3  VOREINSTELLUNGEN ANPASSEN

Das Tabellenkalkulationsprogramm Excel 2007 bietet den Benutzerinnen die Moglich-
keit, die Arbeitsumgebung individuell anzupassen.

3.1 Zoomfunktion

Die Arbeitsmappe kann in verschiedenen VergréBerungsstufen dargestellt werden.  Zoomfunktion
Dadurch lasst sich der Platzim Programmfenster optimal nutzen.
4 Aktivieren Sie das Register Ansicht.

A Wahlen Sie in der Befehlsgruppe Zoom die Schalt- q
fldche Zoom. Zoom 100% Zoommodus:
A Bestimmen Sie im Dialogfenster Zoom die geeignete Auswahl
VergréRBerung. Zoom

4 Bestdtigen Sie die Auswahl mit OK.

Alternative: Sie kdnnen den Zoom-Faktor auch tber den im rechten unteren Bereich
der Statusleiste befindlichen Regler einstellen: Durch Verschieben mit der Maus wird
die Ansichtsgrof3e festgelegt.

3.2 Standardeinstellungen @ndern

Mit der Installation von Excel erfolgen auch die Standardeinstellungen fiir das  Standardeinstellungen
Programm. So wird etwa der Benutzername auf Grund der Angaben wahrend der  desProgramms
Installation festgelegt. Andere Einstellungen sind z.B. der Speicherort, der beim
Speichern von neuen Tabellenkalkulationen vorgeschlagen wird, oder die Festlegung,
wie umfangreich die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente sein soll. Diese
Grundeinstellungen kdnnen verdndert und den Benutzer-Bedirfnissen angepasst
werden.
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office und anschlieBend im rechten unteren

Bereich des Office-Mens auf den Befehl Excel-Optionen | |z Excel-Optionen |.

Das Dialogfenster Excel-Optionen wird eingeblendet. Aus einer Liste mit 9 Eintragen
konnen die Standardeinstellungen aufgerufen und angepasst werden.
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3.2.1 Standard-Speicherort

Wenn Sie moéchten, dass Ihre Excel-Dateien standardmaBig in einem bestimmten
Ordner gespeichert werden, konnen Sie diesen Ordner als Standard-Speicherort fest-
legen:

4 Aktivieren Sie in der linken Liste den Befehl Speichern.

Excel-Optionen ER==)

Haufig verwendet

H Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.

Formeln

Dokumentprafung e e

Speichem Dateien in dissem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) E

Erweitert AutoWiederherstellenInformationen speichem alle |10 | Minuten

Anpassen Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: | C:\Users\Otto\AppData\Roaming!Microsoft\Excel\
Standardspeicherort: C:\Users\Otto\Documents

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: [ kalkulation xisx [~]

Ressourcen [C] AutowWiederherstellen nur fir diese Arbeitsmappe deaktivieren

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i
@ Speicherort fiir Serverentwiife
@ Webseryer

Speicherort fir Serverentwirfe: | C:\Users\Otto\Documents\SharePaint-Entwirfe)

Grafische Darstellung der Arbeitsmappe beibehalten

Geben Sie an, welche Farben in fruheren Excel-Versionen angezeigt werden: (i

Abbrechen

Im Dialogfenster Excel-Optionen werden Standardeinstellungen festgelegt.

4 Geben Sie im Textfeld Standardspeicherort den Pfad an, der beim erstmaligen
Speichern eines Dokuments standardmafBig als Speicherort vorgeschlagen werden
soll: Laufwerksbuchstabe:\Ordner\Ordner ...

4 Bestdtigen Sie die Eingabe mit OK.

3.2.2 Benutzernamen

Wenn Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, wird dieser der Name eines Autors
zugewiesen. Dieser Name ist in den Excel-Optionen als Benutzername festgelegt. Uber
den Benutzernamen kann nachvollzogen werden, wer eine Arbeitsmappe erstellt hat.

Um den Benutzernamen zu éndern:

4 Wahlen Sie im Dialogfenster Excel-Optionen den Befehl Héufig verwendet.

A Geben Sie unter Microsoft Office-Kopie personalisieren den gewiinschten Benutzer-
namen ein.
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Microsoft Office-Kopie personalisieren

Eenutzername: |Mustermann |

Gewidnschte Sprachen far Microsoft Office auswahlen: [ Spracheinstellungen...

4 Bestdtigen Sie die Eingaben mit OK.

3.2.3 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Funktion der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff besteht darin, hdufig bendétigte
Befehle sofort zugdnglich zu machen, ohne das Register wechseln zu missen. Welche
Befehle das sind, hangt von den Gewohnheiten ab und davon, welche Arbeiten in
Excel-Tabellenkalkulationen haufig durchgefiihrt werden. Das wird von Nutzerln zu
Nutzerln unterschiedlich sein.

Standardmafig befindet sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der
Multifunktionsleiste. Mit dem Befehl Unter der Multifunktionsleiste anzeigen kdnnen Sie
diese Einstellung andern.

