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A 
Abfrage 

Mithilfe einer Abfrage können Sie festlegen, 
welche Daten einer externen Datenquelle 
(z. B. einer Access-Datenbank) nach Excel 
importiert werden sollen. 
 
Absoluter Zellbezug 

Zellbezug mit Koordinaten, die beim Kopie-
ren der Zelle nicht angepasst werden (siehe 
auch Relativer Zellbezug) 
 
Achsenbeschriftung 

Beschriftung einer Achse im Diagramm, etwa 
der Titel einer Achse 
 
Add-In  

Programm, mit dessen Hilfe zusätzliche Funk-
tionen in Excel freigeschaltet werden können 
 
Anfasser 

Kleine Kreise oder Rauten, die sich mit der 
Maus bewegen lassen und zur Größen-
anpassung von Objekten (z. B. Diagrammen) 
dienen 
 
Arbeitsblatt 

Bestandteil einer Arbeitsmappe. Ein Arbeits-
blatt kann beispielsweise ein Tabellenblatt 
oder ein Diagrammblatt sein.  
 
Arbeitsmappe 

Andere Bezeichnung für eine Excel-Datei. In 
einer neuen Arbeitsmappe ist standardmäßig 
ein Tabellenblatt vorhanden. 
 
Argument 

Bezeichnet z. B. einen Zellbezug oder eine 
Konstante in einer Funktion  
 
Ausfüllfunktion 

Ermöglicht das schnelle Kopieren von Zell-
inhalten oder das Erzeugen von Datenreihen 
(z. B. Listen mit fortlaufenden Zahlen oder 
Monatsnamen) 
 
 

B 
Bedingte Formatierung  

Weist Zellen, die bestimmte Bedingungen 
erfüllen, eine besondere Formatierung zu 
 
Bezug 

Siehe Zellbezug 
 
Blattregister 

Über das Blattregister lassen sich Arbeits-
blätter einer Arbeitsmappe verwalten (z. B. 
aktivieren, umbenennen, verschieben oder 
löschen). 
 
Blitzvorschau 

Funktionalität, mit der sich schnell bestimm-
te Zellinhalte einer Spalte in benachbarte 
Spalten übertragen lassen 
 
 

D 
Datenpunkt 

Grafische Darstellung eines Zahlenwertes in 
einem Diagramm 
 
Datenreihe 

Zusammengehörende Datenpunkte in einem 
Diagramm 
 
Datentabelle 

Ermittelt für eine Formel verschiedene 
Ergebnisse, indem für eine bzw. zwei 
Variablen innerhalb der Formel unter-
schiedliche Werte eingesetzt werden 
 
Diagramm 

Stellt Zahlen grafisch dar, etwa als Balken, 
Linien oder Kreissegmente 
 
Diagrammblatt 

Ein Arbeitsblatt, das ausschließlich ein 
Diagramm enthält 
 
Drucktitel 

Spalten- bzw. Zeilenüberschriften, die beim 
Drucken einer Tabelle auf jeder einzelnen 
Druckseite angezeigt werden 
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E 
Excel-Vorlage 

Besondere Form einer Excel-Datei, auf deren 
Grundlage sich neue Arbeitsmappen erstellen 
lassen. Excel-Vorlagen können u. a. individu-
elle Daten, Formeln, Formatvorlagen oder 
Seitenlayouteinstellungen enthalten. 
 
Exportieren 

Speichern einer Arbeitsmappe im Datei-
format einer anderen App 
 
 

F 
Filtern 

Beim Filtern werden nur die Daten eines 
Zellbereichs angezeigt, die festgelegte 
Bedingungen erfüllen 
 
Formatvorlage  

Ermöglicht das Zuweisen von mehreren 
Formatierungen in einem Arbeitsschritt  
 
Formel 

Rechenanweisung, die sich beispielsweise 
aus Funktionen, Konstanten und Rechen-
operatoren zusammensetzt 
 
Funktion 

Vorgefertigte Formel 
 
Funktions-Assistent 

Fenster, das beim Eingeben von Funktionen 
behilflich ist 
 
 

G 
Gitternetzlinien 

Begrenzen optisch die Zellen eines Tabellen-
blatts 
 
Gliederung 

Ermöglicht es, bestimmte Daten einer Tabelle 
bei Bedarf aus- bzw. wieder einzublenden 
 
 

I 
Importieren 

Öffnen von Dateien, die mit einer anderen 
App erstellt wurden 
 
 

K 
Klammern 

Beeinflussen die Reihenfolge der Berechnung 
einer Formel 
 
Konstante 

Fester, vorgegebener Wert, der nicht berech-
net wurde 
 
 

L 
Legende 

Liste, die die Zuordnungen von Farben bzw. 
Mustern in einem Diagramm erklärt 
 
 

M 
Matrixformel 

Formel, mit der für unterschiedliche recht-
eckige Zellbereiche mehrere Berechnungen 
auf einmal durchgeführt werden können 
 
Menüband 

Über das Menüband, das in Register und 
Gruppen unterteilt ist, lassen sich fast alle 
Befehle aufrufen. 
 
