Excel 2016: Excel mit Gesten steuern

Excel mit Gesten steuern

MeniUband verwenden

Meniband fir die Touchscreen-Bedienung optimieren

Wenn Sie Excel auf einem Gerat mit Touchscreen nutzen, z. B. einem

Tablet-PC, konnen Sie Tabellen oder Diagramme auch direkt mit den =
Fingern erstellen bzw. bearbeiten. Hierbei unterstiitzt Sie der so-

genannte Fingereingabe-Modus, den Sie folgendermalien aktivieren: -

»  Klicken Sie rechts neben der Symbolleiste fuir den Schnellzugriff auf- und klicken Sie
anschlieRend auf Touch-/Mausmodus.
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Befehle Uber das Meniuband aufrufen
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Zellen und Zellinhalte markieren und bearbeiten

Zellen markieren

A B C A B C
1 Mit dem Finger auf eine 1
2 >~ 1 Zelle tippen, um diese 2 m
3 L zu markieren 3
4 4
5 5
6 . 6
7 7
A B C Mit dem Finger O in die A B <
1 2 gewlnschte Richtung 1
2 } } ~ ziehen, um angrenzen- 2
3 > | de Zellen zu markieren 2
4 l 4
5 5
6 - 6
7 7

v Komplette Spalten bzw. Zeilen lassen sich markieren, indem Sie mit dem Finger ca. zwei
Sekunden auf den betreffenden Spalten- bzw. Zeilenkopf driicken.

v Wenn Sie mit dem Finger auf eine markierte Zelle bzw. einen markierten Zellbereich tippen,
wird die Minisymbolleiste eingeblendet:

“D X% E@ < H- A - . Hier tippen, um das Kon-
Markierung textmenU einzublenden

Einfdgen Ausschneiden Kopieren
laschen

Fillung Schriftart AutoAusfillen

Zellinhalte eingeben

»  Markieren Sie die betreffende Zelle und blenden Sie iber in der Windows-
Taskleiste die virtuelle Tastatur ein.

> Geben Sie die Daten mithilfe der virtuellen Tastatur ein.

v Uber die nebenstehend abgebildete Schaltfliche blenden Sie auf der Tastatur
Tasten fur Ziffern und Rechenoperatoren ein. Wenn Sie die Schaltflache er- &123
neut anklicken, stehen Ihnen wieder die Standardtasten zur Verfligung.

v Uber das SchlieRfeld der Tastatur Bl oder iiber in der Windows-Taskleiste
kénnen Sie die virtuelle Tastatur wieder ausblenden.

» Tippen Sie mit dem Finger auf eine andere Zelle, um die Eingabe abzuschlieRen.

A B e D | A B i D
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Zellinhalte bearbeiten

> Tippen Sie mit dem Finger doppelt auf die Zelle, deren Inhalt Sie bearbeiten moch-
ten. <

> Blenden Sie die virtuelle Tastatur ein und wechseln Sie mithilfe der neben abgebil-

deten Tasten zu der Stelle des Zellinhalts, an der Sie Veranderungen vornehmen
mochten. >

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

A B | & B

A | B
1 1 1
J"]"]
3

Zellinhalte markieren

1 Mit dem Finger doppelt auf
die Zelle tippen

A B C D | A B i D

1 I v 1
2 1 Quartal_! . 2 1. Quartal 1
3 4—;5 3 ) 9

2 Mit dem Finger O in die ge-
winschte Richtung ziehen

Ausfillfunktion nutzen

Formeln kopieren

> Markieren Sie die Zelle, in der sich die zu kopierende Formel befindet, (4]~
und den angrenzenden Zellbereich, in den Sie die Formel kopieren [%] Unten
mochten. I3 Rechts
> Tippen Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, mit dem Finger auf (@ Qben
(4]~ und wihlen Sie die Richtung, in die die Formel kopiert werden €l Link

soll. Im Beispiel wahlen Sie Rechts.

| A B C D E | A B C D E
1 Miinchen Innsbruck  Basel 1 Miinchen Innsbruck Basel

2 |Januar 1480 2500 2800 2 |Januar 1480 2500 2800

3 |Februar 2000 3400 3100 - 3 |Februar 2000 3400 3100

4 |Mirz 1500 1200 5100 4 |Mérz 1500 1200 5100

5 [summe (|> 4980 ,\l) 5 |summe (F 4980 7100 1100115
6 6

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch Zahlen, Datumsangaben oder Text in die benachbarten
Zellen kopieren.
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Aufzahlungen erzeugen

