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Tabellenblatter bearbeiten

Tabellenblatter umbenennen

Eine Arbeitsmappe in Excel besteht standardméaliig aus 3 Tabellenblattern. Sie kdnnen jedoch bis zu

255 Arbeitsblétter in einer Mappe anlegen.

Um von einem Tabellenblatt in das nachste zu wechseln, klicken Sie mit der linken Maustaste auf das

gewlnschte Blattregister

beenden Sie den Vorgang mit (<2].

Oder Sie klicken das Blattregister mit der rechten Maustaste an und

wahlen im Kontextmeni ,, Umbenennen”.

Tabellenblatter verschieben, kopieren

Um Tabellenbl&tter zu ver schieben, klicken Sie auf das Register des
betreffenden Tabellenblattes und halten Sie dabei die Maustaste so lange
gedrtickt, bis der Mauspfeil sich in ein Blatt mit einem Mauszeiger

verwandelt.

Zum K opier en driicken Sie zusétzlich die(sirg)-Taste.

Oder

Rufen Sie mit der rechten Maustaste das
Kontextment auf und hier

» Verschieben/K opieren” oder das Menti:
Bearbeiten / Blatt Verschieben/Kopieren.

Im Dialogfenster wéhlen Sie die Mappe aus, in die

Sie das Tabellenblatt verschieben oder kopieren
maochten.

Links unten wéahlen Sie die Position, an der das
Blatt gestellt werden soll.

Zum Kopieren setzen Sie ein Hakchen in das
Kontrollfeld ,, Kopieren®.

Tabellenblatter I6schen

\T\Tahellel 4 Tabelez f Tabelles /
|

Wenn Sie eine neue Mappe anlegen ist es sinnvall, fir die
Tabellenbl&tter eigene, aussagekréftige Namen zu verwenden. Dazu
klicken Sie doppelt auf das gewlinschte Blattregister , der
bestehende Name wird markiert. Andern Sie die Bezeichnung und

Einflgen. ..

Lischen

Umbernennen
Yerschieben/kopieren. .,

Alle Blakter markieren

Code anzeigen

]""-.,Imresl:l '.{ ngg

Blatt verzchieben/kopieren [ 7] |

Ausgewahlte Blatker verschieben

Zur Mappe:

j Abbrechen |

IMappel xls

Einfligen wor:

Ursatzauswertung
K.alkulation
fans Ende stellen)

I kopieren

Um ein Tabellenblatt zu |6schen, rufen Sie mit der rechten Maustaste im Registerreiter das

Kontextment auf

oder

Das Menii: Bearbeiten / Blatt Loschen.
Bestatigen Sie mit Ok.
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Tabellenblatter und Mappen
Tabellenblatter kopieren/verschieben mit der Maus

in eine andere Mappe

Offnen Sie die betreffenden Arbeitsmappen. Gehen Sie zum Men: e
Fenster / Anordnen | Fenster £

MNeues Fenster

gushlenden !!

Waéhlen Siez.B. ,Untereinander*.

Ziehen Sie das Register einfach in die andere Mappe an die
gewtinschte Position. Beim Kopieren driicken zusétzlich die (Strg)-
Taste.

Einblendenm .

in eine neue Mappe

_ |§|£| Verkleinern Sie die Mappe mit dieser Schaltflache auf Teilbild, so dass
aulRerhalb der Tabelle, aber innerhalb des Excelfensters eine graue Flache
Fenster wiederherstellen| sichtbar ist. Ziehen Sie das Register aus der aktuellen Arbeitsmappe in den
grauen Bereich der Arbeitsmappe. Dadurch wird automatisch eine neue
Arbeitsmappe angelegt. Um die Tabelle in der Quellmappe zu belassen, driicken Sie zum Kopieren die

(Strg)-Taste.

Tabellenblatter kopieren/verschieben

Wenn das V erschieben mit Drag& Drop innerhalb einer Mappe zweifellos Vorteile bietet so erscheint
beim Bewegen in andere Mappen die Verwendung des Menis: Bearbeiten / Blatt
verschieben/kopieren oder des Kontextmenlis verschieben/kopieren... Vorteile zu bieten, da
weniger vorbereitende Aktionen erforderlich sind.

Sie markieren das zu verschiebende Blatt, rufen Blatt verschieben/kopieren B |
im Kontextment den Befehl
Verschieben/kopieren... auf. Im Auswahlfenster
" Blatt ver schieben/kopieren” konnen Sieim E0T [HEE S
Kombinationsfeld " Zur Mappe:" auswahlen, ob | |kassenbuch s 5 wl
das Tabellenblatt in eine andere gedffnete oder in | |{neue Arbeitsmappe) -
eine neue Mappe bewegt werden soll. Um die gfgm?:jait‘;”crﬂﬁuﬂz "
Tabellein der Quelltabelle zu belassen und eine pr.:.visi.:.,-,shere.:h,-,._,,-', el
Kopiein die andere Mappe zu stellen, setzen Sie K assenbuch . xls
in das Kontrollka&stchen " Kopieren" einen

Ausgewahlte Blatter verschieben

Provisionsberechnung
Haken. kKassenbuch
Mit der Schaltflache OK wird die Aktion % Kori
gestartet. Kopieren
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