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Excel 2016 — Fortgeschrittene Techniken: Schnellibersicht

1 Namen

Sie mochten ...

Zellen bzw. Bereiche
benennen

Zelle bzw. Bereich markieren, in das Namenfeld klicken, Name

eingeben,

Namen automatisch
vergeben

Zellen inklusive Spalten- bzw. Zeileniiberschriften markieren,
Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, Aus Auswahl
erstellen

Namen ausschlieRlich fur
bestimmte Tabellenblatter
definieren

Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, Namen definieren,
gewdnschtes Tabellenblatt im Feld Bereich wahlen

einen Namen in eine Formel
einsetzen

Wahrend der Formelerstellung mit der Eingabe des Namens
beginnen, Name in der Liste der AutoVervollstandigen-Formel
doppelt anklicken

oder

oder Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, In Formel
verwenden

Namen nachtraglich in
Formeln Gibernehmen

Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, Pfeil von Namen
definieren anklicken, Namen iibernehmen

den Geltungsbereich eines
Namens markieren

Name im Namenfeld auswahlen

eine Liste der in der Arbeits-
mappe verwendeten Namen
erzeugen

Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, In Formel
verwenden, Namen einfiigen, Liste einfiigen

einen Namen bearbeiten
oder l6schen

Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, Namens-Manager

oder
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2

Tabellen gliedern

Sie mochten ...

eine automatische
Gliederung erstellen

Register Daten, Gliederung, Pfeil von Gruppieren anklicken, Auto-
Gliederung

eine manuelle Gliederung
erstellen

Register Daten, Gliederung, oberen Bereich von Gruppieren
anklicken

bestimmte Gliederungs-
ebenen einblenden

Gliederungsschaltflache in der Gliederungsleiste anklicken

die Detaildaten einer
Gliederungsgruppe
ein- bzw. ausblenden

bzw. [~

eine Gliederungsgruppe
markieren

(€] gedriickt halten und [+] bzw. [=| anklicken

einzelne Gliederungs-
gruppen aufheben

Register Daten, Gliederung, oberen Bereich von Gruppierung auf-
heben anklicken

die gesamte Gliederung
entfernen

Register Daten, Gliederung, Pfeil von Gruppierung aufheben
anklicken, Gliederung entfernen

eine Tabelle mit Teil-
ergebnissen gliedern

Register Daten, Gliederung, Teilergebnis

Teilergebnisse und
Gliederung entfernen

Register Daten, Gliederung, Teilergebnis, im gedffneten
Dialogfenster Alle entfernen anklicken
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3  Formatierung an Bedingungen knupfen

Sie mochten ...

eine individuelle Regel fiir
die bedingte Formatierung
festlegen

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatierung,
Neue Regel

vorhandene Formatierungs-
regeln anzeigen

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatierung,
Regeln verwalten

Formatierungsregeln
bearbeiten

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatierung,
Regeln verwalten, Regel markieren, Regel bearbeiten

Formatierungsregeln
|6schen

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatierung,
Regeln verwalten, Regel markieren, Regel I6schen

oder Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatie-
rung, Regel léschen

die Reihenfolge von Forma-
tierungsregeln andern

Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Bedingte Formatierung,
Regeln verwalten, zu verschiebende Regel markieren, « bzw. |~

© HERDT-Verlag



Excel 2016 — Fortgeschrittene Techniken: Schnelllbersicht

4  Formeln und Zellinhalte Uberwachen

Sie mochten ...

eine Tabelle auf Formelfehler
Gberprifen

Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, Fehler-
liberpriifung

Formeln schrittweise
auswerten

Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, Formel-
auswertung

Zellinhalte mit dem Uber-
wachungsfenster Gberwachen

Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, Uber-
wachungsfenster, Zellen markieren, im Uberwachungsfenster:
Uberwachung hinzufiigen

Uberwachungen beenden

Im Uberwachungsfenster: Eintrige der (iberwachten Zellen
markieren, Uberwachung léschen

Formeln auf dem Tabellenblatt
anzeigen

Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, Formeln
anzeigen
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5 Spezialfilter

Sie mochten ...

den Spezialfilter nutzen Suchkriterien definieren, Register Daten, Gruppe Sortieren und
Filtern, Schaltflache Erweitert

