kopieren  252
löschen  244
mehrere gruppieren  243
navigieren in  46
neu anordnen  246
schützen   236
Standardanzahl ändern  245
vergleichen  251
verschieben/kopieren  246
zusammenfassen  255

Arbeitsblattbereich  34, 46
Arbeitsmappe  52, 240

Anzahl zuletzt verwende-
ter ändern  163
Arbeitsblatt einfügen   
52–53
auf OneDrive öffnen  161
Design  330
freigeben  373
im PDF-Format speichern  
108
in Excel Online bearbeiten  
377
lokal öffnen  161
mehrere gleichzeitig öff-
nen  164
neue erstellen  63
öffnen  160
per E-Mail senden  377
schützen  237
suchen  165

Argument  95
Aufgabenbereich

Auswahl  331
PivotTable-Felder  281
Zwischenablage  178

Ausblenden
Spalte  139
Zeile  140

Ausfüllkästchen  84
Ausrichtung von Zellen   

142
Ausschneiden und Einfügen  

175
Ausschnitt  216

einfrieren  218
horizontaler  217

AutoAusfüllen  84
auf Touchscreen  90
Datenreihe erstellen   
87
eigene Datenreihe erstel-
len  87
Eintrag kopieren  87
Formel kopieren  171
mit Blitzvorschau  91
mit Schaltfläche Füllbe-
reich  90
Optionen  85

AutoFilter  347
benutzerdefinierter  350
Datum  350
Top 10  349

AutoKorrektur  79

AutoSumme  99
AutoVervollständigen  83
AutoWiederherstellen  108

B
Backstage-Ansicht  34

Drucken  188
Freigeben  373
Seitenansicht  188

Balkendiagramm  299
Bearbeitungsleiste  34, 45
Bedingte Formatierung  154

abhängig vom Wert her-
vorheben  156
benutzerdefinierte Regel 
erstellen  156
grafisch  155
Schnellanalyse  157

Befehl
mit Finger/Stift wählen  
40
mit Maus/Tastatur wählen  
39

Benutzeroberfläche
Arbeitsblattbereich  46
Backstage-Ansicht  34
Bearbeitungsleiste  45
Bildlaufleiste  51
Menüband  35
Startbildschirm  32
Statusleiste  54
Symbolleiste für den 
Schnellzugriff  41

Benutzerwörterbuch  186
Berechnen

automatisch  236
manuell  235
Optionen  236

Berechnetes Feld  337
Besuchter Hyperlink  364
Bilddatei einfügen  318
Bildlaufleiste  51
Bildlaufpfeil  51
Bildschirmabbildung  329
Bildschirmtastatur  64

arbeiten mit  49
Zellbezug eingeben  77

Binärformat  107
Blattregister  53, 241

Farbe zuweisen  245
markieren  243
neu anordnen  246
umbenennen  245

Harvey715503_bindex.indd   387 11/29/2018   6:06:26 PM



388 Stichwortverzeichnis

Blitzvorschau, AutoAusfüllen  
91

Buchhaltungszahlenformat  
131

D
Datei

als Kopie öffnen  165
im Browser öffnen  165
in geschützter Ansicht 
öffnen  166
reparieren   166
schreibgeschützt öffnen  
165
suchen  165

Dateiformat
.pdf  107
.xlsb  107
.xlsx  107
.xml  107

Daten
dieselben in mehrere 
Zellen eingeben  94
eingeben  64
filtern  347
in Arbeitsmappe eingeben  
63
in Excel-Tabelle eingeben  
337
in Zellbereich eingeben  93
in Zelle übertragen  64
schützen  236
sortieren  343
suchen  229
verstecken  139

Datenbank  335
Datenbankabfrage, externe  

353
Dateneingabe  64

AutoAusfüllen  84
AutoVervollständigen  83

Datenliste  335
Datenreihe erstellen  87
Datensatz  336

bearbeiten  340
löschen  340
suchen  342

Datenschnitt  286
Datentabelle

mit einer Variablen  262
mit zwei Variablen  265

Datentyp
Formel  66, 74
Text  67
Zahl  67

Datum  72
Differenz errechnen  136
eingeben  73

Datumsfilter  350
Datumsformat  73

Design
anzeigen  330
benutzerdefiniertes 
speichern  330
Effekt ändern  330
Farbe ändern  330
Schriftart ändern  330

