Blattregister

Einfligen — Umbenennen — Verschieben — Kopieren. Lernen Sie hier verschiedene
Moglichkeiten kennen, mit Tabellenblattern zu arbeiten.

Einfiigen
@9~ -3 pel - Microsoft Excel s B o= 1. Klicken Sie auf das Symbol
Start 0 ormel Daten Uberpr Ansich & @ = & & Tabellenblatt Einfugen.
B [= [ = - 47
Einfagen L-\;v Schriftart| Ausrichtung, Za tvorlagen| Zellen El: #- A K“Cken Sle an Start.
Zwischenabla... & J Bearbeiten
= e % T | B T B Klicken Sie auf Zellen.
4 A 8| c | ‘Eli
! gy | aschen: Format C Klicken Sie auf Einfiigen.
3 l Zellen I
= fu s et D Klicken Sie auf Blatt
= S+ Blattzeilen einflgen . o
%" u,f Blattspalten ginfugen elnfugen'
W 4% ¥ Tabelel | Tabelle2 /Tabeles /%14 {Z] Blatt einfugen . B
Bereit | 2 | |£ 100% (= t,;,j Information: Das Symbol fligt
l ein neues Blatt am Ende an.
Der Befehl im Register Start
fligt das Blatt vor der
aktuellen Tabelle ein.
Umbenennen
6 1. Klicken Sie doppelt auf ein Register.
7
< l Tabellel ,L - Der Name wird markiert. Tippen Sie
" einen neuen Namen.
Bereit | 73 |
) Information: Im Register Start finden Sie

in der Gruppe Zellen in der Schaltflache
Format einen Befehl zum Umbenennen.

Verschieben

6 1. Ziehen Sie ein Register bei gedriickter
Maus zwischen zwei andere Tabellen.
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ZellengroBe
tL zeilenhohe...

Zeilenhohe automatisch anpassen

r—|" Spaltenbreite...

Spaltenbreite automatisch anpassen

Standardbreite...
Sichtbarkeit

Ausblenden & Einblenden

Blatter anordnen

Blatt umbenennen

o =

Blatt verschieben/kopieren...

To@o & 829 Verschieben oder kopieren

'LEj ¥ - ... Ausgewshlte Blatter verschieben
- &y Blay Zur Mappe:
Zellen | - (& zen| |Mappe1

Einfligen vor:

==

Bearbeiter = Zell

A Klicken Sie im Register
Start auf Zellen.

B Klicken Sie auf Format.

C Klicken Sie auf Blatt
verschieben/kopieren.

Das Dialogfeld Verschieben
oder kopieren wird
eingeblendet.

D Wahlen Sie im Listenfeld
Zur Mappe diejenige Mappe,
in die Sie das Blatt
verschieben mochten.

Information: Zum Auswahlen
einer anderen Mappe, muss
diese bereits gedffnet sein.

E Klicken Sie in der Liste
Einfiigen vor an die Position,
an der Sie die Tabelle
einfligen mochten.

F Klicken Sie auf OK.

Halten Sie die Taste gedriickt und

—— Tabelle1
T X (Fl] | M
L o Tabelle3
Einflgen Loschen |Fogmat S6 Ere steher
| Zellen
"] Kopi flen
Ok | | Abbrechen |
Kopieren
6
7

b, 4

Marz . Tabellel

@}belk

| ok

] [ Abbrechen

ziehen Sie ein Register bei gedrickter
Maus zwischen zwei andere Tabellen.

A Zum Kopieren fuhren Sie auch die
Schritte A bis E aus dem Punkt oben aus.
Klicken Sie auf das Kontrollfeld Kopie
erstellen. Klicken Sie auf OK.

v"In Excel gibt es unterschiedliche Bezeichnungen fiir Tabellen. Einmal finden Sie
Blatt oder Tabellenblatt, vor allem wenn es um Einfligen, Loschen oder
Umbenennen geht. Ein anderes Mal finden Sie Register oder Blattregister. Diese
Bezeichnung bezieht sich meist auf die Organisation der Tabellenblatter.

v Arbeiten Sie beim Organisieren der Tabellenblitter auch Gber das Kontextmen.
Klicken Sie dazu mit der rechten Maus direkt auf ein Register. Im eingeblendeten
Kontextmeni wahlen Sie den gewlinschten Befehl, beispielsweise Léschen.
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