Suchkriterien fir Spezialfilter | Suchkriterien in einer Zeile anordnen
mit einer UND-Bedingung
verkniipfen

Suchkriterien fur Spezialfilter | Suchkriterien in verschiedenen Zeilen anordnen
mit einer ODER-Bedingung
verkniipfen
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6  Excel-Datenbanken

Sie mochten ...

doppelte Datensatze Register Daten, Gruppe Datentools, &£
entfernen

eine Excel-Datenbank mit | Suchkriterien festlegen, Datenbankfunktion in die gewlinschte Zelle
Datenbankfunktionen des Tabellenblattes eintragen
auswerten
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7 Daten kombinieren und konsolidieren

Sie mochten ...

Daten kombinieren Wert, mit dem die Berechnungen durchgefiihrt werden sollen, in die
Zwischenablage kopieren, zu berechnenden Bereich markieren,
Register Start, Gruppe Zwischenablage, Pfeil von Einfiigen anklicken,
Inhalte einfiigen, ein Optionsfeld im Bereich Vorgang aktivieren

Daten mit Formeln In Zieltabelle Formelzelle markieren, gewiinschte Bezlige durch die

konsolidieren Zeigen-Methode in die Formel aufnehmen

Tabellen nach Position/ | Register Daten, Gruppe Datentools, F©
Rubrik konsolidieren

Konsolidierungs- Bereich mit konsolidierten Daten markieren, Register Daten, Gruppe
ergebnisse bearbeiten | Datentools, &+

Konsolidierungs- Bereich mit konsolidierten Daten markieren, (Entf
ergebnisse lI6schen
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8 Pivot-Tabellen erstellen

Sie mochten ...

eine empfohlene Pivot-
Tabelle erstellen

Zelle innerhalb einer zusammenhangenden Excel-Tabelle
aktivieren, Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, Empfohlene
PivotTables

oder kompletten Quelldatenbereich markieren, , Tabellen,
PivotTable

Felder in der Pivot-Tabelle
beschriften

Zelle des betreffenden Feldes aktivieren, Namen eingeben,

Pivot-Tabellen verschieben

Zelle in Pivot-Tabelle aktivieren, Register Analysieren, Aktionen,
PivotTable verschieben

eine individuelle Pivot-
Tabelle aus Excel-Daten
erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, PivotTable

die Berechnungsfunktion im
Wertebereich andern

In der Feldliste auf Feldschaltflache im Bereich WERTE klicken,
Wertfeldeinstellungen, Funktion wahlen

benutzerdefinierte Berech-
nungen im Wertebereich
durchfiihren

In der Feldliste auf Feldschaltflache im Bereich WERTE klicken,
Wertfeldeinstellungen, Register Werte anzeigen als

ein anderes Berichtslayout
zuweisen

Zelle in Pivot-Tabelle aktivieren, Register Entwurf, Gruppe Layout,
Berichtslayout

ein PivotTable-Format
zuweisen

Zelle in Pivot-Tabelle aktivieren, Register Entwurf, Gruppe
PivotTable-Formate

bestimmte Elemente eines
Zeilen- bzw. Spaltenfeldes
anzeigen

Schaltflache |~ des Feldes anklicken, in der Filterliste Kontrollfeld
Alle anzeigen deaktivieren, Kontrollfelder der gewiinschten
Elemente aktivieren oder Beschriftungs-, Werte- bzw.
Datumsfilter anwenden

bestimmte Elemente eines
Seitenfeldes anzeigen

Schaltflache |~ | des Feldes anklicken, Element wahlen bzw.
Kontrollfeld Mehrere Elemente auswdhlen aktivieren, Elemente
wahlen

Datenschnitte einblenden

Register Analysieren, Gruppe Filtern, Datenschnitt einfiigen

Zeitachsen einblenden

Register Analysieren, Gruppe Filtern, Zeitachse einfiigen

Pivot-Tabellendaten mit
Zeitachsen filtern

Im Zeitstrahl die Kachel des gewiinschten Zeitraums anklicken
oder mit der Maus tGber mehrere Kacheln ziehen

eine Pivot-Tabelle aus
externen Daten erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, PivotTable, Optionsfeld
Externe Datenquelle verwenden aktivieren, Verbindung aus-
wdhlen
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10