Dezimalstelle
feste  69
hinzufügen/löschen  134

Dezimalzahl  69
Diagramm  298

Achsen formatieren  310
Daten auswählen  298
Datenbeschriftung einfü-
gen  306
Datentabelle einfügen  307
drucken  333
eingebettetes  301
eingebettetes in Dia-
grammblatt verschieben  
304
Element bearbeiten  306
Formatvorlage  305
in separatem Diagramm-
blatt erstellen  303
markieren  304
per Schnellanalyse  301
Position/Größe ändern  
304
Textfeld hinzufügen  314
Titel formatieren  309
Titel und Beschriftung 
einfügen  308
Typen  299
Typ und Darstellung 
ändern  305
WordArt-Format  309
x-/y-Achse  298

Dokumentbereich  46
Drag-and-drop  167
Druckauftrag löschen  194
Druckbereich

entfernen  193
festlegen  193

Drucken  187
Ausdruck skalieren  201
Diagramm  333
Druckbereich festlegen  
193
Formel  210
Gitternetzlinie  201
Hoch-/Querformat  197
Kommentar  223
Kopf-/Fußzeile  202
Schnelldruck  193
Seite einrichten  195
Seitenrand  195
Zeilen-/Spaltenköpfe  201

Druckerfenster  194

Drucktitel   198
Druckvorschau  190
Druckwarteschlange  194

E
Einblenden

Spalte  139
Zeile  140

Einfrieren
Ausschnitt  218
Spalten und Zeilen  218

Einfügen
3D-Modell  318
Arbeitsblatt  244
aus Zwischenablage  178
Bilddatei  318
Bilder in SmartArt-Grafik  
328
Diagramm per Schnell
analyse  301
Einfügeoptionen  176
empfohlene PivotTable  
278
Excel-Add-Ins  360
Form  323
Hyperlink  362
Inhalte  180
Kommentar  221
nach Ausschneiden  175
nach Kopieren  176
Onlinebild  316
Piktogramm  324
PivotChart  292
PivotTable  279
Screenshot  329
SmartArt  326
Sonderzeichen  93
Sparkline  311–312
Symbol  93
Textfeld  314
verschiedene Diagramm-
typen  299
WordArt  325
Zelle  184

Einfügeoptionen  176
Eingabemaske für Excel-

Tabelle  337
Eingebettetes Diagramm  

301
Einzug für Zellen definieren  

143
E-Mail, Arbeitsmappe sen-

den  377
Empfohlene PivotTables 

(Befehl)  278
Ersetzen  232
Excel

aus dem Tabletmodus 
starten  55
beenden  56
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Benutzeroberfläche  32
Hilfe  57
Startbildschirm  62
unter Windows 10 starten  
55

Excel Online  377
Excel-Tabelle  335

berechnetes Feld  337
blättern in  341
Daten eingeben  337
Daten filtern  347
Datensatz  336
Datensatz suchen  342
Eingabemaske  337
erstellen  335
Feldname  336
sortieren  343
Suchkriterien  342

Externe Datenbankabfrage  
353

F
Fehler in Formel  78
Fehlerwert  78
Feld, berechnetes  337
Feldname  336
Fenster

anordnen  248
Anordnung speichern   
251
mehrere anzeigen  247
teilen  216

Fettdruck  141
Filtern  347

benutzerdefiniert  350
Datumsfilter  350
PivotChart  293
PivotTable  284
Text- und Zahlenfilter  
350
Top 10  349

Fixieren
Ausschnitt  218
Spalten/Zeilen  218

Flächendiagramm  299
Flächenkartogramm  300
Form

bearbeiten  323
einfügen  323

Format
einfügen  180
kopieren  153
löschen  182
übertragen  152–153

Formatieren
PivotChart  294
PivotTable  283
Tabelle  121, 126
Zahl  130
Zelle  128

Formatierung
bedingte  154
suchen  230

Formatvorlage
benutzerdefinierte 
kopieren  152
Diagramm  305
Excel-Tabelle  336
neue erstellen  151
Tabelle  121
Zelle zuweisen  151
zusammenführen  152

Formel  66, 74
bearbeiten  98
drucken  210
einfügen  180
eingeben  75
Fehlerwert  78
Klammersetzung  77
kopieren mit AutoAusfül-
len  171
Matrix  265
mit Namen definieren  227
neu berechnen  236
Rechenoperatoren  77

