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MS-Excel 2010 
Änderungen und interessante Funktionen 
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Benutzeroberfläche Excel 2010 

 

 

 

1. Schnellzugriff: speichern, rückgängig, …, zuletzt verwendet 
2. Speichername: .xlsx, .xlsm, .xltx, .xltm, .ods 
3. Minimieren, Teil-/Vollbild, Schließen 
4. Menüband ausblenden 
5. Hilfe 
6. Register/Ribbon: Datei = Backstagebereich 
7. Register von Zeichen-Tool: wird beim Anklicken eingeblendet 
8. Gruppen: Schriftart (2003: Format -> Zellen) 
9. Formelbearbeitungsbereich erweitern 
10. Scroll-Balken 
11. Zoom 
12. Ansichten: Normal, Seitenlayout, Umbruchvorschau 
13. Tabellenblätter 
 
Minisymbolleiste bei Klick mit rechter 
Maus (Kontextmenü) 

 

AutoVervollständigen-Formel 
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Neue bzw. interessante Funktionen 

Geschützte Ansicht 

 

Datei 

 

 
analog Schnellzugriff 
Dateityp xlsx, ods, … und F 12 
analog Schnellzugrif 
analog Kreuz rechts oben 
Berechtigungen -> mit Kennwort verschlüsseln und Auf Probleme prüfen -
> Verfasser, … entfernen 
analog Schnellzugriff 
Vorlagen aus Internet 
analog Schnellzugriff, inkl. Seitenansicht 
Per E-Mail senden –> als PDF senden 
Dokumentenprüfung –> Autokorrektur-Opitionen, Menüband anpassen 
 

 
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  



 

Gunther Ehrhardt | Bahnstraße 1 | 97256 Geroldshausen Seite 4 
Tel. 09366 980959 | Fax 09366 980960 | E-Mail info@buero-update.de 
www.buero-update.de 

Start 

 
 
 
Gruppen: 
1. Zwischenablage anzeigen, Einfügeoptionen, Pinsel 
2. Schriftart: 2003: Format -> Zellen 
3. Ausrichtung: Zeilenumbruch 
4. Zahl: bei 2003: Format -> Zellen 
5. Formatvorlagen: Bedingte Formatierung -> Regeln,  

Als Tabelle formatieren (öffnet Tabellentool: In Bereich konvertieren) 
6. Zellen: bei 2003: Einfügen -> Zeilen bzw. Bearbeiten -> Löschen 
7. Bearbeiten: Löschen, Sortieren 
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Einfügen 

 
 
 
Gruppen: 
1. Tabellen: PivotTabelle, Tabelle (siehe oben) 
2. Illustrationen: Bild-/Zeichentool wird geöffnet -> Bild zuschneiden und 

Bildformatvorlagen, SmartArt 
Screenshot = Snippingtool bzw. Taste „Druck“ 

3. Diagramme: Diagrammtool wird geöffnet -> auf neues Blatt verschieben 
4.  Sparklines: Sparklinestool wird geöffnet 
5. Filter: importierte Verbindungsdateien anzeigen 
6. Hyperlinks: über Zellennamen/Textmarken 
7. Text: Kopf- und Fußzeile 
8. Symbole: Formeln -> öffnet Formeltool 
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Seitenlayout 

 
 
 
Gruppen: 
1. Designs: insbesondere bei Illustrationen 
2. Seite einrichten: Seitenränder, Ausrichtung, Druckbereich, Hintergrundbild 
3. An Format anpassen 
4. Blattoptionen: (2003: Datei -> Seite einrichten -> Tabelle) 
5. Anordnen: siehe Bild-/Zeichentools 
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Formeln 

 
 
 
Gruppen:  
1. Funktionsbibliothek  
2. Definierte Namen: (2003: Einfügen -> Namen) 
3. Formelüberwachung: (2003: Extras -> Formelüberwachung) 
4. Berechnung: (2003: Extras -> Optionen -> Berechnung) 
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Daten 

 
 
 
Gruppen:  
1. Externe Daten/Verbindungen: (2003: Daten -> Externe Daten importieren) 
2. Sortieren und Filtern 
3. Datentools: (2003: Daten -> Text in Spalten) 
4. Gliederung: (2003: Daten -> Gruppieren und Gliedern) 
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Überprüfen 

 
 
 
Gruppen: 
1. Dokumentenprüfung: siehe unten Statusleiste, Recherche, Thesaurus 
2. Sprache: übersetzen (rechte Maus: Kontextmenü) 
3. Kommentare: z. B. zum Arbeiten im Team 
4. Änderungen 
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Ansicht 

 
 
 
Gruppen:  
1. Arbeitsmappenansichten: siehe unten Statuszeile 
2. Anzeigen: Gitternetz, … 
3. Zoom: siehe unten Statuszeile 
4. Fenster: Fenster einfrieren 
5. Makros: (Entwicklertool im Menüband anzeigen) 
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