9  Pivot-Tabellen anpassen

Sie mochten ...

die Anordnung der Pivot-
Tabellenfelder dndern

In der Feldliste die Feldschaltflachen in den Layoutbereich FILTER,
SPALTEN, ZEILEN oder WERTE ziehen

Felder aus einer Pivot-
Tabelle [6schen

Feldschaltflaichen der Feldliste auf das Tabellenblatt ziehen

Daten einer Pivot-Tabelle
gruppieren

Elemente markieren, Register Analysieren, Gruppieren, Gruppen-
auswahl

Gruppierungen entfernen

Gruppenfeld(er) markieren, Register Analysieren, Gruppieren,
Gruppierung aufheben

die Quelldaten eines
Wertfeldes in separatem
Tabellenblatt anzeigen

In der Pivot-Tabelle die betreffende Zelle im Wertebereich
doppelt anklicken

jedes Element eines Seiten-
feldes in einem separaten
Tabellenblatt anzeigen

Zelle in Pivot-Tabelle aktivieren, Register Analysieren, PivotTable,
Pfeil von Optionen anklicken, Berichtsfilterseiten anzeigen,
gewlnschtes Feld auswahlen

berechnete Felder bzw.
Elemente einfligen

Zelle in Pivot-Tabelle bzw. Element des betreffenden Feldes
markieren, Register Analysieren, Gruppe Berechnungen,
Schaltflache Felder, Elemente und Gruppen, Eintrag Berechnetes
Feld bzw. Berechnetes Element

zusatzliche Teilergebnisse
flr Zeilen- und Spaltenfelder
einblenden

In der Feldliste gewlinschte Feldschaltflache anklicken, Feld-
einstellungen, Optionsfeld Benutzerdefiniert aktivieren,
Funktion(en) wahlen

die Daten einer Pivot-
Tabelle aktualisieren

Zelle in Pivot-Tabelle markieren, Register Analysieren, Gruppe
Daten, Aktualisieren

ein Diagramm zu einer
Pivot-Tabelle erstellen

Zelle in Pivot-Tabelle aktivieren, Register Analysieren, Gruppe
Tools, PivotChart

Pivot-Tabelleneigenschaften
festlegen

Register Analysieren, PivotTable, Optionen
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10 Trendanalysen, Datentabellen, Zielwertsuche

Sie mochten ...

einen Trend (nur zukinftige
Werte) mit der Ausfillfunk-
tion ermitteln

Datenbereich markieren, Anfasser mit der rechten Maustaste
nach unten bzw. rechts ziehen, Linearer Trend bzw. Exponen-
tieller Trend

einen Trend ermitteln und
die Vergangenheitswerte
neu berechnen

Datenbereich und den anschlieBenden Zellbereich, der die Trend-
werte enthalten soll, markieren, Register Start, Gruppe
Bearbeiten, [¥]- , Reihe, Kontrollfeld Trend aktivieren

einen linearen Trend auf
einem Prognoseblatt
ermitteln und darstellen

Register Daten, Gruppe Prognose, Prognoseblatt

eine Trendanalyse mit der
Funktion TREND durch-
flhren

Funktion TREND eingeben, Bereich fiir zukilinftige Trendwerte

markieren, in Bearbeitungsleiste klicken, ©)

Daten innerhalb einer
Datentabelle analysieren

Register Daten, Gruppe Prognose, Was-wdre-wenn-Analyse,
Datentabelle

eine Zielwertsuche
durchfihren

Register Daten, Gruppe Prognose, Was-wdre-wenn-Analyse,
Zielwertsuche

© HERDT-Verlag
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12

11 Solver

Sie mochten ...

das Add-In Solver aktivieren

Register Datei, Optionen, Add-Ins, im Feld Verwalten Eintrag
Excel-Add-Ins wahlen, Los, Kontrollfeld Solver aktivieren

mit dem Solver einen
bestimmten Zielwert berechnen

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver

Nebenbedingungen hinzufligen

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, Hinzufiigen

Nebenbedingungen bearbeiten

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, zu dndernde Neben-
bedingung markieren, Andern

