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Sind Sie neu in Excel 2016, oder haben Sie ein Upgrade von einer vorherigen Version durchgefihrt? In diesem Leitfaden konnen Sie sich

zu den Grundlagen informieren.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff

Hiermit haben Sie lhre
Lieblingsbefehle immer im Blick.
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Mit dem Meniiband vertraut machen

Schauen Sie sich den Funktionsumfang von Excel 2016 an,
indem Sie auf die Registerkarten im Mentband klicken, auf
denen sich die neuen ebenso wie die vertrauten Tools befinden.

Mit kontextbezogenen Befehlen vertraut machen

Diagrammtools

Markieren Sie Diagramme, Bilder oder andere
Objekte in einer Arbeitsmappe, um weitere
Registerkarten anzuzeigen.
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lhre Arbeit fiir andere freigeben

Melden Sie sich mit Ihrem Cloudkonto
an, wenn Sie lhre Arbeit fur andere
freigeben mdochten.
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Funktionen einfiigen und
bearbeiten

Verwenden Sie zum Anzeigen
oder Bearbeiten der
ausgewahlten Zellen oder zum
o b Einfligen von Funktionen in [hre
usgaben . . o
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Diagramme anpassen

Markieren Sie ein Diagramm,

um schnell vorhandene
Diagrammelemente zu andern
oder zu entfernen, neue
Diagrammelemente hinzuzufligen
oder das Diagramm zu formatieren.
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Das Meniiband ein- oder
ausblenden

Bendtigen Sie mehr Platz
auf dem Bildschirm? Klicken
Sie auf den Pfeil, um das
Meniband ein- oder
auszublenden.

Die Ansicht wechseln

Klicken Sie auf die
Schaltflachen in der
Statusleiste, um zwischen
den Ansichtsoptionen zu
wechseln, oder verwenden
Sie den Zoomschieberegler,
um das Blatt in der von
Ihnen gewiinschten GrofRe

onstiges = Frei verfligbar

oder neue Blitter erstellen e h—_—

Klicken Sie auf die

Blattregister, um zwischen
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FEine neue Datei erstellen

Beginnen Sie mit einer leeren Arbeitsmappe, um sofort loslegen zu kénnen. Sie
kdnnen ggf. auch viel Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage auswahlen und anpassen,
die dem gewlinschten Arbeitsergebnis dhnlich ist. Klicken Sie auf Datei > Neu, und
wahlen Sie dann die gewtinschte Vorlage aus, oder suchen Sie danach.
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In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs und mussen 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.

Verbundene Dienste:

Konto, Office-Updates
W
Updates werden
Optionen & OneDrive ED] h:mnlerggladen
Update-
eedbac] tionen
Feedback E@) SharePoint i
0 Info zu Word
e Weitere Informationen zu Word,
- Info zu Support,Produkt-ID und
Speicher Excel Copyrightinformationen,

£ Spiechern Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass »
Sie von praktish dberall darauf zugreifen kannen.

r’T Andere Websites
E;, Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Kontoan,  »

um Bilder und Videos von Ihren bevorzugten
Websites einzufgen.

Office Store
" Melden Sie sich mit Ihrem 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 Ihres lokalen PCs
gespeichert sind, oder ob Sie mit unterschiedlichen Clouddiensten arbeiten, wenn
Sie auf Datei > Offnen klicken, werden die zuletzt verwendeten Dokumente und
alle Dateien angezeigt, die Sie moglicherweise an die Liste angeheftet haben.
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Durchsuchen

Finstellungen festlegen

Irgendetwas funktioniert nicht wie erwartet? Es ist kinderleicht und jederzeit
moglich, die Option zu dndern und anzupassen. Klicken Sie auf Datei > Optionen,
und richten Sie Excel 2016 dann Ihren Vorstellungen entsprechend ein.

Excel-Optionen

8% Algemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel

Benutzeroberflachenoptionen

Minisymbelleiste far die Auswahl anzeigen ©
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Mit kontextbezogenen Tools
vertraut machen

Sie konnen Befehle aus Kontextmenis anzeigen, indem Sie die jeweiligen Objekte
in der Arbeitsmappe markieren. Wenn Sie beispielsweise auf ein Diagrammelement
klicken, werden die Registerkarten Diagrammtools angezeigt, und wenn Sie auf
ein bereits eingefugtes Bild klicken, wird die Registerkarte Bildtools angezeigt.

Diagrammtools

Uberpriifen Ansicht Format

0.

Diagrammformatvorlagen

Optionale Add-Ins aktivieren

Sie erhalten alle Statistikfunktionen, die Sie bendtigen, indem Sie das gewlinschte
optionale Add-In aktivieren. Zum Anzeigen des Dialogfelds "Add-Ins" klicken

Sie auf Datei > Optionen. Klicken Sie im Dialogfeld Optionen auf Add-Ins, und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Gehe zu neben Verwalten: Excel-Add-Ins.
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Add-Ins T X
Verfugbare Add-Ins:
[] Analyse-Funktionen - VBA
:I Eurowahrungstools Abbrechen
:‘ Solver

Durchsuchen...

Automatisierung...

Analyse-Funktionen

Stellt Tools zur Datenanalyse fur statistische und
technische Analysen bereit.
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Funktionen einfugen, Formeln
erstellen

Klicken Sie auf der Registerkarte Formeln auf Funktion einfiigen, um den Bereich
Formel-Generator anzuzeigen. Hier kdnnen Sie nach Funktionen suchen und
diese einfligen, die richtige Syntax nachschlagen und sogar detaillierte Hilfe zu den
ausgewahlten Funktionen erhalten.

Ansicht '; Was mochten Si

X2 B OB BERE & @ -

Funktion AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datum u. Machschlagen Mathematik und Mehr MNamens-
- *  Uhrzeit = und Verweisen = Trigonometrie~ Funktionen~ Manager

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

einfigen - verwendet = -
Funktionsbibliothek

Funktion einfligen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie oK
dann auf 'OK

EKategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet

Funktion auswahlen:

SUMME

WENN

HYPERLIMNE

ANZAHL

&Y

SIM v
MITTELWERT(Zahl1:Zahl2....)

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel] der Argumente zurick, bei denen
es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays oder BEezuge handeln kann, die
Zahlen enthalten.

~

Hilfe fir diese Funktion
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Inre 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.

Freigeben X

Personen einladen
| Mele Mueller | E

Kann bearbeiten ~

Hallo Nele, -
schau dir bitte mal die neuesten Uberarbeitungen an.
lch brauche dein Feedback bis Ende der Wache!

Anderungen automatisch teilen: | Mich fragen

P dlog
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Hilfe zu Excel erhalten

Geben Sie ein Schlisselwort oder einen Begriff in das Feld Was moéchten Sie
tun? im MenUband ein, um die Excel-Features zu finden, die Sie suchen, um sich
im Inhalt der Onlinehilfe umzuschauen oder um im Internet Uber Intelligentes
Nachschlagen zu weiteren Einsichten zu gelangen.

Q diagramm erstellen]

Diagramm erstellen
Diagramm verschieben
Diagramm formatieren
MNeue Datei

Verbunddiagramm einfligen »
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