Freigabelink generieren  376
Freigeben

Arbeitsmappe  373
Arbeitsmappe auf One
Drive  374
Arbeitsmappe per Freiga-
belink  376
Arbeitsmappe per Mail  
377

Füllfarbe für Zellen  150
Funktion  95

auswählen  96
einfügen  96
in PivotTable  291
MEHRFACHOPERATION  
264–265
SUMME  97

Funktionsargument  95
Fußzeile

benutzerdefinierte  204
erstellen  202
für erste Seite  207
für gerade/ungerade Sei-
ten  207
integrierte  203

G
Gehe zu  120
Gemischter Zellbezug  175
Gitternetzlinie  148

drucken  201
Grafisches Objekt

als Hyperlink definieren  
362
bearbeiten  319, 321

Design erstellen für  330
ein-/ausblenden  333
einfügen  316
Foto im Web suchen  316
gruppieren  332
Gruppierung aufheben  
332
lokales einfügen  318
nach vorn/hinten ver-
schieben  330
Reihenfolge definieren  
331
Screenshot  329
SmartArt  326
Sparkline  311
Textfeld  313
WordArt  325

Gruppe im Menüband er-
stellen  371

Gruppieren von grafischen 
Objekten  332

H
Hierarchiediagramm  299
Hochformat für den Aus-

druck  197
Hyperlink  361

aktivieren  364
angezeigten Text ändern  
363
besuchter  364
einfügen  362
grafisches Objekt  362
Hypertext  362
löschen  183
zu Dokument/Webseite  
362
zu E-Mail-Adresse  363
zu Zelle/Zellbereich  363

Hypertext  362

I
Importieren

Access-Tabelle  353
aus anderer Quelle  354
aus dem Web  355
vorhandene Verbindungen 
aktualisieren  354

Inhalte einfügen (Befehl)  
180

Inhalte löschen (Befehl)  183
Intelligente Suche  234

K
Kartendiagramm  300
Klammersetzung  77
Kommentar

alle anzeigen  222
bearbeiten  222
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drucken  223
einfügen  181
erstellen  220
formatieren  223
löschen  183, 223

Konsolidieren  255
Konstante, Namen zuweisen  

228
Kopfzeile

benutzerdefinierte  204
erstellen  202
für erste Seite  207
für gerade/ungerade 
Seiten  207
integrierte  203

Kopieren
Arbeitsblatt  246, 252
AutoAusfüllen  171
Blattregister  246, 252

Kopieren und Einfügen  176
Kreisdiagramm  299
Kursivdruck  141

L
Laufrahmen  99
Liniendiagramm  299
Link  183, 361
Liste  335
Live-Vorschau  31, 122
Lokales Bild  318
Löschen  182

Arbeitsblatt  244
Inhalt  182
Zelle  183

M
Makro  364

aufzeichnen  365
ausführen  368
in die Symbolleiste für den 
Schnellzugriff aufnehmen  
372
ins Menüband aufnehmen  
370
persönliche Makroarbeits-
mappe  365

Manuelle Neuberechnung  
235

Markieren  113
Diagramm  304
Maus  114
Tastatur  118
Zeile/Spalte  116

Maske für die Dateneingabe  
337

Matrixformel  265
Maus

Befehle wählen  39
klicken und ziehen  40
Mehrfachauswahl  115

navigieren im Arbeitsblatt  
52
Zelle markieren  114

Mehrfachauswahl  114
Maus  115
Tastatur  120

MEHRFACHOPERATION 
(Funktion)  264–265

Menüband  34–35
Anzeigeoptionen  36
Befehl mit Finger/Stift 
auswählen  40
Befehl mit Maus/Tastatur 
auswählen  39
Makro aufnehmen  370
reduzieren/anheften  36
Registerkarte/Gruppe 
erstellen  371

Microsoft Access  353
Minisymbolleiste  128
Muster für Zellen  150

N
Name

für Konstante vergeben  
228
für Zellen vergeben  224
in Formeln  227
Namens-Manager  229

Namenfeld  45
Namens-Manager  229
Nebeneinander vergleichen  

251

O
Office Online-Apps  377
Öffnen

Bildschirm  161
Dialogfeld  162
verschiedene Verfahren  
165

OneDrive  105
Arbeitsmappe öffnen  161
Arbeitsmappe online bear-
beiten  377
speichern auf  105

