© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Excel in taglich 15 Minuten

U 406
AutoAusfiillen

4 Listen

X Bendtigter Download: Zimmerliste_Ergebnis.xlsx

v Nach dieser Ubung kénnen Sie schnell fortlaufende Listen erstellen.

Aufgabe

1. Offnen Sie die Mappe Zimmerliste_Ergebnis.xlsx und wechseln Sie zur
Tabellel.

Wahlen Sie die Zelle Al aus.

Zeigen Sie unten rechts auf das Autoausflill-Kastchen, ein + erscheint.

Ziehen Sie an diesem + mit gedrickter Maus hinunter bis A23.

Wahlen Sie C1 aus und ziehen Sie mit gedriickter STRG-Taste bis C23.

Markieren Sie E1 und E2 und ziehen Sie mit gedrickter linker Maus am + bis E23.
Flllen Sie die Liste von G1 bis G23 aus.

® NO A WD

Wiederholen Sie das AutoAusflillen in H, I und J. Wenn in der Spalte davor Eintrage
sind, kénnen Sie zum Ausflllen auch einen Doppelklick auf das + machen.

9. Markieren Sie K1 bis K4 und fiillen Sie die Liste bis K23 aus.

10. Fullen Sie M1 mit der rechten Maus bis M23 aus. Wahlen Sie im Kontextmeni
Datenreihe ausfiillen.

11. Fullen Sie N1 wieder mit der linken Maus aus.

12. Erfassen Sie in O1 das aktuelle Datum und fillen Sie mit der rechten Maus aus. Im
Kontextmeni wahlen Sie Monate ausftiillen.

13. Fullen Sie P1 mit der rechten Maus aus und wadhlen Sie im Kontextmenu Nur
Formate ausfiillen.

14. Filllen Sie Q1 mit der rechten Maus aus und wahlen Sie im Kontextmenl Ohne
Formate ausfiillen.

15. Erstellen Sie eine eigene benutzerdefinierte Liste:

» Offnen Sie die Office-Schaltfliche — Excel Optionen - H&ufig verwendet und
klicken Sie auf die Schaltflache Benutzerdefinierte Listen.

Excel-Optionen - 8 @I&J
- - - -

Hiufig verwendet o e TS = =

e | ,_& Andern Sie die am haufigsten verwendeten Cptionen in Excel.
Formeln
Dokumentprifung Die am hiufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel
Speichern Minisymballeiste fir die Auswahl anzeigen '

. Livevorschau aktivieren G
Erweitert

D Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen (i

Anpassen Earbschema: Elau IZI
Add-Ins QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen IZI
Vertrauensstellungscenter Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fillloperationen erstellen: [ Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... ]
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» Markieren Sie unter Benutzerdefinierte Listen den Eintrag Neue Liste.

Benutzerdefinierte Listen m

Benutzerdefinierte Listen |

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, 1
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jén, Feb, Mé&r, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, £
Janner, Februar, Mérz, April, Mai, Juni,

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
T - | :
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

- -

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.,

Liste aus Zellen importieren: Rz Importieren

[ (04 J [ Abbrechen ]

» Erstellen Sie im rechten Fenster die Listeneintrdge Wien, Linz, Salzburg,
Innsbruck.

» Bestatigen Sie mit der Schaltflache Hinzufiigen, anschlieBend mit OK.

Anmerkung: Sie kénnen eine bereit erstellte Liste am Tabellenblatt markieren und in den
benutzerdefinierten Listen mit der Schaltflache ,Importieren" zur Liste hinzufiigen.

Ubung Monatsliste
1. Erstellen Sie in einer neuen Mappe von Al bis A12 eine Aufzdhlung von 1 bis 12.

2. Erstellen Sie von B1 bis B12 eine Liste von Jianner bis Dezember. Sehen Sie in den
Optionen nach, ob die Liste mit Janner, Februar oder Januar, Feber angelegt ist.

3. Flgen Sie eine neue Zeile 1 ein. Schreiben Sie in C1 Theorie und in D1 Praxis.
Markieren Sie C1 und D1 und fillen Sie den Eintrag bis L1 aus.

Ubung Priifungsmodule

1. Erstellen Sie in einer neuen Tabelle eine benutzerdefinierte Liste flir die
Prifungsmodule Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet und Theorie.

Ubung Gegenstdnde und Klassen

1. Erstellen Sie eine benutzerdefinierte Liste fiir die Gegenstande Mathematik, Englisch,
Deutsch, Geschichte, ...

2. Erstellen Sie eine benutzerdefinierte Liste fir die Klassen 1a, 1b, 2a, 2b, ...
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Theorie

1.  Wie kénnen Sie eine fortlaufende Liste erstellen?
2. Wie erstellen Sie benutzerdefinierte Listen?
3. Wie kopieren Sie Eintrage? (Denken Sie an die x-Zeichen in Anwesenheitslisten.)

Antworten
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