Nebenbedingungen l6schen

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, Nebenbedingung
markieren, Léschen

den minimalen bzw. maximalen
Zielwert ermitteln

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, Optionsfeld Min
bzw. Max aktivieren, Nebenbedingungen festlegen

ein Solver-Modell speichern
bzw. laden

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, Laden/Speichern,
Speichern bzw. Laden

einen Solver-Bericht erstellen

Register Daten, Gruppe Analyse, Solver, Lésen, im Dialog-
fenster Solver-Ergebnisse Berichtsform wahlen
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12 Szenarien

Sie mochten ...

den Szenario-Manager
einblenden

Register Daten, Gruppe Prognose, Was-wdre-wenn-Analyse,
Szenario-Manager

Szenarien erstellen

Im Szenario-Manager: Hinzufiigen

die Werte eines Szenarios
im Tabellenblatt anzeigen

Im Szenario-Manager: Anzeigen

Szenarien bearbeiten

Im Szenario-Manager: Bearbeiten

ein Szenario l6schen

Im Szenario-Manager: Léschen

Szenarioberichte erstellen

Im Szenario-Manager: Zusammenfassung

Szenarien zusammenfihren

Im Szenario-Manager: Zusammenfiihren

© HERDT-Verlag
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14

13 Matrizen

Sie mochten ...

eine Matrixformel erstellen

Formel eingeben,

eine Matrixformel
bearbeiten

Ergebnisbereich markieren, Formel dndern,

eine Matrixformel I6schen

Ergebnisbereich markieren, (Entf
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14 Verschiedene Diagrammtypen

Sie mochten ...

ein Sdulen- bzw. ein Balken-
diagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, i1~

ein Linien- bzw. ein Flachen-
diagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, 0K -

ein Kreis- bzw. ein Ring-
diagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, b -

ein Treemap- bzw. ein
Sunburst-Diagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, .-

ein Histogramm, ein Pareto-
Diagramm bzw. ein Kasten-
grafikdiagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, il *

ein Punkt(XY)- bzw. ein
Blasendiagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, k=~

ein Wasserfall- bzw. ein
Kursdiagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, I+~

ein Oberflachen- bzw. ein
Netzdiagramm erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, B

ein Verbunddiagramm
erstellen

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, K ~, Benutzerdefinier-
tes Verbunddiagramm erstellen

© HERDT-Verlag
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16

15 Professionell mit Diagrammen arbeiten

Sie mochten ...

die Einheit der Wertachse
andern

Wertachse doppelt anklicken, im Aufgabenbereich: Kategorie I||,
Bereich Achsenoptionen, Feld Anzeigeeinheiten

das Zahlenformat der
Wertachse dndern

Wertachse doppelt anklicken, im Aufgabenbereich: Kategorie I||,
Bereich Zahl

die Skalierung der Wert-
achse individuell anpassen

Wertachse doppelt anklicken, im Aufgabenbereich: Kategorie I||,
Bereich Achsenoptionen

die Kategorieachse
formatieren

Kategorieachse doppelt anklicken, im Aufgabenbereich: Kate-
gorie Ill, Bereich Achsenoptionen, Teilstriche bzw. Beschriftungen

eine Sekundarachse fir eine
Datenreihe einblenden

Datenreihe doppelt anklicken, im Aufgabenbereich: Kategorie I||,
Bereich Reihenoptionen, Optionsfeld Sekunddrachse aktivieren

eine lineare Trendlinie fur
eine Datenreihe erstellen

Datenreihe markieren, |, auf Trendlinie zeigen, ¥, Linear

eine Trendlinie eines
bestimmten Typs fir eine
Datenreihe erstellen

Datenreihe markieren, |, auf Trendlinie zeigen, » , Weitere
Optionen, Optionsfeld des gewiinschten Trendlinientyps aktivie-
ren

eine Trendlinie l6schen

Trendlinie markieren, (Entf

Fehlerindikatoren fir eine
Datenreihe anzeigen

Datenreihe markieren, |, auf Fehlerindikatoren zeigen, Weitere
Optionen

Fehlerindikatoren 16schen

Fehlerindikatoren markieren, |Entf

eine Diagrammvorlage
erstellen

Diagramm mit rechter Maustaste anklicken, Als Vorlage
speichern

eine Diagrammvorlage
anwenden

Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, Empfohlene Diagramme,
Register Alle Diagramme, Kategorie Vorlagen
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16 Tabellen mit lllustrationen gestalten