Microsoft Query 

Zusatz-Modul von Excel, mit dem mittels 
einer Abfrage bestimmte Daten einer exter-
nen Datenquelle in Excel eingefügt werden 
können 
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N 
Name 

Ein Zellbereich, z. B. B2:B4, lässt sich mit 
einem aussagekräftigen Namen versehen, 
z. B. mit dem Namen „Umsatz“.  Der Name 
kann anschließend anstelle des betreffenden 
Bereichs in Formeln verwendet werden. 
 
Namenfeld 

Zeigt den Zellbezug der aktiven Zelle an 
 
 

O 
Optionsschaltfläche 

Bedienelement, das zur gerade ausgeführten 
Aktion passende Befehle anbietet 
 
 

P 
Pivot-Tabelle  

Interaktive Tabellenansicht, mit der umfang-
reiche Datenbestände mittels  verschiedener 
Filter- bzw. Berechnungsmethoden über-
sichtlich angezeigt und ausgewertet werden 
können 
 
Prognoseblatt 

Neu eingefügtes Tabellenblatt, auf dem sich 
aus vorhandenen Werten schnell ein linearer 
Trend ermitteln und in einem Linien- bzw. 
Säulendiagramm darstellen lässt 
 
 

R 
Rechenoperatoren 

Bestimmen, auf welche Weise Teile einer 
Formel berechnet werden (beispielsweise  
+ für Addition) 
 
Relativer Zellbezug 

Zellbezug, dessen Koordinaten beim 
Kopieren der Zelle automatisch angepasst 
werden (siehe auch Absoluter Zellbezug) 
 
 

S 
Schnellanalyse  

Steht für jeden markierten Bereich in Form 
einer Optionsschaltfläche zur Verfügung; 
ermöglicht es u. a., schnell bedingte 
Formatierungen, Funktionen, Diagramme, 
Tabellenbereiche und Sparklines einzufügen 
Schriftart 

Bestimmt das Aussehen der Schrift 
 
Schriftgrad 

Legt die Größe der Schrift fest 
 
Schriftschnitt 

Über den Schriftschnitt (z. B. fett, kursiv oder 
unterstrichen) können Sie Zelleinträge her-
vorheben. 
 
Solver 

Passt mehrere Werte innerhalb einer Formel 
so an, dass ein zuvor festgelegtes Ergebnis 
erzielt wird 
 
Sortieren 

Daten einer Tabelle nach den Zellinhalten 
einer oder mehrerer Spalten neu anordnen 
(z. B. Texte von A nach Z bzw. von Z nach A 
oder Zahlen auf- bzw. absteigend) 
 
Sparkline  

Kleine Diagramme, die innerhalb von Zellen 
angezeigt werden 
 
 

T 
Tabellenbereich 

Zusammenhängender Zellbereich, der be-
sondere Möglichkeiten bietet, die dortigen 
Daten auszuwerten 
 
Tabellenblatt 

Ein Arbeitsblatt, in dem Daten eingegeben 
und berechnet werden können 
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X 
X-Achse 

Die waagerechte Achse eines Diagramms 
 
 

Y 
Y-Achse 

Die senkrechte Achse eines Diagramms 
 

Z 
Zeichnungsfläche 

Der Bereich im Diagramm, der die eigent-
liche Grafik enthält 
 
Zellbereich 

Bereich zusammenhängender Zellen. In Excel 
geben Sie einen Zellbereich durch die erste 
und letzte Zelle - getrennt durch einen 
Doppelpunkt - an (z. B. B3:E3). 
 
Zelle 

Kleinste Einheit einer Tabelle 
 
Zeige-Methode 

Bei der Formeleingabe können Sie Zellbezüge 
in die Formel einfügen, indem Sie auf die 
entsprechenden Zellen im Tabellenblatt 
klicken. 
 

Zeilenumbruch 

Stelle, an der in einer Zelle von einer Zeile in 
die nächste gewechselt wird 
 
Zellbezug 

Koordinate einer Zelle 
 
Zellformat 

Ermöglicht eine bestimmte Darstellung von 
Zahlen (z. B. als Datum) bzw. Texten (z. B. in 
einer anderen Schriftart) in einer Zelle. Auch 
Rahmenlinien und Füllfarbe einer Zelle wer-
den über das Zellformat festgelegt. 
 
Zielwertsuche  

Passt einen Wert innerhalb einer Formel so 
an, dass ein zuvor festgelegtes Ergebnis 
erzielt wird 
 
Zwischenablage 

Speicherbereich im Computer, mit dessen 
Hilfe Sie Objekte (z. B. Zellinhalte, Dia-
gramme oder Grafiken) kurzzeitig ablegen 
können, um diese an einer anderen Stelle 
wieder einzufügen 
 




