{3 CARINKO

Benutzerdefinierte Ausfulllisten in Excel erstellen

Klicken Sie im Meniband auf das Register Datei und anschliefend ganz unten im sich 6ffnenden
Fenster auf Optionen.
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Im Fenster Excel-Optionen klicken Sie auf Erweitert. Scrollen Sie ganz nach unten. Im Abschnitt
Allgemein finden Sie die Schaltflache Benutzerdefinierte Listen bearbeiten. Klicken Sie diese an.

Excel-Optionen

CIuSTertyp: JPUOTETT E

Allgemein
Formeln Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: mMappm A
Daten ¥| Verkntipfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren
Dokumentpriifung Genauigkeit wie angezeigt festlegen
Speichern 1904-Datumswerte verwenden
Sprache ¥| Externe Verkntipfungswerte speichern
Erleichterte Bedienung Allgemein
— Andere Anwendungen ignorieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden
Meniiband anpassen v| Aktualisieren von automatischen Verkniipfungen anfordem

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen

Add-Ins ¥| Inhalt fur die Papierformate A4 oder 8,5 x 11 Zoll skalieren
Beim Start alle Dateien &ffnen in: ‘

Trust Center
Weboptionen...

~| Multithread-Verarbeitung aktivieren

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fiilloperationen erstellen: I Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...*

Lotus-Kompatibilitit

Microsoft Excel-Meniitaste:

Alternative Bewegungstasten

Lotus-Kompatibilititseinstellungen fiir: ‘ ﬁTabellM

Alternative Formelberechnung

Alternative Formeleingabe

-

oK | ‘ Abbrechen
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Im Fenster Benutzerdefinierte Listen ist Neue Liste bereits ausgewahlt. Klicken Sie rechts daneben in
das Feld Listeneintrdge: und geben lhre Begriffe, Buchstaben, Ziffern, Kombinationen oder Werte ein
(es kénnen auch z. B. mehrere Worte als Listeneintrag eingegeben werden oder auch ein ganzer
Satz). Nach jedem Listeneintrag driicken Sie einmal die Taste Enter. Alternativ zur Taste Enter
funktioniert auch die Eingabe eines Kommas.

Benutzerdefinierte Listen ? X
Benutzerdefinierte Listen
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Hammer Hinzufigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Nagel
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Zollstock Léscher
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, C Schraubendreher osenen
January, February, March, April, May, June, . Meisel
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, ©
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, /
Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrédge zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: + Importieren
OK Abbrechen

Wenn Sie alle Listeneintréige eingegeben haben, klicken Sie auf Hinzufiigen. AnschlieRend auf OK und
das Fenster Excel-Optionen bestatigen Sie ebenfalls mit OK.

Zurick in Ihrem Tabellenblatt wahlen Sie eine Zelle aus und geben einen Listeneintrag lhrer Liste ein.
AnschlieBend legen Sie den Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der Zelle. Ihr Mauszeiger
verwandelt sich in ein kleines Kreuz. Nun kénnen Sie mit gedriickter linker Maustaste den Bereich
nach unten vergréRern. In der Vorschau sehen Sie bereits den jeweils nachsten Listeneintrag lhrer
Liste.
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Sind Sie bei lhrem letzten Listeneintrag angekommen und ziehen weiter, beginnt die Liste wieder von
vorne. Lassen Sie einfach die Maustaste an der gewiinschten Stelle Ihrer Liste los.

IR T O suchen
Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ubesprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ins  Hilfe  Team & Teilen I Kommentare
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Von nun an steht lhnen diese Ausfiillliste zur Verfligung. Sie missen sich lediglich einen beliebigen
Listeneintrag der Liste merken, in eine Zelle eingeben und, wie oben beschrieben, den Bereich nach
unten vergrofRern.

Eine weitere Moglichkeit, eine benutzerdefinierte Ausfullliste zu erstellen besteht darin, eine bereits
existierende Liste zu Gbernehmen.

In unserem Beispiel haben wir einige Namen in Excel untereinander aufgelistet. Das kdnnte z. B. eine
Kindergartengruppe der Erzieherin Petra sein oder eine Personalliste. Ebenso funktioniert es mit
einem Aufgabenplan, einer Materialliste, Provisionssatze, einer Checkliste, einer Einkaufsliste, etc..
Markieren Sie Ihre bereits in Excel erfasste Liste mit gedrickter linker Maustaste und 6ffnen Sie die
Excel-Optionen wie oben beschrieben.
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In dem Fenster Benutzerdefinierte Listen ist wieder der Punkt Neue Liste vorausgewdhlt. Da Excel lhre
markierte Liste erkennt, wird dieser markierte Bereich in Liste aus Zellen importieren: angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflache Importieren...

Benutzerdefinierte Listen ? X

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:

Neue Liste | Hinzufiigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, C
January, February, March, April, May, June, .
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fi
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, O
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, /
Hammer, Nagel, Zollstock, Schraubendrehe

Léschen

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: SAST:SAST1

£ 3

Importieren

oK Abbrechen
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...und lhre Liste mit den entsprechenden Listeneintrdgen wird erstellt.

Benutzerdefinierte Listen ? X

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

Neue Liste Petra ﬂinzuﬁjgen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Michael

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Susi Léschen
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, C Klaus =
January, February, March, April, May, June, . Fatma

Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Peter

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fi Sabine

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, O Mustafa

Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, / Meike

Hammer, MNagel, Zollstock, Schraubendrehe Bjérn

Petra, Michael, Susi, Klaus, Fatma, Peter, S Claudia

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: SAST:SAET1T

¥

0K Abbrechen

Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie das Fenster Excel-Optionen ebenfalls mit OK.

Wahlen Sie eine beliebige Zelle auf Ihrem Tabellenblatt aus und testen Sie lhre neue Liste, in dem Sie
einen Listeneintrag eingeben und mit gedriickter linker Maustaste (schwarzes Kreuz) die untere,
rechte Ecke der Zelle nach unten ziehen.

v Mappet - el [
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Sollten Sie irgendwann diese Liste nicht mehr bendétigen, konnen Sie diese I6schen. Wahlen Sie dazu
Ihre Liste unter Benutzerdefinierte Listen aus und klicken auf die Schaltflache Léschen.

Benutzerdefinierte Listen ? X
Benutzerdefinierte Listen
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Neue Liste Petra Hinzufiigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Michael
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Susi Léschen
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, C Klaus —
January, February, March, April, May, June, . Fatma
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Peter
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fi Sabine
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, O Mustafa
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, / Meike
Hammer, Nigel, Zollstock, Schraubendrehe Bjérn
Petra, Michael, Susi, Klaus, Fatma, Peter, Sal Claudia
*
Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: + Importieren
OK Abbrechen
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Ist eine Erweiterung, Kiirzung oder Anderung |hrer Liste notwendig, rufen Sie lhre Liste im Fenster
Benutzerdefinierte Listen auf und nehmen die Veranderungen im Bereich Listeneintrdge: vor.
Bestatigen Sie lhre Anderung mit OK.

Benutzerdefinierte Listen ? K

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:
Neue Liste Petra Hinzufiigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Michael
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Susi Lsschen
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, C Klaus =
January, February, March, April, May, June, . Fatma
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Peter
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fi Sabine
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, O Mustafa
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, / Meike
Hammer, Ndgel, Zollstock, Schraubendrehe Bjérn
Petra, Michael, Susi, Klaus, Fatma, Peter, S Claudia
IMatthiasI
Drlicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: + Importieren
OK Abbrechen
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