Kbénnen Sie mit
Pixelwerten fiir die
Spaltenbreite wenig
anfangen, so
wechseln Sie in die
Ansicht SEITEN-
LAYOUT. Hier
dndern Sie die
Spaltenbreite auch
in cm.

Basic Computer Skills Microsoft Excel 2013

Excel Kapitel 2 Lektion 2

% Spalte auswahlen und markieren
% Spaltenbreite

% Spalten einfiigen / 16schen

% Spalten aus- /einblenden

v

Spalten

Excel 2013 verfiigt pro Tabelle iber 16 384 Spalten. Diese Spalten haben

eindeutige Namen, werden in der Breite verandert, eingefiigt oder gel6scht. In

Excel sprechen wir iibrigens einmal von Spaltentitel, dann von Spalten-
tiberschrift. Wir meinen dabei immer den Namen einer Spalte.

J

Aufgabe

1. Aufbau Felder (Spalten) und Zeilen

Offnen Sie die Datei 2_Basics. Oben finden Sie die
Spaltentitel, beginnend mit dem Buchstaben A.
Excel vergibt zuerst die Buchstaben A bis Z, beim
nachsten Durchgang stellt Excel dem Spaltentitel
den Buchstaben A vor, dann B, usw. Bis 16 384
Spalten benannt sind, sind wir bei XFD angelangt.

»  Klicken Sie zum Markieren einer Spalte
auf einen Spaltentitel. Excel zeigt die
erste Zelle dabei nicht hinterlegt an
(siehe Abbildung).

» Klicken Sie auf den Spaltentitel A und
ziehen Sie bei gedriickter Maus zum
Spaltentitel B.

Bei gedriickter Taste markieren Sie
nicht nebeneinander liegende Spalten.

Klicken Sie den Spaltentitel A an und
klicken Sie bei gedriickter W-Taste auf
den Spaltentitel D. Excel markiert den
zusammenhangenden Bereich.

2. Spaltenbreite

An einer Trennlinie zwischen zwei Spaltentiteln
andern Sie die Spaltenbreite. Ziehen Sie mit ge-
driickter Maus nach rechts zum VergréRern oder
nach links zum Verkleinern der Spalte (siehe
Abbildung). Wahrend Sie die Maus gedrickt
halten, zeigt die Quickinfo die Breite an. Die

Standardbreite einer Spalte betragt 10,71 (80 Pixel).
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Ubungsdatei: | 2_Basics
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»  Wenn Sie mehrere Spalten markiert haben, werden alle ausgewahlten Spalten

gleich breit.
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» Die Breite einer ausgewahlten Spalte
bzw. mehrerer markierter Spalten
dndern Sie auch Uber START | ZELLEN |
FORMAT | SPALTENBREITE (siehe
Abbildung).

Geben Sie einen Wert ein, zB 15 und
bestatigen Sie mit OK. Arbeiten Sie auch
iber das Kontextmendi.

Spaltenbreite  ?

Spaltenbreite: |15

Mit einem Doppelklick auf die Trennlinie passen Sie die Spaltenbreite an den langsten

Eintrag an. Alternativ wahlen Sie START | ZELLEN
SPALTENBREITE AUTOMATISCH ANPASSEN.

3. Spalten einfiigen / 16schen

Tippen Sie in die erste Zelle (das ist A1)
lhren Namen und bestatigen Sie mit

der Taste. Klicken Sie mit der !

rechten Maus auf den Spaltentitel A und 2

wihlen Sie ZELLEN EINFUGEN (siehe 3

Abbildung rechts). 4
Excel figt eine neue Spalte vor der ausge- 5

wahlten Spalte ein. '3
Loschen Sie diese Spalte auch tber das 7
Kontextmenii | ZELLEN LOSCHEN. 8
Alternativ verwenden Sie zum Einfiigen g
bzw. Loschen START | ZELLEN | 10
EINFUGEN | BLATTSPALTEN EINFUGEN

bzw. START | ZELLEN | LOSCHEN | 1
BLATTSPALTEN LOSCHEN (siehe 12
Abbildung unten). 13

| FORMAT | ZELLENGROSSE |

A E

,_K_\ Ausschneiden
Eg Kopieren

Einfiigeoptionen:

Zellen ginfigen

fellen lgschen

Inhalte [Gschen
Zellen formatieren...

Spaltenbreite...

E" Léschen -

[= = -
g7 Zellen loschen..

LxJ Blattspalten lGschen

|=_IP< Blatt laschen

4. Spalten ein- / ausblenden

Aushlenden

Einblenden

Beim Einfligen bzw. Loschen passen sich die Spaltentitel an. Wenn Sie Spalten ausblen-

den, erkennen Sie es daran, dass ein Spaltentitel

fehlt.

»  Ziehen Sie einen Spaltentitel mit gedriickter Maus so weit nach links, dass die

Spalte ausgeblendet wird oder arbeiten

Sie iiber START | ZELLEN | FORMAT |

SICHTBARKEIT | AUSBLENDEN & EINBLENDEN.
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Hier gibt es zwei
Moéglichkeiten zum
Tauschen von
Spalten:

Markieren Sie eine
Spalte und ziehen
Sie diese Spalte am
Rand bei
gedriickter -
Taste an einen
anderen Platz.

Oder schneiden Sie
eine Spalte aus.
Beim Einfiigen
nutzen Sie das
Kontextmendi.
Wdhlen Sie
AUSGESCHNITTENE
ZELLEN EINFUGEN.
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Zum Einblenden ziehen Sie die Trennlinie wieder nach rechts oder markieren
Sie die Spaltentitel links und rechts von der ausgeblendeten Spalte und
wahlen START | ZELLEN | FORMAT | SICHTBARKEIT | AUSBLENDEN &
EINBLENDEN.

Verwenden Sie zum Aus- /Einblenden auch das Kontextmeni. Bedenken Sie, dass Sie
die Spalten A und XFD nur mit der Maus einblenden kdnnen.

v AW

Ubung

Erstellen Sie eine leere Arbeitsmappe.

Markieren Sie die Spalten A bis C.

»  Andern Sie die Breite dieser Spalten auf 15 (110 Pixel).
Markieren Sie die Salten A und B.

»  Fligen Sie davor 2 neue Spalten ein.
. e

»  Offnen Sie den Smart-Tag * und wihlen Sie die Einflgeoption GEICHES
FORMAT WIE ZELLE RECHTS.

Tippen Sie in die Zelle Al den Text: Spalten einfiigen ist leicht

»  Wechseln Sie mit der -Taste in die Zelle B1 und tippen Sie den Text:
Spaltenbreiten anpassen ist auch nicht schwer

»  Wechseln Sie mit der -Taste in die Zelle C1 und tippen Sie den Text:
Spalte ausblenden

»  Wechseln Sie mit der -Taste in die Zelle D1 und tippen Sie den Text:
Spalte léschen

Formatieren Sie die Spalten A bis D in optimaler Breite.
Blenden Sie die Spalte C aus und |l6schen Sie die Spalte D.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen 2_Spalten.

Testen Sie Ihr Wissen

Wie markieren Sie eine Spalte?

Wie dndern Sie die Breite einer Spalte auf exakt 20 (145 Pixel)?
Wie dndern Sie die Breite mehrerer Spalten auf 2 cm?

Wie fligen Sie eine neue Spalte H ein?

Wie blenden Sie Spalten aus bzw. ein?

In der nachsten Lektion wenden Sie das eben erarbeitete System an und dndern Zeilen.

© Daniela Wagner | www.computertrainingdyou.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach I1SO 17024