Sie mochten ...

eine lokal oder auf einem Netz-
laufwerk gespeicherte Grafik
einfligen

Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, Bilder

eine Grafik von einer Webseite
einfligen

Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Onlinegrafiken

eine Form einfligen

Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, 5=, Form durch
Ziehen mit der Maus einfligen

ein Textfeld einfligen

Register Einfiigen, Text, Textfeld

eine geschlossene Form
beschriften

Kontextmenlipunkt Text bearbeiten

eine lllustration markieren

Illustration anklicken

ein Textfeld markieren

In das Textfeld klicken, Rahmen des Textfeldes anklicken

die GroRe einer lllustration
proportional andern

Eckziehpunkt auf dem Rahmen der markierten Form bei
gedriickter ({_J-Taste in gewiinschte Richtung ziehen

eine lllustration l6schen

Entf

eine lllustration formatieren

Entsprechende Elemente des Registers Format nutzen

eine SmartArt-Grafik einfligen

Register Einfiigen, Gruppe /llustrationen, ‘]

eine neue Form in eine SmartArt-
Grafik einfligen

Register Entwurf, Gruppe Grafik erstellen, auf den Pfeil von
Form hinzufiigen klicken und gewiinschte Position fiir die
neue Form wahlen

eine Form innerhalb einer
SmartArt-Grafik l6schen

Entf

eine Form innerhalb einer
SmartArt-Grafik auf eine andere
Hierarchieebene verschieben

Register Entwurf, Gruppe Grafik erstellen, Héher stufen bzw.
Tiefer stufen

in einer SmartArt-Grafik die
Position einer Form innerhalb
einer Hierarchieebene dndern

Register Entwurf, Gruppe Grafik erstellen, Nach oben bzw.
Nach unten

die GrolRRe einer Form innerhalb
einer SmartArt-Grafik schritt-
weise anpassen

Register Format, Gruppe Formen, GréfSer bzw. Kleiner

eine SmartArt-Grafik [6schen

Entf

© HERDT-Verlag
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18

17 Daten importieren bzw. exportieren

Sie mochten ...

Access-Daten importieren

Register Daten, Externe Daten abrufen, Eintrag Aus Access

Textdateien in eine neue
Arbeitsmappe importieren

Register Datei, Offnen, doppelt auf Dieser PC klicken, Schaltflache
neben dem Feld Dateiname, Eintrag Textdateien, Importoptionen
im Textkonvertierungs-Assistenten festlegen

Textdateien in eine vor-
handene Arbeitsmappe
importieren

Register Daten, Externe Daten abrufen, Aus Text, Importoptionen
im Textkonvertierungs-Assistenten festlegen

Daten aus anderen Anwen-
dungen importieren

Register Datei, Offnen, doppelt auf Dieser PC klicken, iiber Schalt-
flache neben dem Feld Dateiname Format Alle Dateien wahlen

eine Arbeitsmappe in einem
fremden Dateiformat
speichern

Register Datei, Speichern unter, doppelt auf Dieser PC klicken,
gewiinschtes Dateiformat wahlen
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18 Microsoft Query

Sie mochten ...

eine Abfrage erstellen

Register Daten, Externe Daten abrufen, Eintrag Aus anderen
Quellen - Aus Microsoft Query

alle Abfragen einer Arbeits-
mappe aktualisieren

Register Daten, Gruppe Verbindungen, oberen Bereich von Alle
aktualisieren anklicken

eine bestimmte Abfrage
aktualisieren

Beliebige Zelle innerhalb der betreffenden Ergebnisreihen aktivie-
ren, Register Daten, Gruppe Verbindungen, unteren Bereich von
Alle aktualisieren anklicken, Aktualisieren

