Das Anwendungsfenster in Excel 2010

Excel 2010 wurde noch attraktiver gestaltet als die Vorgangerversion 2007. Die alte
Multifunktionsleiste [6st nun ein Meniiband ab. Das Register Datei ersetzt die Office-
Schaltflache. Lernen Sie hier die Benutzeroberflache von Excel 2010 kennen.

Benutzeroberflache q
®|Q L R ﬁ—p : —I&rosoftExcel
Start Einfu Seite

1

eln Daten Uberprifen Ansicht

& C + 10 = = ¢ standard ~ A 5= Einfugen *
f - " A‘ NNE=ES Ev @g' el Formatvorlagen j*Lﬁs:hen ’
Ty | DT A | EE e w8 S ) Format -
Zwischenablage 15 | g Schriftart D| Ausrichtung I , Zahl 7 |
Al vl . ‘rx. ' ' i 4 |v
[ 4] * B | c gl D E | H | &=
] 2 E L | 7
1 —
2 |
3
| 4 -
5
6 |
7 -
K =
9 |
10
11
12
- 13 1
14

[Pl Pl Y
~ o

4

M4 » '51 Tabelle1 . Tabele2 ./ Tabele3 /%2 ! e il ] 0
Bereit | 3 | |@@ 100% (5——0—(¥) i
1 [ |

In der Titelleiste sehen Sie den Namen der ge6ffneten Mappe und des Programmes.

1. Titelleiste

A Klicken Sie auf die Schaltflache = um das Fenster auf eine Schaltflache in der
Taskleiste abzulegen.

B Klicken Sie auf die Schaltfliche ' um ein Fenster zu verkleinern.
Die Schaltfliche dndert sich auf [£l. Klicken Sie darauf, um das Fenster wieder zu
maximieren, sodass es den gesamten Bildschirm einnimmt.

C Klicken Sie auf die Schaltfliche ZZ um ein Fenster zu schlieRen.
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2. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

StandardmaRig finden Sie hier die drei Symbole zum Speichern, fiir Riickgangig und zum
Wiederholen.

3. Meniiband

Im Meniband finden Sie Symbole, Schaltflaichen und Listenfelder zum Ausfiihren von
Befehlen.

D Hilfe @
Hier suchen Sie nach Informationen und Tipps fir lhre Arbeit.

4. Register
Das Meniiband unterteilt sich in Register mit zusammenpassenden Gruppen.

E Gruppen
In den Gruppen finden Sie Symbole und Befehle fiir einen schnellen Zugriff.

F  Schaltflaichen zum Einblenden eines Dialogfeldes '
Schaltflachen zum Einblenden eines Dialogfeldes blenden einen Dialog ein mit weiteren
Befehlen zur Auswahl.

5. Bearbeitungsleiste

6. Arbeitsflache

G Spalten Blenden Sie die Spalten- und Zeilentberschriften ein / aus im
Register Seitenlayout in der Gruppe Blattoptionen oder im
H Zeilen Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen.

| Blatt bzw. Blattregister

7. Statuszeile
In der Statuszeile finden Sie aktuelle Informationen zur ge6ffneten Mappe.
J Ansichten

K Zoom

8. Bildlaufleisten

Zum Wechseln in die Teilbildansicht klicken Sie einfach doppelt in die Titelleiste.

Zum Andern der GroRe zeigen Sie in dieser Ansicht mit der Maus an den Rand des
Fensters. Ziehen Sie mit gedriickter Maus das Fenster groRBer oder kleiner.
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