Befehle hinzufiigen
Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Befehlsschaltflachen hinzuzufiigen:
4 Klicken Sie auf den Listenpfeil, der sich 4 s

rechts von der Symbolleiste fiir den start | Finfisgf: FYmbolieita s den Scnelugrll anpassen
Schnellzugriff befindet. & Cait) ::’:m f
Es wird ein Men(i gedffnet. Befehle, die Jgen j F [[V ] speichem &
sich bereits auf der Symbolleiste fir tnablage | | EMail b
den Schnellzugriff befinden, sind AL | :';”n'a'n“:';t [
durch ein Hakchen gekennzeichnet. "‘—I M veccrreibung

Eine Reihe von weiteren Befehlen wird T v ingi

angezeigt. Y

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen
Multifunktionsleiste minimieren
A Befindet sich der gewtinschte Befehl in der Liste, so wahlen Sie ihn durch
Anklicken aus. Die Befehlsschaltfliche wird der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzugefiigt und steht nun in allen Excel-Dokumenten zur Verfligung.

Weitere Befehle hinzufiigen

Wenn sich der benétigte Befehl nicht in der Liste findet:

4 Wihlen Sie aus dem Meni Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den Eintrag
Weitere Befehle. Daraufhin wird das Dialogfenster Excel-Optionen geoffnet. In der
Liste Befehle auswdhlen konnen Sie Befehlsgruppen bestimmen, deren Befehle
dann im darunter befindlichen Listenfeld angezeigt werden.
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4

Excel-Optionen L’_ﬁ

Haufig verwendet

N
symboalleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Formeln
Befehle auswahlen: Symbolleiste fr den Schnellzugriff

Dok tprof : 3
ckumentprutung Haufig verwendete Befehle anpassen
~

Speichern ‘ Fir alle Dokumente (Standard)

«Trennzeichenx ~
sortieren (1 IH speichem

Aufsteigend sortieren ¥) Ruckgangig [»
Benutzerdefiniertes Sor... ©  Wiederholen [»
Blatt berechnen
einfugen
Blattspalten loschen
Blattzzilen einfigen
Blattzzilen I3schen

Erweitert

Add-Ins

Vertral

Ressourcen

Datenblatt formatieren
Diagramm erstellen -
Druckbereich festlegen

E-Mail

Grafik aus Datei einfagen
Hyperlink einfiigen

Entfemen -

Inhalte einfigen...
Makros anzeigen
Neu

HNeu berechnen

Offnen

PivotTable einfiigen
Rechtschreibung...
Rickgangig [

Schnelldruck -
caitennns (]

FESGELBD - FPPEDWERLRY e -t@EET

Andern...

[ symballeiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Anbrechen |

Das Dialogfenster Excel-Optionen > Anpassen bietet Moglichkeiten die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
nach den personlichen Bediirfnissen einzurichten.

Markieren Sie den gewtinschten Befehl in der linken Liste und klicken Sie
anschlieBend auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Der Befehl wird in die rechte Liste eingefiigt. Die Reihenfolge der Befehle kann
Uber die Schaltflachen [Z] und E] geregelt werden.

Bestatigen Sie mit OK.

Befehle entfernen
Um Befehlsschaltflachen aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen:

4

4

Wahlen Sie aus dem Menu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den
Eintrag Weitere Befehle.

Markieren Sie in der rechten Liste mit den Befehlen den Eintrag, der entfernt
werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen.

Bestdtigen Sie mit OK. Der Befehl steht nun auf der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff nicht mehr zu Verfligung.

Multifunktionsleiste minimieren

Sie

kdnnen im Kontextmeni der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Einstellung

Multifunktionsleiste minimieren wahlen. Dadurch schaffen Sie mehr Platz am Bild-
schirm, da nur mehr die Registerbezeichnungen sichtbar sind.

[ _I/;ﬂ\l ™ “-\' s Mappel - Microsoft Excel & . E@Iﬁ
—ﬁ/ Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht '@) - 3 X
Al - £ | ¥
A B G D E F G H K
[ ]

Wurde der Befehl Multifunktionsleiste minimieren angewendet, sind nur mehr die Registerbezeichnungen sichtbar.
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Durch einen Klick auf eine Registerbezeichnung werden die dazugehérigen Schalt-
flachen wieder eingeblendet. Ein erneuter Klick auf eine Registerbezeichnung — und
die Leiste wird wieder minimiert.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff iiber Kontextmenii anpassen

Die wichtigsten Befehle zur Anpassung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kdnnen
auch Uber das Kontextmenii aufgerufen werden.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
4 Wahlen Sie im Kontextmeni den gewiinschten Befehl durch Anklicken.

A ,_J\-._ = i Mannel - Microsoft F
_EFJ;/' Start Aus Symbolleiste far den Schnellzugriff entfernen
ar
o M Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...
j § Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen
_.|§
Einfdgen 7 Multifunktionsleiste minimieren .
it N Loz 7 0

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 6ffnet das Kontextmend.
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