Onlinebild  316
Operator  74

P
PDF-Datei  107
Piktogramm  324

einfügen  324
in Form konvertieren  325

PivotChart  300
einfügen  292
filtern  293
formatieren  294
Registerkarten  292

PivotTable  275
angezeigte Daten ändern  
289
aus externen Daten erstel-
len  280
bearbeiten  289
Daten formatieren  283
Elemente von  282
empfohlene   278
Felder  281
formatieren  283
grafisch darstellen  292
manuell erstellen  279
mit Datenschnitt filtern  
286
mit der Schnellanalyse er-
stellen  276
mit Zeitachse filtern  288
nach Filter filtern  284
nach Zeilen-/Spaltenbe-
schriftungen filtern  285
sortieren  289
Struktur ändern  290
Tools  282
verfügbare Funktionen  
291
zusammenfassende Funk-
tion ändern  290

Platzhalterzeichen  231
Primärschlüssel  345
Prognoseblatt  274
Prozentformat  134

Q
Querformat für den Aus-

druck  197
QuickInfo  51

R
Rahmen  148
Rechenoperation  77
Rechtschreibung prüfen  185
Registerkarte  35

Ansicht  38
Datei  33–34
Daten  37
Diagrammtools  38
Einfügen  37
Entwicklertools  38
Entwurf  38
Formeln  37
im Menüband  37
im Menüband erstellen  
371
kontextabhängige  38
Seitenlayout  37
Start  37
Überprüfen  38

Registerlaufpfeil  53, 241
Registerleiste  241
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Registerteilungsfeld  242
Relativer Zellbezug  171
Rückgängig machen (Befehl)  

166

S
Säulendiagramm  299
Schaltfläche

aus der Symbolleiste für 
den Schnellzugriff entfer-
nen  43–44
der Symbolleiste für den 
Schnellzugriff hinzufügen  
42

Schlüsselfeld  344
Schnellanalyse

bedingte Formatierung  
157
Diagramm einfügen  301
PivotTable erstellen  276
Sparklines erstellen  311
Tabellenformatvorlage 
zuweisen  123

Schriftart  140
Standard ändern  140
wechseln  141

Schriftgrad ändern  141
Schützen  236
Screenshot  329

Bildschirmausschnitt  329
einfügen  329

Seite einrichten  195
Drucktitel  198
Hoch-/Querformat  197
Registerkarte Blatt  199
Seitenrand  195

Seitenansicht  188, 190
zoomen  191

Seitenlayout  32, 188
Kopf-/Fußzeile  202
Seite einrichten  194

Seitenrand für den Ausdruck  
195

Seitenumbruch
automatischer  188
in der Umbruchvorschau 
verschieben  208
manueller  209

Seitenvorschau  190
Senden, Arbeitsmappe per 

E-Mail  377
Skalieren des Ausdrucks  201
SmartArt  326

Bild einfügen in  328
formatieren  328
Text eingeben  328

Solver  274
Sortieren

Datenbereich  347
nach einem Feld  345

nach mehreren Feldern  
345
PivotTable  289
Primärschlüssel  345
Schlüsselfeld  344
Sortierfolge  344
Tabelle  343

Sortierfolge  344
Sortierschlüssel  344
Spalte

Breite anpassen  137
ein-/ausblenden  139
einfrieren  218
einfügen  184
löschen  183
markieren  116

Spaltenbuchstabe  45
Spaltenkopf drucken  201
Sparkline  311

gruppieren  313
löschen  313
mit der Schnellanalyse 
einfügen  311
über das Menüband einfü-
gen  312

Speichern
auf OneDrive  105
Dateiformate  107
lokal  105
Standardspeicherort än-
dern  106

Sperren, Zelle  236
Startbildschirm  62
Startprogramm für Dialog-

felder  36
Statistikdiagramm  299
Statusleiste  34, 54
Stellvertreterzeichen  231
Stilart  141
Suchen  229

Datensatz  342
Formatierung  230
in jedem Arbeitsblatt  232
intelligentes  234
Optionen  229

Suchkriterien  342
Operator  343

Summe
AutoSumme  99
Funktion  97

Symbolleiste für den 
Schnellzugriff  33
anpassen  41
Makro aufnehmen  372
Schaltfläche hinzufügen  
42, 44
unter Menüband anzeigen  
41

