
{•Zellbearbeitung 

Freies Zoomen in Excel-Tabellen 7 
Automatische Vervollständigung ein- und 

ausschalten 8 
Arbeitsmappen blitzschnell komplett 

durchsuchen 9 
Excel-Eingaben automatisch korrigieren und 

ergänzen 9 
Zellen mit der Maus markieren 1 0  
Zellen mit der Tastatur markieren 11 
Zellen im Erweiterungsmodus markieren 11 
Verteilte Excel-Zellen perfekt markieren 1 2  
Zellbereich automatisch markieren 1 2  
Zellen mit der gleichen Eingabe füllen 1 3  
Aktuelles Datum und Uhrzeit eingeben 1 4  
Datum über Zehnertastatur eingeben 15  
Breite und Höhe von Zellen ändern 15  

Zel len u n d  Zellbereiche eff iz ient  bearbeiten 6 

Excel-Objekte schnell zeichnen 1 7  
Mehrere gleiche Excel-Objekte zeichnen 1 7  
Blitzschneller Zugriff auf Excel-Notizen 1 8  
Zellen ohne Formatierungen kopieren 1 9  
Spalten nachträglich einfügen 2 0  
Mehrere Zeilen gleichzeitig einfügen 21 
Textbausteine professionell einsetzen 2 2  
Zahlenfolgen automatisch eintragen 2 3  
Mehrzellige Excel-Zellinhalte erstellen 2 4  
Perfekt über Sprungmarken navigieren 2 4  
Anzahl der Tage zwischen zwei Terminen 

berechnen 2 6  
Text professionell mit  Datumsangabe 

kombinieren 2 6  
Das Ende der Sommerzeit bestimmen 2 7  
Datum automatisch einbinden 2 8  

Mannen & Tabellen 

Komplette Arbeitsmappe ohne Formeln 
kopieren 31  

Mehrere Tabellenblätter schnell markieren 3 2  
Neue Tabellenblätter direkt vorm aktiven 

Blatt einfügen 3 3  
Direktzugriff übers Taskleistensymbol 3 4  
Excel-Tabellenblätter ganz einfach löschen .... 3 5  

Arbei tsmappen organis ieren 

Mehr Übersicht: Große Tabellen „aufteilen" .... 3 6  
Wiedervorlageliste für Dateien vergrößern 3 7  
Excel-Datei abwärtskompatibel speichern 3 8  
Excel-Dateien schreibgeschützt speichern 3 9  
Standardverzeichnis verändern 4 0  
Speichergröße von Arbeitsmappen mit 

Grafiken reduzieren 4 1  

Diagramme 

Anzeige von Namen und Werten in 
Diagrammen verhindern 4 4  

Diagramme in separaten Blättern speichern .. 4 5  
Diagramm automatisch mit Prozentanteilen 

darstellen 4 6  
Diagramme anschaulich ergänzen 4 8  
Diagramm und Daten gleichzeitig 

anzeigen 4 9  
Datentabelle aus Diagramm entfernen 5 0  

Aussagekräftige D iagramme gestalten 

Einfarbige Farbverläufe in Säulendiagrammen 
darstellen 51  

Diagrammlegenden farbig unterlegen 5 2  
Datenreihen im Diagramm vorübergehend 

ausblenden 5 3  
Diagramme ohne Gitternetzlinien darstellen ... 5 5  
Achsen entfernen und wieder einbinden 5 5  
Diagrammlegende blitzschnell entfernen und 

hinzufügen 5 7  
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Excel-Listen ganz einfach aufteilen 61  
Zwischenergebnisse in Listen ermitteln 6 2  
Anzahl verschiedener Werte ermitteln 6 4  
Jstenspalten & -zeilen vertauscht verknüpfen.. 6 5  
Jsten dynamisch mit Karomuster versehen.. .  6 6  
Formatierung bei verknüpften Listen 6 7  

Listenrahmen anlegen und löschen 6 8  
Jede zweite Zeile einer Tabelle addieren 6 9  
Liste blitzschnell formatieren 7 0  
Kontobuchungen in Listen in Zahlen 

umwandeln 71  
Führende Nullen in Excel-Listen anzeigen 7 3  
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Lange Zahlen ohne Schwierigkeiten darstellen 
Farbe der Gitternetzlinien schnell anpassen . 
Pfeile in Excel-Listen automatisch erzeugen. 
Excel-Spalten ausblenden oder verbergen ... 
Unsichtbare Spalten einblenden 
Zellinhalte blitzschnell unsichtbar machen ... 
Sonderzeichen in Excel-Tabellen verwenden 

7 6  Automatische Hyperlink-Umwandlung 
7 7  verhindern 8 4  
7 8  Prozenteingabe von Werten ausschalten 8 5  
8 0  Ausrichtung von Excel-Zahlen am Komma ... 8 5  
8 1  Excel-Fehlerwerte blitzschnell unsichtbar 
8 2  machen 8 6  
8 3  Anzahl der Eingaben in Zellen beschränken . . 8 8  

Online Excel f ü r  alle: Zusammenarbei t  i m  Netz 

Ein Windows Live-Konto anlegen 91 
Am Windows Live-Konto anmelden 9 5  
Aktivieren der Termine und Kontakte 9 6  
Tabellen im Internet speichern 9 7  
Windows Live-Zugangsdaten löschen 9 9  

Eine gespeicherte Arbeitsmappe öffnen 1 0 0  
Tabellen mit  anderen Anwendern 

bearbeiten 101 
Freigegebene Dateien nutzen 1 0 3  
Tabellen im Internet bearbeiten 1 0 4  

Mobil Excel m i t  d e m  Windows Phone benutzen 

Das mobile Excel im Office Hub finden 107  
Blitzschnell eine neue Tabelle anlegen 109  
Bestimmte Tabellen gezielt suchen 109  
Ansicht mit den Fingern vergrößern 110  
Daten in Excel richtig eingeben 111 
Zellen übersichtlich formatieren 112  
Arbeitsmappe unterschiedlich speichern 114  

Eine Arbeitsmappe rasch löschen 1 1 6  
Arbeitsmappe von unterwegs freigeben 1 1 7  
Zellen mit  Kommentaren versehen 1 1 8  
Mit  einfachen Formeln arbeiten 1 1 9  
Komplexe Funktionen für  unterwegs 120  
Mehr Wirkung mit Diagrammen 122  

Anhang 

Was ist e igent l ich. . .? 124 I Stichwortverzeichnis. 129  