Eigenschaften fiir die auto-
matische Aktualisierung
festlegen

Register Daten, Gruppe Verbindungen, unteren Bereich von Alle
aktualisieren anklicken, Verbindungseigenschaften

Abfragedefinition |6schen

Zelle in den Ergebnisreihen aktivieren, Register Entwurf, Gruppe
Externe Tabellendaten, &2

eine Abfrage (mit dem
Query-Assistenten)
bearbeiten

Zelle in den Ergebnisreihen aktivieren, Register Daten, Gruppe
Verbindungen, unteren Bereich von Alle aktualisieren anklicken,
Verbindungseigenschaften, Register Definition, Abfrage bearbeiten

das Microsoft-Query-
Fenster 6ffnen

Abfrage (mit dem Query-Assistenten) bearbeiten, im ersten
Dialogfenster des Query-Assistenten auf Abbrechen klicken, Ja

in Microsoft Query die
automatische Aktualisie-
rung deaktivieren/aktivieren

Im Microsoft-Query-Fenster: Datensdtze - AutoAbfrage oder

bzw.

das Ergebnis einer Abfrage
in die Excel-Tabelle
eintragen

Im Microsoft-Query-Fenster: Datei - Daten an Microsoft Excel

zuriickgeben oder

Abfragekriterien
hinzufligen

Im Microsoft-Query-Fenster: Kriterien - Kriterien hinzufiigen

ein einzelnes Abfrage-
kriterium l6schen

Im Microsoft-Query-Fenster entsprechende Spalte im Kriterien-
bereich markieren, (Entf

alle Abfragekriterien
entfernen

Im Microsoft-Query-Fenster: Kriterien - Alle Kriterien entfernen

eine neue Tabelle in die
Abfrage einfligen

Im Microsoft-Query-Fenster: Tabelle - Tabellen hinzufiigen oder

neue Spalten in die Abfrage
einfligen

Im Microsoft-Query-Fenster: Datensdtze - Spalte hinzufiigen

eine einzelne Spalte
aus der Abfrage entfernen

Im Microsoft-Query-Fenster entsprechende Spalte im Daten-
ausschnitt markieren, Datenséitze - Spalte entfernen oder

© HERDT-Verlag
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19

Im Team arbeiten

Sie mochten ...

den Benutzernamen
festlegen

Register Datei, Optionen, Kategorie Allgemein, Feld Benutzer-
name

Arbeitsmappen freigeben

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Arbeitsmappe frei-
geben, Register Status, Kontrollfeld Bearbeitung von mehreren
Benutzern zur selben Zeit zulassen aktivieren

die Schaltflache Arbeits-
mappen vergleichen und
zusammenfiihren in der
Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff bereitstellen

- neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anklicken,
Weitere Befehle, im Feld Befehle auswdhlen Eintrag Alle Befehle
wahlen, in der Befehlsliste Arbeitsmappen vergleichen und
zusammenfiihren wahlen, Hinzufiigen

Kopien einer Arbeitsmappe
zusammenfiihren

In Symbolleiste fiir den Schnellzugriff:

Anderungen in einer frei-
gegebenen Arbeitsmappe
kennzeichnen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Anderungen nach-
verfolgen, Anderungen hervorheben

ein Anderungsprotokoll auf
einem separaten Tabellen-
blatt erstellen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Anderungen nach-
verfolgen, Anderungen hervorheben, Kontrollfeld Anderungen
auf einem neuen Blatt protokollieren aktivieren

Anderungen priifen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Anderungen nach-
verfolgen, Anderungen annehmen/ablehnen

die Freigabe einer Arbeits-
mappe aufheben

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Arbeitsmappe frei-
geben, Kontrollfeld Bearbeitung von mehreren Benutzern zur
selben Zeit zulassen deaktivieren

eine Arbeitsmappe freigeben
und dabei die Freigabe mit
Kennwort schiitzen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Arbeitsmappe
schiitzen und freigeben

einen festgelegten Freigabe-
schutz entfernen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Freigabeschutz
aufheben

bei einer freigegebenen
Arbeitsmappe die Freigabe
nachtraglich ohne Kennwort
schiitzen

Register Uberpriifen, Gruppe Anderungen, Freigegebene Arbeits-
mappe schiitzen
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