Szenario-Manager
Szenario anzeigen  272

Szenariobericht erstellen  
273
Szenario erstellen  270
Szenariowert zuweisen  
271
veränderbare Zelle  270

T
Tabelle

formatieren  126
Rahmen  149

Tabellenformatvorlage  121
eigene erstellen  124
vorhandene anpassen  123

Tabletmodus, Excel starten  
55

Tastatur
Befehle wählen  39
Mehrauswahl  120
Zellen markieren  118

Tausendertrennzeichen  132
Teamarbeit

Arbeitsmappe auf One
Drive freigeben  374
Arbeitsmappe in Excel On-
line bearbeiten  378
Arbeitsmappe online bear-
beiten  377
Arbeitsmappe per E-Mail 
senden  377

Teilen, Fenster horizontal  
217

Text  67
Textfeld  313

einfügen und formatieren  
314
mit Pfeil versehen  315

Textfilter  350
Tippfehler korrigieren  79
Top-10-Filter  349
Touchscreen

AutoAusfüllen  84, 90
Befehle wählen  40
Bildschirmdarstellung 
zoomen  54
Bildschirmtastatur  64
Excel beenden  57
klicken und ziehen  40
Mehrfachauswahl  115
mit Bildschirmtastatur ar-
beiten  49
navigieren im Arbeitsblatt  
52
Zellbezug eingeben  77

U
Uhrzeitformat  72
Umbruchvorschau  208
URL  362

Harvey715503_bindex.indd   391 11/29/2018   6:06:27 PM



392 Stichwortverzeichnis

V
VBA  365
Verbinden und zentrieren  

142
Verbunddiagramm  299
Vergleichen, Arbeitsblätter 

nebeneinander  251
Verschieben

Arbeitsblatt  246, 252
Blattregister  246, 252

Visual Basic für Applikatio-
nen  365

W
Was möchten Sie tun? (Hil-

fefunktion)  58
Was-wäre-wenn-Analyse

Datentabelle  262
Solver  274
Szenario-Manager  270
Zielwertsuche  268

Webabfrage  355
Web, Arbeitsmappe bearbei-

ten  378
Webseite, Hyperlink zu   

362
Wiederholen (Befehl)   

166
WordArt  325

einfügen  325
für Diagramm  309

X
x-/y-Achse  298

formatieren  310

Z
Zahl  67

eingeben  68
formatieren  130

über Zehnertastatur 
eingeben  71

Zahlenfilter  350
Zahlenformat  130

Buchhaltung  131
Genauigkeit  135
Prozent  134
Sonderformat  137
spezielles  136
Standard  130
Tausendertrennzeichen  
132

Zeile
ein-/ausblenden  140
einfrieren  218
einfügen  184
Höhe anpassen  138
löschen  183
markieren  116
optimale Höhe  138

Zeilenkopf drucken  201
Zeilennummer  45
Zeilenumbruch  144, 146
Zeitachse  288
Zeitangabe  72

Differenz errechnen  136
Zelladresse  45–46
Zellauswahl  114

Gehe zu  120
Maus  114
Tastatur  118

Zellbereich
einfügen  170
erweitern  119
kopieren  169
markieren  114
mehrere markieren  114
Namen vergeben  224
verschieben  168
Zellcursor verschieben  93

Zellbezug
absoluter  172

anpassen  172
gemischter  175
relativer  171

Zellcursor  46
in Zellbereichen  93
Position einfrieren  48
verschieben  66, 119

Zelle
aktive  46, 114
ausrichten  142
bedingt formatieren  154
einfügen  184
Einzug definieren  143
formatieren  128
Füllfarbe zuweisen  150
Größe anpassen  148
Inhalt bearbeiten  81
Inhalt drehen  146
löschen  183
markieren  76
Muster zuweisen  150
Namen vergeben  224
Rahmen  149
schützen  236
Zeilenumbruch  144
zentrieren  142

Zellenformatvorlage  151
Zellinhalt  45
Ziehen und Ablegen  167

Zellbereich einfügen  170
Zellbereich kopieren  169
Zellbereich verschieben  
168

Ziehpunkt  304
Zielwertsuche  268
Zoom

auf Seite  191
Bereich vergrößern  215
in der Statusleiste  214

Zoomregler  54, 214
Zugriffstaste  40
Zwischenablage  175, 178
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