Reihe ? X
>  Markieren Sie die Zelle mit dem Ausgangswert und Reine in P ceiteinheit
d .. ht d Z ”b . h @Zeilen @I__inear Tag
en gewilinschten angrenzenden Zellbereich. O spatten | | O Geometrisch Wochentsg
> Tippen Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf O patum Monat
El d wahl Sie Reih (O AutoAusfillen Jahr
* und wahlen Sie Reihe.
.. . . [J1rend
» Nehmen Sie im abgebildeten Dialogfenster ent-
hend den nachfolgenden Erlduterungen lhre rirement | e
sprec
Einstellungen vor und bestatigen Sie mit OK. Bbiechen

Aufzahlung mit Wochentagen bzw. mit Zahlen und Text erzeugen

> Aktivieren Sie AutoAusfiillen, indem Sie mit dem Finger auf den betreffenden Eintrag tippen

A B c D E
l(i}n.ﬂontag

. A B = D E
(5 1CFMOntag Dienstag Mittwach Donnersta%

A B C D E A B c D E
I(PL Quartal (5 .

1CFI.QuartaI 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal (5

Aufzdhlung mit Datumsangaben erzeugen

>  Stellen Sie sicher, dass Datum aktiviert ist.

A B 5 D E

- A B 5 D E
1([7 01.01.2016 (5 I(F 01.01.2016, 02,

01.2016 03.01.2016 04.01.201?5

Zahlenreihe erzeugen

>  Stellen Sie sicher, dass Linear aktiviert ist und im Feld Inkrement der Wert 1 steht.

A B C D E A B c D E
19 1 (5 . 1?

Auf die gleiche Weise lassen sich auch Zahlenreihen mit bestimmten Intervallen erzeugen.

Mochten Sie z. B. mithilfe des Ausgangswertes 1 die Zahlenreihe 1, 3, 5 ... erzeugen, tragen Sie im
Feld Inkrement das gewiinschte Intervall ein (im Beispiel das Intervall 2).

Reihe ?

X

Reihe in Typ Zeiteinheit

@geilen @I__inear Tag

O Spalten O Geometrisch Wochentag
(O Datum Monat
(O AutoAusfiillen Jahr

|:| Trend
[lnkrement: 2 Jgndwert:

| o] 4 | Abbrechen
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Mit Objekten arbeiten

Objekte verschieben

Markieren Sie das Objekt, indem Sie es mit dem Finger antippen.
Ziehen Sie das Objekt mit dem Finger an die neue Position.

A | B | C | D | E || F | G | H | 1 | ]
1 e
2| 800.000 € + 800.000 € -
3| 400.000 € — — — ” 400.000 € — —— —
N 0€ < . 0€
. Filiale1  Filiale2  Filiale 3 Filiale1  Filiale2  Filiale 3
6 : m Januar = Februar — m Januar » Februar
7 | O O O

GrolRRe von Objekten andern

» Markieren Sie das Objekt, indem Sie es mit dem Finger antippen.
» Ziehen Sie mit dem Finger einen der Anfasser O, um die GréRe des Objekts zu dndern.

Fensterinhalt scrollen bzw. vergroBern/verkleinern

Fensterinhalt scrollen

>  Ziehen Sie eine beliebige Stelle des Tabellenblatts mit dem
Finger ein wenig nach rechts/links bzw. nach oben/unten,
um einen anderen Ausschnitt der Tabelle anzuzeigen.

| — b

I = (T B R TE T S R )
L1 I | |-

Fensterinhalt zoomen

Um den Fensterinhalt vergréBert anzuzeigen, gehen Sie folgendermalen vor:

» Beriihren Sie den Bildschirm an einer beliebigen Stelle mit | A | B c

Daumen und Zeigefinger. Achten Sie darauf, dass zwischen ;

beiden Fingern nur ein geringer Abstand besteht. z 1

» VergroRRern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeige- : ‘
finger, indem Sie die betreffenden Finger spreizen. .

Um den Fensterinhalt verkleinert darzustellen, gehen Sie folgendermalien vor:

» Berihren Sie den Bildschirm an einer beliebigen Stelle mit A B c
gespreiztem Daumen und Zeigefinger. ‘

t

»  Verringern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeige-
finger, indem Sie die Finger zusammenziehen.
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